
ตัวช้ีวัดที่ 3 ระบบปฏิบัติการ (Operations) 
3.1 กระบวนการท างาน (Work processes) 
 ก. การออกแบบการบริการ และกระบวนการ (Service and Process Design) 
  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักงานมหาวิทยาลัยมีนโยบายในการให้แต่ละกอง/ฝ่าย ด าเนินการออกแบบ
กระบวนการท างานด้วย SIPOC Model ตามบริการหลักในบริบทของแต่ละกอง/ฝ่าย ตามข้อก าหนดของคู่มือการประกัน
คุณภาพภายในส่วนงานสนับสนุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 โดยแต่ละหน่วยงานได้เลือกกระบวนงาน ดังนี้  

หน่วยงาน บริการ/การด าเนินงาน 

1. กองกลาง การรับ-ส่งเอกสาร ของงานอ านวยการ 
2. กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม การออกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคาสิ่งก่อสร้าง ตรวจสอบแบบก่อสร้าง 

3. กองคลัง การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
4. กองตรวจสอบภายใน การตรวจสอบภายใน 

5. กองเทคโนโลยีดิจิทัล การให้บริการพัฒนา Dashboard ด้านงานวิจัย 

6. กองบริหารงานทรัพย์สินฯ การให้เช่าพื้นที่ 
7. กองบริหารทรัพยากรบุคคล การประเมินผลการปฏิบัติงานส าหรับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานฯ 

9. กองพัฒนาคุณภาพ การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 

10. กองพัฒนานักศึกษา การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
11. กองวิเทศสัมพันธ์ การให้บริการข้อมูลทุนจากสถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานต่างประเทศ ที่มีความร่วมมือ

ทางวิชา การ (MOU/MOA) 
12. กองส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม การจัดโครงการ/กิจกรรมด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

13. ฝ่ายกฎหมาย การด าเนินการทางกฎหมาย กรณีผิดสัญญารับทุนหรือสัญญาลาศึกษาฯ 

14. ฝ่ายขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ การประสานงานและการด าเนินการจัดท าข้อเสนอโครงการในการของบประมาณส านัก
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา   วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

15. ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ การเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 
16. ฝ่ายสื่อสารองค์กร การจัดงานเลี้ยงขอบคุณสื่อมวลชน 

 
  โดยมีรายละเอียดกกระบวนการท างานของแต่ละกอง/ฝ่าย ดังนี้ 
 



ระบุกอง/ฝ่าย : กองกลาง 
โปรดระบุการให้บริการ/การดำเนินงานหลัก : การรับ-ส่งเอกสาร ของงานอำนวยการ กองกลาง 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 

1 นางสาวธันยรัศม์ิ  วงศ์เกษม (ผู้รับผิดชอบหลัก) หัวหน้างานอำนวยการ กองกลาง 
2 นางพัชรี  คำรินทร์ ผู้อำนวยการกองกลาง 

 
(1) ข้อกำหนดที่สำคัญของการบริการ/การดำเนนิงาน 
ลำดับ ข้อกำหนด/เงื่อนไข/ข้อตกลงทางกฎหมาย 

1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 
2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ . 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
3 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4 ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ. 2542 
5 ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับติดต่อมหาวิทาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566 
6 ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง/การฝึกอบรม สัมมนา/พัสดุ/การเงิน บัญชี 

 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนนิงาน 

1 เพ่ือความถูกต้องและรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 
  



(3) การออกแบบกระบวนการในการบริการ/การดำเนินงานหลัก (SIPOC) 
ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยนำเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

คณะ/สำนัก/หน่วยงาน
ภายในสำนักงาน
มหาวิทยาลยั/หน่วยงาน
วิสาหกิจ 
 

1. หนังสือส่งออกภายนอกของ
หน่วยงาน 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ ้
3. คำสั่งมหาวิทยาลัย   แม่โจ ้
 

กรณีเสนอหนังสือตัวจริง 

1. ร ับหน ังส ือ/ลงทะเบ ียนหน ังส ือร ับผ ่านระบบงานสารบรร ณ

อิเล็กทรอนิกส์ (1นาที) 

2. วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือตามระเบียบ

งานสารบรรณ/ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

พ.ศ. 2560 (5 นาที) 

3. นำเสนอเอกสารให้กับหัวหน้างาน ผู้อำนวยการกอง (5 นาที) 

4. เลขานุการผู้บริหาร ลงรับหนังสือ (2 นาที) 

5. เสนอผู้บริหาร พิจารณาลงนามและสั่งการ (5 นาที) 

6. ส่งคืนหนังสือกลับงานสารบรรณ 

7. งานสารบรรณออกเลขท่ีหนังสือส่งภายนอก/ประกาศ/คำสั่ง (2 นาที) 

8. จัดเก็บไฟล์เอกสาร ในระบบออกเลขหนังสือราชการ (สแกนเอกสาร  

อัพโหลด) (10 นาที) 

9. ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (3 นาที) 

-  ห น ั ง ส ื อ ส ่ ง ภ า ย น อก /
ประกาศ/คำสั่ง ที่ผู้บริหารลง
นามเรียบร้อยแล้ว 

ผู้บริหาร/บุคลากรใน
มหาวิทยาลยั 

คณะ/สำนัก/หน่วยงาน
ภายในสำนักงาน
มหาวิทยาลยั/หน่วยงาน
วิสาหกิจ 
 

1. หนังสือเชิญผู้บรหิารร่วมงาน 
2. หนังสือเชิญประชุม 
 

กรณีเสนอหนังสือในระบบ 

1. ร ับหน ังส ือ/ลงทะเบ ียนหน ังส ือร ับผ ่านระบบงานสารบรร ณ

อิเล็กทรอนิกส์ (1 นาที) 

2. วิเคราะห์ กลั ่นกรอง/เกษียณเอกสาร ก่อนนำเสนอหัวหน้างาน 

ผู้อำนวยการกอง และผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ (5 นาที) 

3. นำเสนอเอกสารให้กับหัวหน้างาน ผู้อำนวยการกอง และส่งต่อไปยัง

เลขานุการผู้บริหาร (5 นาที) 

4. เลขานุการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อส่งต่อยัง

กล่องเอกสารผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ (3 นาที) 

- หนังสือท่ีได้รับการสั่งการ
จากผู้บรหิาร 

ผู้บริหาร/บุคลากรใน
มหาวิทยาลยั 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยนำเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 
5. เมื่อผู้บริหารสั่งการในระบบแล้ว จะดำเนินการจัดส่งมายังกล่องงาน

อำนวยการ กองกลาง เพื่อจัดส่งให้หน่วยงานผู้เกี่ยวข้อรับทราบ/ดำเนนิการ  

(3 นาที) 

 
ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

บุคคลภายนอก /
หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน 
 

1. หนังสือจากบุคคลภายนอก/
หน่วยงายภาครัฐและเอกชน 

1. แยกประเภทหนังสือ (3 นาที) 

   - หนังสือพิจารณาสั่งการ 

   - หนังสือประชาสัมพันธ์ 

   - หนังสือส่งหน่วยงานด าเนินการ เช่น การเงิน บุคคล ตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา ทุนการศึกษา งบประมาณ 

   - หนังสือเอกสารลับ (เสนอตัวจริง/เสนอในระบบ) พร้อมตรวจสอบสิ่งที่

ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

2. ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (3 นาที) 

3. วิเคราะห์ กลั่นกรองหนังสือ   

กรณีเสนอในระบบ 

   - วิเคราะห์ กลั่นกรอง/เกษียณเอกสารเสนอข้อมูลเบื้องต้นในระบบงาน

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนการน าเสนอเอกสารในกับหัวหน้างาน 

ผู้อ านวยการกอง และผู้บริหาร 

 

- หนังสือท่ีได้รับการสั่งการ
จากผู้บรหิาร 

1. บุคคลภายนอก 
2. หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
3. ผู้บริหารมหาวิทยาลัย  แม่โจ ้
4. หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยัแม่โจ ้
5. บุคลากรมหาวิทยาลยั  แม่โจ ้



  
ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

  กรณีเสนอตัวจริง 

   - วิเคราะห์ กลั่นกรอง/เกษียณเอกสารเสนอข้อมูลเบื้องต้นในเอกสาร

ฉบับจริง น าใส่แฟ้ม ก่อนการน าเสนอเอกสารให้หัวหน้างาน ผู้อ านวยการ

กอง และผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการ 

4. น าเสนอเอกสารให้กับหัวหน้างาน ผู้อ านวยการกอง และส่งต่อไปยัง

เลขานุการผู้บริหาร (5 นาที) 

กรณีเสนอในระบบ     

   - เลขานุการผู้บริหารจะรบัหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อ

ส่งต่อไปยังกล่องเอกสารของผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 

กรณีเสนอตัวจริง 

    - เลขานุการผู้บริหารลงรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ และน าเสนอผู้

บริการเพื่อพิจารณาสั่งการ 

5. ส่งเอกสารให้หน่วยงาน 

กรณีเสนอในระบบ 

    - เมื่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการในระบบแล้ว จะด าเนินการจัดส่งมายัง

กล่องงานอ านวยการ กองกลาง เพื่อจัดส่งให้หน่วยงานผู้เกี่ยวข้องรับทราบ/

ด าเนินการ (3 นาที) 

  

  กรณีเสนอตัวจริง 

    - จัดเก็บไฟล์เอกสาร ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (สแกน

หนังสือ อัพโหลดไฟล์ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) (5 นาที) 

    - จัดส่งเอกสารฉบับจริงให้หน่วยงานผู้เกี่ยวข้องรับทราบ/ด าเนินการ  

(3 นาที) 

  

 



ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น : งานกองกลางควรจะปรับปรุง และพัฒนาอย่างไร 
ด้านบุคคล ด้านงาน 

1. ให้บริการด้วยหน้าตาที่ยิ้มแย้ม  1. การสื่อสารและความชัดเจนของขั้นตอนการให้บริการ 
2. ความเสมอภาคการให้บริการ 2. ลดระยะเวลาในการตรวจหนังสือ 
3. ปรับในส่วนของบุคลากรที่ให้บริการกับหน่วยงานที่เข้ามาตดิต่อ เช่น การอำนวยความสะดวก
เรื่องของเอกสารนำส่ง 

3. งานเลขานุการผู้บริหารควรมีแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน เช่น การเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณา
ลงนาม เลขานุการผู้บริหารมีความจำเป็นท่ีจะต้องสแกนเอกสารทุกฉบับท่ีเสนอเพื่อเก็บไว้หรือไม่ เนื่องจากทำ
ให้เกิดความล่าช้า 

4. การตรวจรูปแบบเอกสารของเจ้าหน้าที่ ไม่มีการอธิบายการปรับแก้ไขเอกสาร เมื่อสอบถามไม่มี
ความชัดเจน  

4. ควรลดขั้นตอนการเสนอหนังสอืเพื่อพิจารณาลงนามที่คล่องตัว รวดเร็ว ตอบสนองการใช้งานของให้รับ
บริการ 

5. บุคลากรที่ดูแลระบบ อุปกรณห์้องประชุม ซึ่งห้องประชุมมีอุปกรณ์เครื่องเสยีงท่ีทันสมัย แตผู่้
ควบคุมดูแลไมม่ีความรู้ ความสามารถ ทำให้เกิดปัญหาหลายครั้ง และไม่สามารถแก้ปญัหาเฉพาะ
หน้าได้ ควรให้บุคลากรกองดิจิทัลมาดูแลแทน 

5. ควรมีการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ในเรื่องเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

6. เพิ่มบุคลากรรับเอกสารเพื่อใหก้ารตรวจเอกสารหรือเสนอเอกสารรวดเร็วยิ่งข้ึน 6. ควรจัดทำกระบวนงาน ขั้นตอน ตลอดจนระยะเวลาการเสนอหนังสือลงนาม แจ้งเวียนทุกหน่วยงาน 
7. พัฒนาทักษะให้บุคลากรทุกคนมีทักษะ (ตามที่ประเมินข้างต้น) โดดเด่นทัดเทียมกัน 7. ควรมีกระบวนการเสนอหนังสือลงนามที่รวดเร็วข้ึน 
8. มีการให้คำตอบท่ีเป็นไปในทางเดียวกัน และมีคนให้บริการช่วงพักเที่ยง 8. ประเด็นท่ีพบคือการเสนอผู้บรหิารลงนามของผูป้ฏิบัติงานมีความล่าช้า ส่งผลถึงกรอบระยะเวลาการ

ดำเนินงานภายใต้สาระสำคัญของเอกสารที่เสนอลงนาม ดังนั้นขอเสนอให้ปรับขั้นตอนของการเสนอเอกสาร
เพื่อลงนามและกระบวนการการสง่คืนเอกสารที่ลงนามแล้วให้มคีวามเหมาะสม ไมล่่าช้าจนเกินกรอบ
ระยะเวลาที่กำหนดในเอกสาร 

9. ควรปรับปรุงในส่วนของงานเลขาผู้บริหาร เลขานุการผู้บริหารควรมีการบันทึกเรื่องติดตามงาน
และแจ้งความก้าวหน้าให้หน่วยงานผู้ขอรับบริการทราบ 

9. ควรปรับปรุงด้านระยะเวลาการตรวจเอกสาร (บางเรื่องใช้เวลานาน) การตรวจเอกสารควรเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  

 10. กำหนดขั้นตอนการให้บริการที่ชัดเจน กระชับ และไม่ซับซ้อน 
 11. ความรวดเร็วในการให้บริการ 
 12. One Stop Service Mind 

  



ระบุกอง/ฝ่าย : กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม 
โปรดระบุการให้บริการ/การดำเนินงานหลัก :  การออกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคาสิ่งก่อสร้าง ตรวจสอบแบบก่อสร้าง 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 

1 นายไพศาล  สงวน (ผู้รับผิดชอบหลัก) หัวหน้างานจัดการก่อสร้างและผังแม่บท 
2 นายธนพงษ์  นิยมพงษ์ วิศวกรโยธา 
3 ว่าที่ ร.ต.กิตติ  ชัยเทพ วิศวกรโยธา 
4 นายวิทยา  ถาแก้ว วิศวกรไฟฟ้า 
5 นายณัฐพงษ์  ต๊ะสม วิศวกรโยธา 
6 นายฉัตรชัย  กันทะวงศ์ สถาปนิก 
7 นายกฤษฎา  ยศเดช นักบริหารงานอาคารสถานที่ 
8 นายปภังกร  เทพศิริ ช่างเทคนิค 

 
(1) ข้อกำหนดที่สำคัญของการบริการ/การดำเนนิงาน 
ลำดับ ข้อกำหนด/เงื่อนไข/ข้อตกลงทางกฎหมาย 

1 การออกแบบต้องสอดคล้องกับกฎระเบียบและมาตรฐานของหน่วยงานรัฐ และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนนิงาน 

1 เพ่ือให้การออกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคาสิ่งก่อสร้าง ตรวจสอบแบบก่อสร้างถูกต้อง ครบถ้วน ตรงความต้องการของหน่วยงานที่ขอใช้บริการ 
 
 
 
 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

หน่วยงาน/ส่วนงานท่ีขอความ
อนุเคราะห/์ขอใช้บริการ 

ข้อมูลส าหรับการออกแบบ เขียนแบบ ผู้ปฏิบัติงานประสานกับผู้ขอใช้บรกิารรับข้อมลูความต้องการ/
ส ารวจพ้ืนท่ี เพื่อหารายละเอียดประกอบการออกแบบ ฯลฯ) 

ชุดข้อมูลส าหรับการออกแบบ 
เขียนแบบ และประมาณการ
งานก่อสร้าง พร้อม
รายละเอียด 

 

วิศวกร สถาปนิก ข้อมูลส าหรับการออกแบบ เขียนแบบ   1.ออกแบบ เขียนแบบ โดยวิศวกรโยธา สถาปนิก วิศวกร
ไฟฟ้า และหัวหน้างานจดัการก่อสร้างฯ 
2.ประมาณราคา และจัดท ารายละเอียดการแบ่งงวดงาน 
3.ตรวจสอบแบบรูปรายการ โดยวศิวกรโยธา วิศวกร
สิ่งแวดล้อม งานจัดการพลังงาน 
4.เสนอหัวหน้างานจัดการก่อสร้างและผังแมบ่ท เพื่อ
ตรวจสอบและลงนามในแบบ 
5.เสนอผู้อ านวยการกองกายภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือ
ตรวจสอบและลงนามในแบบ 

แบบรูปรายการ รายละเอียด
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
รายละเอียดการแบ่งงวดงาน 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ 
งานอ านวยการ 

แบบรูปรายการ ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย รายละเอียดการแบ่งงวด
งานของแต่ละงาน 

6.ท าหนังสือส่งแบบ ประมาณการค่าใช้จ่าย และรายละเอียด
การแบ่งงวดงาน เพื่อเสนอหัวหน้างานจัดการก่อสร้างและผัง
แม่บท และผู้อ านวยการกองกายภาพฯ ลงนาม 
7.เสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลลงนามในหนังสือน าส่งแบบ
ฯ และลงนามในแบบ (กรณีทีเ่ป็นงานก่อสร้างของส่วนกลาง) 
8.จัดท าส าเนา/สแกนเอกสาร และจัดส่งให้หน่วยงาน  จ านวน 
1 ชุด 

(จุดสิ้นสดุกระบวนงาน) 

หนังสือน าส่งแบบรูปรายการ 
รายละเอียดประมาณการ
ค่าใช้จ่าย รายละเอียดการแบ่ง
งวดงาน ที่ลงนามเรียบร้อย
แล้ว 

หน่วยงาน/ส่วนงานท่ีขอความ
อนุเคราะห/์ขอใช้บริการ 
 
 
 
 

 ตัวชี้วัดน า : ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน
และเป็นปจัจุบัน 

ตัวชี้วัดน า : การจัดท ากระบวนการต่าง ๆ ให้แล้วเสร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตาม :  
- แบบก่อสร้างไมม่ีการ
ปรับเปลีย่นหรือแกไ้ขระหว่าง
สัญญาจ้าง 

 

  



ระบุกอง/ฝ่าย : กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
โปรดระบุการให้บริการ/การดำเนินงานหลัก : การประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานฯ 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 

1 นายธนภัทร  ปัญญาวงค์ ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
2 นางสาวมยุรี  แก้วประภา หัวหน้างานตำแหน่งและอัตรากำลัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
(1) ข้อกำหนดที่สำคัญของการบริการ/การดำเนนิงาน 
ลำดับ ข้อกำหนด/เงื่อนไข/ข้อตกลงทางกฎหมาย 

1 มีการกำหนดปฏิทินการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานฯ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
2 ให้แต่ละส่วนงานดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน และจัดส่งผลการประเมินรวมถึงการบริหารวงเงินฯ มายัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
3 ให้มีคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานของผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานฯ พิจารณารับรองผลการประเมินการปฏิบัติงานของส่วนงานต่าง ๆ ก่อนนำเสนอ

อธิการบดีพิจารณาลงนามในคำสั่ง 
4 มีการจัดทำคำสั่งเพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม  การเบิกจ่ายเงินตกเบิกจากการเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง 
4 การประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานฯ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาตามแผนที่กำหนด 

 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนนิงาน 

1 เพ่ือให้การดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยแม่โจ้ สำหรับรอบการประเมินเพ่ือเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง เป็นไปตามแผนที่
กำหนดไว้ 

2 เพ่ิมขวัญและก าลังใจของบุคลากร ด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม 
3 เพ่ือเป็นแนวทางให้แต่ละส่วนงานจัดทำการประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ปฏิบัติอย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และแนวทางที่

กำหนดไว้ 
 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

- งานต าแหน่งและ
อัตราก าลัง กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

- ปฏิทินการด าเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงานส าหรับผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงานฯ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 

1. กองบริหารทรัพยากรบคุคลแจง้ปฏิทินการ ด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานส าหรับผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติ 
งานฯ 
 

- รายงานผลการปฏิบตัิงาน ต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
- ผลการประเมินรวมถึงการบริหารงเงินฯ 

- บุคลากรทุกคนในสังกัด
มหาวิทยาลยัแม่โจ ้
 

- ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
- ผู้บริหารทุกส่วนงาน 
 

 - การจัดท าข้อตกลงภาระงานส าหรับ
รอบการประเมินปี 2567 
 

บุคลากรด าเนินการรายงานผลการปฏิบัติงาน ต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

- รายงานภาระงานตามพันธกิจของบุคลากร
สายวิชาการ และบุคลากรสายสนบัสนุน 
- ระบบรายงานภาระงานตามพันธกิจของ
บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสาย
สนับสนุน 

- ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
 

 - แจ้งยอดวงเงินงบประมาณส าหรบั
การเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล แจ้งยอดวงเงินงบประมาณ
ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้างไปยังส่วนงาน 

  

  ส่วนงานด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน และจัดส่ง            
ผลการประเมินรวมถึงการบรหิารวงเงินฯ มายัง กบค. 

  

- อธิการบดี  อธิการบดีพิจารณาผลการประเมนิการปฏิบัติงานของ
บุคลากรกลุ่มของผู้บริหารที่อยูภ่ายใต้การก ากับของ
อธิการบด ี

  

- คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบตัิงานของ
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานฯ 

- ผลการประเมินการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 
และผูป้ฏิบัติงาน พิจารณารับรองผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานของส่วนงานต่าง ๆ กอ่นน าเสนออธิการบดี
พิจารณาลงนามในค าสั่ง 

  

  การจัดท าค าสั่งเพื่อเสนออธิการบดีลงนาม   - ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  
  แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนผ่านระบบออนไลน ์ - แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนผ่านระบบ

ออนไลน ์
 

  การเบิกจ่ายเงินตกเบิกจากการเลือ่นเงินเดือนและคา่จ้าง ณ 
วันท่ี 1 ต.ค. 2567 

-  การเบิกจ่ายเงินตกเบิกจากการเลื่อน
เงินเดือนและค่าจ้าง 

- กองคลัง 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

  บุคลากรทุกประเภทด าเนินการจัดท าข้อตกลงภาระงาน
ส าหรับรอบการประเมิน ปี 2568 

(จุดสิน้สุดกระบวนงาน) 

- การจัดท าข้อตกลงภาระงานส าหรับรอบ
การประเมิน ปี 2568 

 

 ตัวชี้วัดน า : ระบบการประเมินความ
ดีความชอบ ให้รางวัล ยกย่อง และ
เพิ่มขวัญและก าลังใจของบุคลากร 
ด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม 

ตัวชี้วัดน า : ระบบการประเมินความดีความชอบ ให้รางวัล 
ยกย่อง และเพิ่มขวัญและก าลังใจของบุคลากร ด้วยความ
โปร่งใส ยุติธรรม 

ตัวชี้วัดตาม :  
- การจัดท ากระบวนการต่างๆ ให้แล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 
- ได้แนวทางในการพัฒนาปรับปรงุการ
ด าเนินงาน จากคณะกรรมการประเมินฯ 
และน ามาพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการ
อย่างเป็นรูปธรรม 

 

  



ระบุกอง/ฝ่าย : กองคลัง 
โปรดระบุการให้บริการ/การดำเนินงานหลัก : การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 

1 น.ส.ธารินี ปันต๊ะ (ผู้รับผิดชอบหลัก) นักวิชาการเงินและบัญชี งานบริหารการเงิน 2 กองคลัง 
2 น.ส.สิรินทร์นิชา เกษมสันต์ (ผู้รับผิดชอบหลัก) นักวิชาการเงินและบัญชี งานบริหารการเงิน 2 กองคลัง 
3 นางวิยะดา ตาติวงค์ (ผู้รับผิดชอบหลัก) นักวิชาการเงินและบัญชี งานบริหารการเงิน 2 กองคลัง 
4 น.ส.พรรณราย ขันคำหมุด หัวหน้างานบริหารการเงิน 2 กองคลัง 
5 น.ส.รัชนวีรรณ เครือปัญญา (ผู้รับผิดชอบหลัก) รักษาการหัวหน้างานบริหารข้อมูลการบัญชี กองคลัง 
6 น.ส.เกศริน บุญเลิศ (ผู้รับผิดชอบหลัก)  นักวิชาการเงินและบัญชี งานบริหารข้อมูลการบัญชี กองคลัง 
7 น.ส.ปรารถนา ยามเลย (ผู้รับผิดชอบหลัก) นักวิชาการเงินและบัญชี งานบริหารข้อมูลการบัญชี กองคลัง 

 
(1) ข้อก าหนดที่ส าคัญของการบริการ/การด าเนนิงาน 
ล าดับ ข้อก าหนด/เงื่อนไข/ข้อตกลงทางกฎหมาย 

1 ปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงิน พ.ศ. 2562 
2 ปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้เกี่ยวกับอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา  

3 ตรวจสอบการรับเงิน การบันทึกบัญชี และสรุปรายงานการรับเงินเป็นประจ าทุกวัน รวมทั้งน าส่งเงินที่ธนาคารภายในวัน (ถ้ามี) 

 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การด าเนินงาน 

ล าดับ วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การด าเนนิงาน 
1 เพ่ือรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาและเงินอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับนักศึกษา อย่างถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้  

 
 
 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

นักศึกษา ข้อมูลการลงทะเบียนเรียน นักศึกษาลงทะเบียนในระบบAVS  จากนั้นส านักบริหารฯด าเนินการตั้งหนี้
นักศึกษาในระบบ 

หนี้นักศึกษาในระบบ AVS  

นักศึกษา - ใบแจ้งหนี ้/ Bill payment 
- เงินค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลหนี ้
2. ตรวจรับเงินสดหรือยอดเงินโอน 
3. ตัดหนี้นักศึกษาและออกใบเสรจ็รับเงินในระบบ AVS  

ใบเสร็จรับเงิน นักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
(งานบริหารการเงิน 2) 

- ข้อมูลการรับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- เงินค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

1. รวบรวมส าเนาใบเสร็จรับเงิน/พิมพ์รายงานรับเงิน 
2. น าเงินฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลยั กรณีเงินสด ภายในวัน 

1. รายงานรับเงิน 
2. ใบน าฝากเงิน 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
(งานบริหารการเงิน 2) 

ข้อมูลการรับเงิน 1.จัดท ารายงานการประจ าวันเสนอหัวหน้างานและกรรมการตรวจนบัเงินสด 
2.เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
3.ผู้มีอ านาจอนุมตัิการน าส่ง ตรวจสอบข้อมูลการน าส่งเงินในระบบ e-financial  

รายงานประจ าวัน - กรรมการตรวจนับเงินสด 
- ผู้บริหาร 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
(งานบริหารข้อมลู 
การบัญชี) 

ข้อมูลการน าส่งเงิน 1. ตรวจสอบความถูกต้องการบันทึกบัญชีในระบบ                      e-financial  
2. หากพบข้อผิดพลาดใหด้ าเนินการปรับปรุงบัญชี 

(จุดสิน้สุดกระบวนงาน) 

1. รายงานสมดุรายวันท่ัวไป 
2. บัญชีแยกประเภท 
3. รายงานทางการเงิน 

- หน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
- ผู้บริหาร 

 ตัวชี้วัดน า : ข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

ตัวชี้วัดน า : การจัดท ากระบวนการต่างๆ ให้แล้วเสร็จภายในเวลาทีก่ าหนด 
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้

ตัวชี้วัดตาม :  
- ข้อมูลและเอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

  



ระบุกอง/ฝ่าย : กองตรวจสอบภายใน 
โปรดระบุการให้บริการ/การด าเนินงานหลัก : การตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การด าเนินงาน 

ล าดับ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
1 นางสาวอาภาพร  ขุนคง หัวหน้างานตรวจสอบสายที่ 1 

2 นางสาวจารุณี  ไชยประดิษฐ์ หัวหน้างานตรวจสอบสายที่ 2 
3 นางทิพย์สุดา  ศาลิรัศ หัวหน้างานตรวจสอบสายที่ 3 

 
(1) ข้อก าหนดที่ส าคัญของการบริการ/การด าเนนิงาน 
ล าดับ ข้อก าหนด/เงื่อนไข/ข้อตกลงทางกฎหมาย 

1 การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเป็นไปตามที่หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมก าหนด  

2 ต้องจัดให้มีการประกันและปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในทั้งภายในและภายนอกตามรูปแบบและวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด ดังนี้ 
- การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน ด าเนินการตามแนวปฏิบัติการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน : การประเมินภายในองค์กร 
- การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายนอก ด าเนินการตามแนวทางการประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจากภายนอก

องค์กร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
3 มีคณะกรรมการตรวจสอบประจ ามหาวิทยาลัยแม่โจ้ท าหน้าที่ก ากับดูแลระบบงานตรวจสอบภายในให้มีความเป็นอิสระเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การด าเนินงาน 

ล าดับ วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การด าเนนิงาน 

1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจมีความถูกต้องและเป็นไปตามกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 
 
 



ผู้ส่งมอบ 
(Supplier) 

 

ปัจจัยน าเข้า 
(Inputs) 

 

กระบวนการ 
(Process) 

 

ผลผลิต 
(Outputs) 

 

ผู้รับบริการ 
(Customers) 

1. สภามหาวิทยาลัยแม่โจ ้
2. คณะกรรมการตรวจสอบ

ประจ ามหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
3. คณะ / วิทยาลัย / ส านกั 
4. กอง / ฝ่าย 
5. หน่วยงานวิสาหกิจ 

1. นโยบายของสภามหาวิทยาลัย 
2. นโยบายของผู้บริหาร 
3. ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจสอบประจ า

มหาวิทยาลัยแม่โจ ้
4. แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
5. รายงานผู้สอบบัญช ี/ ส านกังานการตรวจเงินแผ่นดิน 
6. ข้อมูลจากการตรวจสอบในปีที่ผ่านมา 
7. ข้อมูลการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายใน 
8. ข้อมูลหน่วยรับตรวจ 
9. เอกสารหลักฐานในการตรวจสอบ 

การวางแผน (P) 
1. ประเมินความเส่ียงเพื่อจัดล าดับความเส่ียงของหน่วยรับตรวจ 
2. วางแผนการตรวจสอบประจ าปแีละแผนการปฏิบัติงาน 

1. รายงานผลการตรวจสอบ 
2. รายงานการติดตามผลการ

ตรวจสอบ 

1. ผู้บริหารหน่วยรับตรวจ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ประจ าหนว่ยรับตรวจ 
 การน าไปปฏิบตัิ (D) 

1. รวบรวมข้อมูลจากการตรวจสอบ 
2. วิเคราะห์และประมวลผล 
3. บันทึกข้อมูลการตรวจสอบลงในกระดาษท าการ 
4. สรุปผลการตรวจสอบและจัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ 

การประเมินผลการด าเนินงาน (C) 
1. ประชุมปิดการตรวจสอบเพื่อท าความเขา้ใจกับผู้บริหารและ เจา้หน้าทีข่องหน่วยรับ

ตรวจ 
2. ปรับปรุงรายงานผลการตรวจสอบก่อนเสนอรายงานต่ออธิการบดี และจัดส่งไปยัง

หน่วยรับตรวจเพื่อด าเนินการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานตามขอ้เสนอแนะ 

การปรับปรุงการด าเนินงาน (A) 
1. ติดตามผลด าเนินการของหน่วยรับตรวจ 
2. แจ้งผลกลับไปยังหน่วยรับตรวจ เพื่อใหท้ราบว่าการแก้ไขปรับปรุงถูกต้องหรือไม่ มี

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมอยา่งไร 

 ตัวชี้วัดน า : ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ตัวชี้วดัน า : เขา้ตรวจสอบและออกรายงานผลการตรวจสอครบถ้วนตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าป ี

ตัวชี้วดัตาม : หน่วยรับตรวจ
ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะถกูต้อง ครบถ้วน 

 

  



ระบุกอง/ฝ่าย : กองเทคโนโลยีดิจิทัล 
โปรดระบุการให้บริการ/การดำเนินงานหลัก : ขั้นตอนการให้บริการพัฒนา Dashboard ด้านงานวิจัย 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การดำเนินงาน : นายอาทิตย์  แก้วถาวร หัวหน้างานวิจัยและพัฒนา กองเทคโนโลยีดิจิทัล 
 
(1) ข้อก าหนดที่ส าคัญของการบริการ/การด าเนินงาน 
ล าดับ ข้อก าหนด/เงื่อนไข/ข้อตกลงทางกฎหมาย 

1 ส านักวิจัยและสง่เสริมวิชาการการเกษตร จะต้องเป็นผู้รวบรวมความต้องการและก าหนดขอบเขตการพัฒนา Dashboard ด้านงานวิจัย 
 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การด าเนินงาน 
ล าดับ วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การด าเนินงาน 

1 เพื่อพัฒนา Dashboard ดา้นงานวิจัย เพื่อสนบัสนนุการท างาน การรายงานผล ให้กับหน่วยงานที่ต้องการใช้ข้อมูล 

2 เพื่อพัฒนาฐานข้อมูลในรูปแบบ Sigle Data 

 
ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 
ส านักวิจัยและส่งเสรมิ
วิชาการการเกษตร 

ความต้องการและขอบเขต
การพัฒนา Dashboard 
ด้านงานวิจัย 

1. ประชุมหารือถึงแนวทางการพัฒนา Dashboard ด้านงานวิจัยระหวา่งส านักวิจัยและ
ส่งเสริมวิชาการการเกษตร กับ ผูพ้ัฒนาและดูแลระบบ ศูนย์ กลางข้อมูลมหาวิทยาลัย
แม่โจ้และระบบการตัดสินใจ 

- แนวทางการพัฒนา 
Dashboard ด้นงานวิจัย 
- Timeline การพัฒนา 

ส านักวิจัยและส่งเสรมิ
วิชาการการเกษตร 

  2. วิเคราะห์ข้อมูล และออกแบบการท างานของ Dashboard ด้านงานวิจัย ตามขอบเขต -  แนวทางการพัฒนา 
Dashboard ด้านงานวิจัย 

 

  3. พัฒนา Dashboard ด้านงานวิจัย ตามขอบเขต และให้สอดคล้องกบัความต้องการของ
ผู้ใช้งาน 

- Dashboard ด้านงานวิจัย  

  4. ทดสอบการท างานของ Dashboard ด้านงานวิจัย - ปัญหาการท างาน และ
วิธีการแก้ไขปัญหา 

- ส านักวิจัยและส่งเสริม
วิชาการการเกษตร 
- ผู้บริหารที่ก าดับดูแลด้าน
งานวิจัย 
- หน่วยงานต่างๆ 

  5. น าเสนอการใช้งาน Dashboard ด้านงานวิจัย ให้แกส่ านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการ
การเกษตร 

- Dashboard ด้านงานวิจัย 



ระบุกอง/ฝ่าย : กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ 
โปรดระบุการให้บริการ/การด าเนินงานหลัก : บริหารจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้เกิดรายได้และประโยชน์สูงสุด 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การด าเนินงาน : นางสาวจงรักษ์  บัวลอย ผู้อ านวยการกองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ และนางสาวภักจิรา  วิชัย นักวิชาการเงนิและบัญชี 
(1) ข้อกำหนดที่สำคัญของการบริการ/การดำเนนิงาน : ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการใช้พื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 26 เมษายน พ.ศ. 2564 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนินงาน : เพ่ือบริหารจัดการพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยให้คุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุด โดยการบริหารสัญญา นำไปสู่การจัดเก็บรายได้เงิน
ผลประโยชน์ได้อย่างถูกต้อง 

ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยนำเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 
1.ผู้ประกอบการรายใหม่ที่

สนใจใช้พื้นที่ภายใน
มหาวิทยาลยั 

2.คณะอนุกรรมการ
กลั่นกรองการใช้พื้นที่ 
และสิทธิประโยชน์ที่
เกี่ยวข้อง 

3.คณะกรรมการบริหาร
ทรัพย์สิน 

4.คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั 

5.คณะ/วิทยาลัย/ 
สำนัก 

 

1. พรบ.มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 
2. ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน 

พ.ศ. 2562 
3. ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขใน

การใช้พ้ืนท่ีภายในมหาวิทยาลัย ลงวันท่ี 26 
เมษายน พ.ศ. 2564 

4. ประกาศฯ เรื่อง การกำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการ
ใช้พ้ืนท่ีภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ลงวันท่ี 28 
พฤษภาคม พ.ศ. 2564 

5. ประกาศฯ เรื่อง อัตราการเรียกเก็บเงินรายได้
ผลประโยชน์จากการให้ใช้กระแสไฟฟ้าและ
น้ำประปาของผู้เช่าพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัยและ
บริษัทก่อสร้าง ลงวันท่ี 7 มีนาคม พ.ศ. 2567 

6. แบบฟอร์มสัญญาเช่าพ้ืนท่ีเพื่อประกอบกิจการ  

 

1. สัญญาเช่าพ้ืนที่ 
  

 

 

 

 

 

1. ผู้ประกอบการรายใหม่ที่
สนใจใช้พื้นที่ภายใน
มหาวิทยาลยั 

2. ผู้ปฏิบัติงาน (การเงินและ
พัสดุ)คณะ/วิทยาลัย/สำนัก 

 

 

 



ระบุกอง/ฝ่าย : กองพัฒนาคุณภาพ 
โปรดระบุการให้บริการ/การดำเนินงานหลัก : การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ประจำปีการศึกษา 2566 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 

1 นายอัศวเทพ  คันชิง (ผู้รับผิดชอบหลัก) นักวิชาการศึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษา กองพัฒนาคุณภาพ 
2 นางจุดารัตน์  ชิดทอง หัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา/ รักษาการแทนผู้อำนวยการกองพัฒนาคุณภาพ 

 
(1) ข้อกำหนดที่สำคัญของการบริการ/การดำเนนิงาน 
ลำดับ ข้อกำหนด/เงื่อนไข/ข้อตกลงทางกฎหมาย 

1 ใช้แนวทาง CUPT QMS ในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัย ประจำปีการศึกษา 2566 
2 ให้มีคณะกรรมการประเมินฯ จำนวน 5 คน ประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก จำนวน 3 คน และผู้ประเมินจากบุคลากรภายใน  จำนวน 2 คน 
3 ให้การประเมินฯ แล้วเสร็จภายในเดือนกันยายน 2567 
4 ให้เลขานุการคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษารายงานผลการประเมินฯ ต่อคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
5 ให้รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย หรือเลขานุการคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษารายงานผลการประเมินฯ ต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  

สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย 
 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนนิงาน 

1 เพ่ือรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนามหาวิทยาลัย 
2 เพ่ือให้มหาวิทยาลัยได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้จากผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
3 เพ่ือให้มหาวิทยาลัยได้ทราบจุดแข็ง จุดที่ควรพัฒนาปรับปรุงในการดำเนินงาน 

 
 
 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

หน่วยงาน/ส่วนงานภายใน 
ที่รับผิดชอบ Criterions 

- รายชื่อผู้รับผิดชอบ 1. แต่งตั้งคณะท างานขับเคลื่อนการประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน 
ระดับมหาวิทยาลัยฯ 
- ให้หน่วยงาน/ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง เสนอรายชื่อผูร้ับผิดชอบ 

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ  

- ทปอ. - รายชื่อผู้ขึ้นทะเบียน 
ผู้ประเมินฯ บุคคลภายนอก 
- รายชื่อผู้ขึ้นทะเบียน 
ผู้ประเมินฯ ภายใน ม.แมโ่จ้  

2. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคณุภาพการศึกษาภายในระดับ
มหาวิทยาลยั ประจ าปีการศึกษา 2566 
(ผู้ทรงฯ ภายนอก 3 คน, บุคลากรภายใน 2 คน) 

2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินฯ 

 

  3.ก าหนดการจดัท า SAR ประจ าปีการศึกษา 2566 
- OP มหาวิทยาลัย (ภายในมกราคม 67) 
- C.1 (ภายในกุมภาพันธ์ 67) 
- C.2 – C.8 (ภายในพฤษภาคม 67) 

3. แผนการจัดท า SAR  

- ผู้ประเมินฯ 
- สภามหาวิทยาลัย 
- หน.งานติดตาม ตรวจ
สอบฯ 

- ข้อเสนอแนะจากผู้ประเมิน 
- ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมจาก 
ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- สรุปข้อเสนอแนะในการพัฒนา
ปรับปรุงในแต่ละด้าน 

4. รวบรวม สรุปและจัดส่งข้อเสนอแนะในการพัฒนาปรับปรุงไปยัง
ผู้รับผิดชอบ (ภายในพฤศจิกายน 66) 
- ส่งด้วยหนังสือราขการผ่านระบบ erp 
- ถ่ายทอดผ่านการจดัโครงการ AFIฯ 

- ประเด็นการด าเนินงานท่ีต้อง
พัฒนาปรับปรุง 
- รายชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบการ
ด าเนินงานตาม AFI 

- ส านักบริหารฯ 
- ส านักวิจัยฯ 
- ส านักหอสมดุ 
- กองเลขานุการสภาฯ 
- กอง/ฝ่าย สังกัดสนม. 

ผู้รับผิดชอบ Criterions SAR แต่ละ Criteria 5. ติดตามการจัดท า SAR ราย Criterions เพื่อน ามารวบรวมจดัท า
เป็น ร่าง-SAR ครั้งท่ี 1 (กุมภาพันธ ์- พฤษภาคม 67) 

ร่าง-SAR ครั้งท่ี 1  

- ผู้รับผดิชอบ Criterions 
- ผู้บริหาร 

- ร่าง SAR ครั้งท่ี 1 
- ข้อมูลเพิ่มเตมิจากผู้บริหาร 

6. วิพากษ์ SAR ครั้งท่ี 1 (พฤษภาคม 67) ข้อมูลเพิ่มเติมในการปรับปรุง SAR 
ครั้งท่ี 1 

 

- ผู้รับผดิชอบ Criterions - ข้อมูลเพิ่มเตมิ 7. ปรับปรุงข้อมูล SAR ร่าง-SAR ครั้งท่ี 2  
- ผู้รับผดิชอบ Criterions 
- ผู้บริหาร 
- ผู้ประเมินฯ ภายใน 

- ร่าง SAR ครั้งท่ี 1 
- ข้อมูลเพิ่มเตมิจากผู้บริหาร 
- ข้อเสนอแนะจากผู้ประเมินภายใน 

8. วิพากษ์ SAR ครั้งท่ี 2 (มิถุนายน 67) - ข้อมูลเพิ่มเตมิในการปรับปรุง SAR 
ครั้งท่ี 2 

 

- ผู้รับผดิชอบ Criterions - ข้อมูลเพิ่มเตมิ 9. ปรับปรุงข้อมูล SAR เพื่อน าเสนอผู้บริหาร (กรกฎาคม67) SAR มหาวิทยาลัย  
ฉบับสมบรูณ ์

คณะกรรมการประเมินฯ 
  10. จัดส่ง SAR ไปยังผู้ประเมินฯ (1 เดือนก่อนวันประเมิน) 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

คณะกรรมการประเมินฯ ค าร้องขอจากคณะกรรมการประเมิน
ฯ 

11. ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการประเมินฯ 
- จัดท าก าหนดการในวันประเมิน 
- เชิญผู้เข้ารับการสมัภาษณ์ตามทีผู่้ประเมิน 

ก าหนดการวันประเมินจริง - ผู้บริหาร 
- ผู้รับผดิชอบ Criterions 
- ผู้เข้ารับการสัมภาษณ ์

- คณะกรรมการประเมินฯ 
- ผู้บริหาร 
- ผู้รับผดิชอบ Criterions 
- ผู้เข้ารับการสัมภาษณ ์

- ข้อมูลจากการสัมภาษณ ์
- ความคิดเห็นจากผู้ประเมินฯ 

12. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการประเมินฯ 
ในวันประเมินจริง 
- บันทึกการประเมิน 
- สรุปผลการประเมิน 

รายงานผลการประเมินฯ ประจ าปี
การศึกษา 2566 

- ผู้บริหาร 
- ผู้รับผดิชอบ Criterions 

- 
 

รายงานผลการประเมินฯ ประจ าปี
การศึกษา 2566 

13. สรุปรายงานผลการประเมินฯ และน าเสนอต่อคณะกรรมการ
ประกันคณุภาพการศึกษา (ภายในรอบการประชุมคณะกรรมการฯ 
ครั้งถัดไป) 

การรับรองผลการประเมินฯ - รองอธิการบดี/ผู้ช่วย
อธิการบดีที่ดูแลด้านการประกัน
คุณภาพ 

 รายงานผลการประเมินฯ ประจ าปี
การศึกษา 2566 

14. รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดีน าเสนอผลการประเมินฯ ต่อ
คณะกรรมการบรหิารฯ สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัยตามล าดบั 
(ให้ทันตามปฏิทินประชมุสภามหาวิทยาลัย) 

(จุดสิน้สุดกระบวนงาน) 

สภามหาวิทยาลยัรับรองผลการ
ประเมินฯ พร้อมให้ข้อเสนอแนะใน
การพัฒนาปรับปรุง 

- ผู้บริหาร 
- ผู้รับผิดชอบ Criterions 

 ตัวชี้วัดน า : ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน
และเป็นปจัจุบัน 

ตัวชี้วัดน า : การจัดท ากระบวนการต่างๆ ให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่
ก าหนด 

ตัวชี้วัดตาม :  
- ผลประเมินฯ ในภาพรวมดีขึ้น 
- ได้แนวทางในการพัฒนาปรับปรงุ
การด าเนินงานอย่างเป็นรูปธรรม 

 

  



ระบุกอง/ฝ่าย : กองพัฒนานักศึกษา 
โปรดระบุการให้บริการ/การดำเนินงานหลัก : การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การดำเนินงาน : งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 
ตัวช้ีวัดที่ 3  : ระบบปฏิบัติการ 
(1) ข้อกำหนดที่สำคัญของการบริการ/การดำเนนิงาน 
ลำดับ ข้อกำหนด/เงื่อนไข/ข้อตกลงทางกฎหมาย 

1 อัตลักษณ์บัณฑิตของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
2 ทักษะในศตวรรษที่ 21 

 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนินงาน : เพ่ือให้บริการนักศึกษาด้านการกู้ยืมเงินกองทุนเพ่ือการศึกษา 

ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยนำเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 
- กองพัฒนานกัศึกษา 
- กองแผนงาน 
- กองคลัง 
- กองส่งเสริม

ศิลปวัฒนธรรม 
- คณะ/วิทยาลยั 

- นโยบาย 
- งบประมาณ 
- บุคลากรด้านการพัฒนา

นักศึกษาและศิษยเ์ก่า
สัมพันธ์ 

- ข้อบังคับ/ ระเบียบ/
ประกาศ 

1) มกีารจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนานักศึกษา ระยะ 5 ปี และแผนการ
ปฏิบัติงานประจ าปีด้านการพัฒนานักศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการจัด
กิจกรรมเสริมหลักสตูร โดยการมสี่วนร่วมจดัท าแผนจากทุกภาคส่วน 

2) มีการด าเนินงานตามแผนการจัดกจิกรรมเสริมหลักสตูรตามยุทธศาสตร์การ
พัฒนานักศึกษา และแผนปฏิบัติงานประจ าป ี

3) มีการตดิตามประเมินผลการด าเนนิงานตามแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
งานประจ าปี ทุก 6 เดือน  และ 12 เดือน 

มีการทบทวนแผนการด าเนินงานประจ าปี เพื่อน าไปปรับปรุงและวางแผนการ
ด าเนินงานกิจกรรมในปีถัดไปอย่างต่อเนื่อง 

นักศึกษามหาวิทยาลยัแม่โจ้
ได้รับการพัฒนาด้วยกจิกรรม
เสรมิหลักสูตรใหเ้ป็นผู้มี
คุณลักษณะบณัฑติที่พึง
ประสงคต์ามอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลยัและมีทักษะใน
ศตวรรษที่ 21 

นักศึกษา 

   ตัวชี้วดัผลลัพธ์/ผลผลิต 

ร้อยละของนักศึกษาท่ีผ่าน
กระบวนการพัฒนาทักษะใน
ศตวรรษที่ 21 (ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80) 

 



ระบุกอง/ฝ่าย : กองวิเทศสัมพันธ์ 
โปรดระบุการให้บริการ/การดำเนินงานหลัก : ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลทุนจากสถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานตา่งประเทศที่มีความร่วมมือทางวชิา การ (MOU/MOA) กับมหาวิทยาลัยแม่โจ ้
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 

1 นางสาวอาจารีย์  สว่างศรี (ผู้รับผิดชอบหลัก) นักวิเทศสัมพันธ์ชำนาญการพิเศษ, รก. หัวหน้างานบริการการศึกษาต่างประเทศ กองวิเทศสัมพันธ์ 
2 นางประทุมทิพย์  ดวงดีทวีรัตน์ ผู้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์ 

 
(1) ข้อกำหนดที่สำคัญของการบริการ/การดำเนนิงาน 
ลำดับ ข้อกำหนด/เงื่อนไข/ข้อตกลงทางกฎหมาย 

1 ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์โครงการฯ มาจากสถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานต่างประเทศ ที่มีความร่วมมือทางวิชาการ (MOU/MOA) กับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
2 สถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานต่างประเทศ ที่มีความร่วมมือฯ กำหนดคุณสมบัติของบุคลากรและนักศึกษา และเงื่อนไขในการสมัครเข้าร่วมโครงการ 
3 บุคลากรและนักศึกษา ดำเนินการขอตรวจลงตรา (วีซ่า) เพ่ือเข้าร่วมโครงการฯ ที่ต่างประเทศ 

 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนนิงาน 

1 เพ่ือตรวจสอบข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์โครงการฯ ที่ได้รับจากมหาวิทยาลัย/หน่วยงานต่างประเทศ 
2 เพ่ือประชาสัมพันธ์โครงการฯ ให้บุคลากรและนักศึกษาภายในมหาวิทยาลัยทราบ ผ่านช่องทางสื่อสารต่าง ๆ 
3 เพ่ือการเตรียมความพร้อมในด้านต่าง ๆ ให้กับบุคลากรและนักศึกษา 
4 เพ่ือวางแผนตรวจสอบการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอนและประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
5 เพ่ือสรุปผลการดำเนินงานและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยนำเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 
งานบริการการศึกษา
ต่างประเทศ  
กองวิเทศสัมพันธ์ 

ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์
โครงการฯ ที่ไดร้ับจาก
มหาวิทยาลยั/หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

1. การวางแผนแนวทางการด าเนนิงานตามขั้นตอนต่างๆ 
   - ตรวจสอบข้อมูลข่าวประชาสมัพันธ์โครงการฯ ที่ไดร้ับจากมหาวิทยาลัย/
หน่วยงานต่างประเทศ 
   - การประชาสัมพันธ์โครงการฯ ให้บุคลากรและนักศึกษาภายใน
มหาวิทยาลยัทราบ ผ่านช่องทางสือ่สารต่าง ๆ  
   - ให้ค าปรึกษาและแนะน าการเข้าร่วมโครงการฯ ให้กับบุคลากรและ
นักศึกษา  
   - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานในต่างประเทศ  
   - ด าเนินการสมัครเข้าร่วมโครงการฯ  
   - การเตรียมความพร้อมในด้านต่างๆ ให้กับบุคลากรและนักศึกษา 
   - วางแผนตรวจสอบการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนและประเมินผลอย่าง
เป็นระบบ 
   - สรุปผลการด าเนินงานและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์โครงการฯ 
เวียนแจ้งประชาสัมพันธ์โครงการฯ  
ไปยังคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต ผ่าน
ช่องทางสื่อสารต่างๆ เช่น ระบบ ERP, 
Website, Facebook  

1) บุคลากรสายวิชาการ 
2) บุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ 
3) นักศึกษา มหาวิทยาลัยแมโ่จ ้

  2. เวียนแจ้งประชาสมัพันธ์โครงการฯ ไปยังคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต ผ่าน
ช่องทางสื่อสารต่างๆ เช่น ระบบ E-Manage, Website, Facebook 

รายละเอียดโครงการ, กระบวนการ
ขั้นตอนการสมัคร, เอกสาร
ประกอบการสมัคร ค่าใช้จ่าย และ
รายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

คณะ/วิทยาลยั/วิทยาเขต 

  3. ให้ค าปรึกษาและแนะน ารายละเอียดโครงการกระบวนการขั้นตอนการ
สมัคร เอกสารประกอบการสมัคร ค่าใช้จ่าย และรายละเอียดอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

  

คณะ/วิทยาลยั/วิทยาเขต บันทึกข้อความ จากคณะ/
วิทยาลัย/วิทยาเขต เพื่อ
เสนอช่ือบุคลากรหรือ
นักศึกษาสมัครเข้าร่วม
โครงการฯ 

4. คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต จดัสง่ท าบันทึกข้อความถึง 
กองวิเทศสัมพันธ์ เพื่อแจ้งความประสงค์เสนอช่ือบุคลากรหรือนักศกึษา
สมัครเข้าร่วมโครงการฯ 

บันทึกข้อความ จากคณะ/วิทยาลยั/
วิทยาเขต เพื่อเสนอช่ือบุคลากรหรือ
นักศึกษาสมัคร 
เข้าร่วมโครงการฯ 

คณะ/วิทยาลยั/วิทยาเขต 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยนำเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 
งานบริการการศึกษา
ต่างประเทศ กองวิเทศ
สัมพันธ์ 

-  หนังสือเสนอช่ือ 
-  การติดต่อประสานงาน 
ไปยังสถาบันการศึกษา
หรือหน่วยงาน
ต่างประเทศ  

5. งานบริการการศึกษาต่างประเทศ กองวิเทศสัมพันธ์  
จัดท าหนังสือเสนอช่ือ เพื่อให้ผู้บรหิารลงนาม และ 
ติดต่อประสานงานไปยังสถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานต่างประเทศ เพื่อ
แจ้งความประสงค์เสนอช่ือบุคลากรหรือนักศึกษาสมัครเข้าร่วมโครงการฯ 

  

มหาวิทยาลยั/หน่วยงานใน
ต่างประเทศ 

ผลการการพิจารณาตอบ
รับหรือปฏเิสธการเข้าร่วม
โครงการ จากสถาบัน 
การศึกษาหรือหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

6. มหาวิทยาลัย/หน่วยงานในต่างประเทศ แจ้งผล 
การพิจารณามายังมหาวิทยาลัยแม่โจ ้
- ตอบรับเข้าร่วมโครงการ 
- ปฏิเสธไม่รับเข้าร่วมโครงการ   
 

ผลการพิจารณา จากมหาวิทยาลยั/
หน่วยงานในต่างประเทศ 

 

งานบริการการศึกษา
ต่างประเทศ  
กองวิเทศสัมพันธ์ 

 7. จัดท าบันทึกข้อความ เพื่อเสนอให้ผู้บริหารลงนาม และ 
แจ้งผลการการพิจารณาตอบรับหรือปฏิเสธ การเข้าร่วมโครงการ จาก
สถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานตา่งประเทศ ให้คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต 
รับทราบ  

ผลการการพิจารณาตอบรับหรือ
ปฏิเสธการเข้าร่วมโครงการ จาก
สถาบันการศึกษาหรือหน่วยงาน
ต่างประเทศ ให้คณะ/วิทยาลยั/วทิยา
เขต 

คณะ/วิทยาลยั/วิทยาเขต 

  8. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในการเตรียมความพร้อม 
ด้านต่างๆ ก่อนเข้าร่วมโครงการฯ ดังนี ้
- การท าหนังสือเดินทาง 
- การขอตรวจลงตรา (วีซ่า)  
- การท าประกันชีวิต สุขภาพ 
- การเดินทางระหว่างประเทศ และในต่างประเทศ 
- บัตรโดยสารเครื่องบิน 
- การลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และมหาวิทยาลัยใน
ต่างประเทศ 

 คณะ/วิทยาลยั/วิทยาเขต 

คณะ/วิทยาลยั/วิทยาเขต  9. คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต จดัสง่บันทึกข้อความแจ้ง 
ความประสงค์ เพื่อจัดท าหนังสือท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี ้

บันทึกข้อความ   
 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยนำเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 
    - หนังสือส่งตัวบุคลากรหรือนักศึกษา 
    - หนังสือเพื่อขอตรวจลงตรา (วีซ่า) 

แจ้งความประสงค์เสนอช่ือบุคลากร
หรือนักศึกษา  

  10. จัดท าหนังสือท่ีเกี่ยวข้อง เช่น จัดท าหนังสือส่งตัว และหนังสือเพื่อขอ
ตรวจลงตรา (วีซ่า) ให้กับบุคลากรหรือนักศึกษา พร้อมเสนอให้ผู้บรหิารลง
นาม 
 

- หนังสือส่งตัวบุคลากรหรือนักศึกษา 
- หนังสือเพื่อขอตรวจลงตรา  
(วีซ่า) 

 

บุคลากรและนักศึกษา
มหาวิทยาลยัแม่โจ ้
 

การเดินทางไปแลกเปลี่ยน 
และเข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรม ท่ี
สถาบันการศึกษาหรือ
หน่วยงานต่างประเทศ 

11. บุคลากรและนักศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้ เดินทางไปแลกเปลี่ยน และ
เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ท่ีสถาบัน การศึกษาหรือหน่วยงานต่างประเทศ 
ที่มีความร่วมมือ 
ทางวิชาการ (MOU/MOA) กับมหาวิทยาลัยแมโ่จ ้

บุคลากรและนักศึกษามหาวิทยาลยัแม่
โจ้ เดินทาง 
ไปแลกเปลี่ยน และเข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรม ท่ีสถาบัน การศึกษาหรือ
หน่วยงานต่างประเทศ 

 

  12. บุคลากร/นักศึกษา เข้าร่วมโครงการฯ 
 

(จุดสิน้สุดกระบวนงาน) 

  

 ตัวชี้วัดน า : ความพึง
พอใจของผู้รับบริการ
ขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลทุน 
จากสถาบันการศึกษาหรือ
หน่วยงานต่างประเทศ ที่มี
ความร่วมมือทางวิชาการ 
(MOU/MOA) กับ
มหาวิทยาลยัแม่โจ ้

ตัวชี้วัดน า : ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการขั้นตอนการ
ให้บริการข้อมลูทุนฯ 

ตัวชี้วัดตาม : 
- ผลการประเมินความพึงพอใจ  
ในระดับดมีาก 

- น าผลประเมินขั้นตอนการให ้ 
บริการข้อมูลทุนฯ ที่ได้รับคะแนนน้อย
ที่สุด (4.48) ด้านคุณภาพของการ
ให้บริการ  
การให้บริการเป็นไปตามกระบวนงาน
และขั้นตอนการท างานท่ีก าหนดไป
ปรับปรุงและพัฒนาการท างานให้ดี
ยิ่งขึ้น  
 

 



ระบุกอง/ฝ่าย : กองส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
โปรดระบุการให้บริการ/การดำเนินงานหลัก : จัดโครงการ/กิจกรรมด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 

1 นางสาวศรีวรรณ  บุญเรือง (ผู้รับผิดชอบหลัก) หัวหน้างานอำนวยการ งานอำนวยการ กองส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
2 นางอุไรภัสร์  ชัยเรืองวุฒิ หัวหน้างานพิพิธภัณฑ์การเกษตรและวัฒนธรรมไทย กองส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
3 นายวิทชัย  สุขเพราะนา หัวหน้างานดนตรีและนันทนาการ กองส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
4 นายวุฒิภัทร  เกตุพัฒนพล หัวหน้างานอนุรักษ์สืบสานศิลปวัฒนธรรม กองส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

 
(1) ข้อกำหนดที่สำคัญของการบริการ/การดำเนนิงาน 
ลำดับ ข้อกำหนด/เงื่อนไข/ข้อตกลงทางกฎหมาย 

1 จัดทำแผนทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 โดยคณะกรรมการบูรณาการด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
2 จัดทำโครงการ/กิจกรรมตามแผนทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 พร้อมทำการประเมินตัวชี้วัดโครงการ 
3 รายงานและประเมินผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 
4 คณะกรรมการบูรณาการด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยแม่โจ้ สรุปและทบทวนผลการดำเนินงานรอบ 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ให้เป็นไปตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัย 
5 กองส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม จัดทำรายงานผลตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาประจำปี 

 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนนิงาน 

1 เพ่ือส่งเสริม อนุรักษ์ สืบสาน ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
2 เพ่ือเป็นศูนย์รวมแหล่งเรียนรู้ วิถีชีวิตความเป็นอัตลักษณ์แม่โจ้ จากอดีตสู่ปัจจุบัน 
3 เพ่ือเป็นหน่วยงานส่งเสริมและปลูกจิตสำนึกที่ดีให้กับนักศึกษา บุคลากรด้านคุณธรรม จริยธรรม 
4 เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมเพื่อนำไปสู่การบูรณาการกับพันธกิจอ่ืน 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยนำเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) 
ผู้รับบริการ 

(Customers) 
กองแผนงาน 

กองพัฒนานักศึกษา 

งบประมาณในการจัด
โครงการ/กิจกรรม 

1. การจัดเตรียมโครงการและการเสนอโครงการในระบบ e-project 

2. ขออนุมัตจิัดซื้อ/จัดจ้างค่าใช้จ่ายในโครงการในระบบ e-financial 

3. ประชุมคณะทำงานเพ่ือวางแผนการดำเนินกิจกรรม/โครงการ 

4. เตรียมและจัดกิจกรรม/โครงการตามแผนที่วางไว้ 
5. เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกิจกรรม/โครงการ 

6. รายงานผลการดำเนินงานกิจกรรม/โครงการ 

-โครงการ/กิจกรรมขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

-โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีของส่วนงาน 

-โครงการ/กิจกรรมพัฒนากิจกรรม
นักศึกษา 

-นักศึกษามหาวิทยาลัย
แม่โจ้ 
-บุคลากรมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ 

  



ระบุกอง/ฝ่าย : ฝ่ายกฎหมาย  สำนักงามหาวิทยาลัย 
โปรดระบุการให้บริการ/การดำเนินงานหลัก : การดำเนินการทางกฎหมาย กรณีผิดสัญญารับทุนหรือสัญญาลาศึกษาฯ 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 

1 นางสาวสุวิกา  อยู่วิวัฒน์ (ผู้รบัผิดชอบหลัก) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ฝ่ายกฎหมาย 
2 นายเสริมศักดิ์  ไชยทา รักษาการในตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายกฎหมาย 

 
(1) ข้อกำหนดที่สำคัญของการบริการ/การดำเนนิงาน 
ลำดับ ข้อกำหนด/เงื่อนไข/ข้อตกลงทางกฎหมาย 

1 มีข้ันตอนและระยะเวลากำหนดที่แน่นอน 
2 บางกรณีต้องผ่านการวิวินิจฉัยจากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิของมมหาวิทยาลัย 
3 มีการติดตามและรายงานผลต่อมหาวิทยาลัยเป็นระยะ 
4 แจ้งผลให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือดำเนินการตามผลพิจารณาของมหาวิทยาลัย 

 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนนิงาน 

1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการคำนวณระยะเวลา  ที่ต้องปฏิบัติงานชดใช้ และขั้นตอนการเรียกให้ชดใช้เงินกรณี
ผิดสัญญารับทุนหรือสัญญาลาศึกษา ฯ 

 
 
 
 
 
 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 
1. ผู ้ร ับทุน/ผู ้ร ับสัญญา 
สังกัดมหาวิทยาลัย/ผู้ค ้า
ประกัน 
2. ผ ู ้ร ับทุนซึ ่งไม่ส ังกัด
มหาวิทยาลัย 
3. คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลยัแม่โจ้ 
(ก.บ.ม.) 
4. คณะกรรมการบริหาร
กองทุนพัฒนาบุคลากร
มหาวิทยาลยัแม่โจ ้
5. หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลยั 
 

- รายชื่อผู้รับผิดชอบ 

1. นายวันเฉลิม  ปัญญาดี  
ต าแหน่ง นิติกร 
2.  นางสาวกีรติกัณฑ์ ขัติ
วงศ์ 

ต าแหน่ง นิติกร 

กระบวนการวางแผน (P) 
นิติกรที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีการวางแผนในการปฏิบัติงาน จัดล าดับความส าคัญ
ของแต่ละงาน เนื่องจากระยะเวลาในการด าเนินงานได้มีระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
กฎหมายได้ก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานไว้ ตลอดจนการรวบรวมข้อเท็จจริง 
เอกสาร ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสานขอข้อมูล
บุคคล คณะกรรมการ หรือหน่วยงานภายในและภายนอกซึ่งเป็นเจ้าของแหล่งทุนหรือ
ผู้ดูแลนักเรียนทุน  

กระบวนการน าไปปฏิบัติ (D) 
     1.1 ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อกฎหมาย ข้อสัญญา ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องมา
ค านวณจ านวนทุนที่จะต้องชดใช้พร้อมเบี้ยปรับตามสัญญา และน าเสนอผลการ
ค านวณและความเห็นต่อมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาสั่งการ  
     1.2 แจ้งผลการค านวณในกรณีที่ได้ปฏิบัติงานชดใช้ครบถ้วนตามสัญญาแล้ว ก็
เสนอให้มหาวิทยาลัยมีหนังสือแจ้งไปยังผู ้เกี ่ยวข้องหรือผู้ขอรับบริการ  / กรณีที่
ปฏิบัติงานชดใช้ยังไม่ครบถ้วนตามสัญญา (ผิดสัญญา) มีหนังสือทวงถามแจ้งไปยัง
ผู้รับทุนหรือผู้รับสัญญา และผู้ค ้าประกัน เพื่อให้น าเงินมาช าระภายในระยะเวลาที่
ก าหนด เว้นแต่ ในกรณีที่คดีใกล้จะขาดอายุความให้นิติกรรวบรวมข้อเท็จจริงพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องส่งเรื่องให้พนักงานอัยการด าเนินคดีทันท ี 
 

กระบวนการภายหลังจากการส่งหนังสือทวงถามแจ้งการช าระเงิน  (ฉบับที่ 1)   
      1. ขอชดใช้เงินเต็มจ านวน นิติกรประสานวันเวลาการเข้ามาช าระเงิน และจัดท า
หนังสือแจ้ง กองคลัง และเมื่อได้ด าเนินการรับช าระเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว นิติกรจัดท า
หนังสือรายงานผลการช าระเงินให้มหาวิทยาลัย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) หน่วยงานเจ้าของแหล่งทุน 
     2. ขอผ่อนช าระ นิติกรด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอ
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับแหล่งทุน และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับทุนหรือผู ้รับ
สัญญาหรือผู้ค ้าประกันทราบ และจัดท าหนังสือรับสภาพหนี้และสัญญาผ่อนช าระพร้อม
แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

 แนวปฏิบัติที่ถูกต้อง
ส าหรับผู้ท าสัญญารับ
ทุนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. มหาวิทยาลัย  
2. ผู้รับทุนหรือผู้ให้สัญญา 
3. ผู้ค ้าประกัน 
4. หน่วยงานทั ้งภายในและ
ภายนอก  
 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 
     3.  ไม่มาชดใช้ทุน นิติกรจัดท าหนังสือทวงถาม (ฉบับที่ 2)  และหนังสือทวงถามให้ผู้
ค ้าประกันช าระ (ฉบับที่ 1) ภายใน 60 วันนับแต่วันที่ผู้รับทุนหรือรับสัญญาผิดนัดช าระ
หนี ้(ฉบับที่ 1)  
 

กระบวนการภายหลังจากการส่งหนังสือทวงถามแจ้งการช าระเงิน  (ฉบับที่ 2)   
    1. ไม่ได้รับการชดใช้ ให้นิติกรรวบรวมข้อเท็จจริง เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องส่ง
เรื่องให้พนักงานอัยการด าเนินคดี (ภายในระยะเวลาฟ้องคดี 5 ปี) 
     2. เมื่อศาลได้มีค าพิพากษาและคดีถึงที่สุดแล้ว หากยังไม่ได้รับช าระหนี้หรือได้รับ
ช าระหนี้ไม่ครบถ้วนตามค าพิพากษา นิติกรจัดท าหนังสือขอออกหมายบังคับคดี และ 
ขอความอนุเคราะห์ส านักงานอัยการ เพื่อด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตาม
ค าพิพากษา 
     3. ภายในระยะเวลาบังคับคดี (10 ปี) นับแต่วันท่ีมีค าพิพากษาหรือค าสั่ง หากยัง
ไม่ช าระหนี้หรือเมื่อบังคับคดีเอากับทรัพย์สินของผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค ้าประกันแล้วยัง
ไม่เพียงพอช าระหนี้แล้วข้อเท็จจริงปรากฏเบื้องต้นว่าผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค ้าประกันมี
หนี้สินมากกว่า 1 ล้านบาท นิติกรจะต้องจัดท าข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
เสนอพนักงานอัยการเพื่อด าเนินการฟ้องคดีล้มละลายต่อไป 
 

กระบวนการประเมินผลการด าเนินงาน (C) 
หัวหน้าฝ่ายกฎหมายหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแล มีการ

ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานได้ตามขั้นตอนที่ก าหนด และมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน หรือมีการรับฟังความคิดเห็นจากบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

กระบวนการพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงาน (A) 
น าผลการประเมินการปฏิบตัิงาน หรือข้อคิดเห็นจากบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จากกระบวนการประเมินผลการด าเนินงาน (C) มาสู่กระบวนการปรบัปรุงแก้ไขหลัก
เกณ์หรือเงื่อนไขของระเบยีบ กฎหมาย หรือกระบวนการท างานใหเ้หมาะสมตาม (D) 
ต่อไป 

  



ระบุกอง/ฝ่าย : ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
โปรดระบุการให้บริการ/การดำเนินงานหลัก : การเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 

1 นางสาวณิชนันทน์  ดวงคำ (ผู้รับผิดชอบหลัก) นักทรัพยากรบุคคล  
2 นางโสภา  สุทธิยุทธ ์ หัวหน้าฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนนิงาน 

1 เพ่ือให้บุคลากรจัดทำเอกสารให้ถูกต้องตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
2 เพ่ือให้การอำนวยความสะดวกและการดำเนินการด้านเอกสารเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ตามระยะเวลา 
3 เพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถดำเนินการได้ทันเวลา 

 
ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

(การขออนุมัติเดินทาง) 
1.บุคลากรที่ประสงคเ์ดินทางไป
ปฏิบัติงาน ณ ตา่งประเทศ 
2. ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3.  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
4. กระทรวงการต่างประเทศ  
(e-passport / visa) 

- แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทาง 
- หนังสือเชิญจากหน่วยงาน
ภายนอก/โครงการ 
- รายละเอียดค่าใช้จ่ายทีเ่กี่ยวข้อง 
- การขออนุมัติจากผู้บังคับบญัชา 

การขออนุมัต ิ
1. เอกสารขออนุมัติเดินทาง 
2. น าเสนอผู้บังคับบญัชา 
3. ผ่านการตรวจสอบจากฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
4. เสนออธิการบดลีงนามอนุมัต ิ
 

1. การอนุมัติเดินทางไปปฏิบตัิงาน 
 
 

1. บุคลากรที่เดินทาง 
2. หน่วยงานต้นสังกัด 
3. ผู้บังคับบัญชา 
4. ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
5. อธิการบดี 
 

  การด าเนินการ 
1. ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่าย 
2. ขอ e-passport / visa 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

2. e-passport / visa ส าหรบัการ
เดินทาง 
 

กระทรวงการต่างประเทศ (e-
passport / visa) 
 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

(การรายงานผลการเดินทาง) 
1.บุคลากรที่ประสงคเ์ดินทางไป
ปฏิบัติงาน ณ ตา่งประเทศ 
2. ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3.  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

- แบบฟอร์มการรายงานผลการ
เดินทาง 
- รายงานผลการเดินทาง 
- ส าเนาหนังสือขออนุมัตเิดินทาง 
- รายละเอียดค่าใช้จ่ายทีเ่กี่ยวข้อง 

การรายงานผล 
1. รายงานผลการเดินทางภายใน 1 เดือน 
2. ส่งรายงานให้ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และอธิการบด ี

 
 

(จุดสิน้สุดกระบวนงาน) 

3. รายงานการเดินทางที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

1. บุคลากรที่เดินทาง 
2. หน่วยงานต้นสังกัด 
3. ผู้บังคับบัญชา 
4. ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
5. อธิการบดี 
 

 ตัวชี้วัดน า : ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ตัวชี้วัดน า : การจัดท ากระบวนการต่างๆ ให้แล้วเสร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดตาม :  
- การครบถ้วนของเอกสาร 
- การปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ 

 

  



ระบุกอง/ฝ่าย : ฝ่ายส่ือสารองค์กร 
โปรดระบุการให้บริการ/การด าเนินงานหลัก : การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ประจ าปีการศึกษา 2566 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การด าเนินงาน 

ล าดับ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
1 นางสุจิตรา  ราชจันทร์ (ผู้รับผิดชอบหลัก) นักประชาสัมพันธ์ ฝ่ายสื่อสารองค์กร 

2 นางสาวบงกชชนก  เมธีวุฒิวงศ์ หัวหน้าฝ่ายสื่อสารองค์กร 
 
(1) ข้อก าหนดที่ส าคัญของการบริการ/การด าเนนิงาน 

ล าดับ ข้อก าหนด/เงื่อนไข/ข้อตกลงทางกฎหมาย 
1 ตามที่มหาวิทยาลัยได้เผยแพร่ข่าวกิจกรรมต่าง ๆ ผ่านทางสื่อมวลชนทุกแขนง ทั้งหนังสือพิมพ์ โทรทัศน์ รายการวิทยุ  และสื่อออนไลน์ต่า ง ๆ มาอย่างต่อเนื่อง

ตลอดปี  โดยได้รับความอนุเคราะห์จากสื่อมวลชนทั้งส่วนกลางและจังหวัดเชียงใหม่เป็นอย่างดี  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ จึงเห็นควรให้มีการจัดกิจกรรมเพ่ือให้ผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยได้พบปะและขอบคุณสื่อมวลชนทุกท่านที่ได้ให้ความร่วมมือเผยแพร่ข่าวและภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัย พร้อมจัดกิจกรรมเผยแพร่แนวนโยบาย
การพัฒนามหาวิทยาลัย และผลงานวิจัยต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนเผยแพร่ให้สื่อได้รับทราบต่อไป 

2. ตามที่คณะกรรมการเครือข่ายสื่อสารองค์กรของมหาวิทยาลัย (ทุกคณะ ส านัก)  ได้ร่วมท างานจัดส่งข้อมูลข่าวสาร ประสานงา นสร้างการรับรู้ร่วมกัน จึงได้จัด
โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้คณะกรรมการเครือข่ายสื่อสารองค์กรมหาวิทยาลัยเป็นประจ าทุกปี เพื่อกระชับความสัมพันธ์และพัฒนาทักษะการสื่อสารองค์ใน
รูปแบบต่างๆ  

 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การด าเนินงาน 

ล าดับ วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การด าเนนิงาน 

1 - สร้างความสัมพันธ์อันดีกับสื่อมวลชน  และ คณะกรรมการสื่อสารองค์กร เป็นประจ าอย่างต่อเนื่อง 
2 - เผยแพร่อัตลักษณ์และยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเพื่อสร้างการรับรู้ Awareness ให้เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย 

 
 
 



ผู้ส่งมอบ (Supplier) ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

คณะ/ส านัก /หน่วยงาน /
องค์กรนักศึกษา/ 
เครือข่ายสื่อสารองค์กร 

ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม ที่
ต้องการให้ด าเนินการ 

ติดต่อประสานงาน รับข้อมูลข่าวสาร จากเครือข่ายทุกคณะ/ส านัก หน่วยงาน
องค์กรต่างๆ ทั้งมหาวิทยาลยั 
 

1. กลุ่มไลน์เครือข่าย
กรรมการสื่อสารองค์กร 

หน่วยงานต่างๆ ของ
มหาวิทยาลยั 

   ด าเนินการผลติสื่อให้เหมาะสม สอดคล้องกับรูปแบบกับกลุ่มเปา้หมาย และ
ผู้รับบริการ (ถ่ายภาพ เขียนขาว ออกแบบสื่อ ผลิตสื่อ ฯลฯ)  

สื่อแต่ละประเภท  
สกู๊ปข่าว  ข่าวสั้น สรุปข่าว 
คลิป Spot VTR   

 

  พร้อมเผยแพร่ไปยังกลุ่มเป้าหมาย และสื่อมวลชน สื่อท่ีพร้อมเผยแพร่ ทุก
ช่องทาง 

ทุกกลุ่มเป้าหมาย 
สื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ 

  ส ารวจ /ประสานข้อมลูผลการเผยแพร่ ทางช่องทางต่างๆ 
พร้อมจัดเก็บฐานข้อมูล  

สื่อท่ีไดร้ับการเผยแพร่ผ่าน
สื่อมวลชน 
 

-  
 

  จัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เครอืข่ายสื่อสารองค์กร เพื่อกระชับความสัมพันธ์ 
และพัฒนาการท างานร่วมกัน 

  

  จัดโครงการผู้บริหารพบปะและขอบคุณสื่อมวลชน   เพื่อขอบคุณ และ 
เผยแพร่อตัลักษณ์และยุทธศาสตรม์หาวิทยาลยัเพื่อสร้างการรับรู้ Awareness ให้
เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย 

  

  

https://erp.mju.ac.th/keepNewsIndex.aspx?sys=28
https://erp.mju.ac.th/keepNewsIndex.aspx?sys=28


ระบุกอง/ฝ่าย : ฝ่ายขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และโครงการพิเศษ 
โปรดระบุการให้บริการ/การดำเนินงานหลัก : การประสานงานและการดำเนินการจัดทำข้อเสนอโครงการในการของบประมาณสำนักปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา   วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติในการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 

1 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธเนศ ไชยชนะ รักษาการในตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และโครงการพิเศษ 
2 นางสาวประทีปชล ชัยเลิศ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  ฝ่ายขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และโครงการพิเศษ 
3 นางพิชญาภัค คำสืบ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  ฝ่ายขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และโครงการพิเศษ 

 
(1) ข้อกำหนดที่สำคัญของการบริการ/การดำเนนิงาน 
ลำดับ ข้อกำหนด/เงื่อนไข/ข้อตกลงทางกฎหมาย 

1 ใช้แนวทางโดยการแจ้งเวียนเป็นหนังสือขอให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเสนอข้อเสนอโครงการ 
2 แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบนิเวศด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ประกอบการในสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือรองรับในการพิจารณาโครงการจาก สป.อว. 
3 รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย หรือเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาระบบนิเวศด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อพัฒนาผู้ประกอบการในสถาบันอุดมศึกษารายงานผลการ

ดำเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 
(2) วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนินงาน 
ลำดับ วัตถุประสงค์/เป้าหมายของการบริการ/การดำเนนิงาน 

1 เพ่ือให้มหาวิทยาลัยได้ทราบจุดแข็ง จุดที่ควรพัฒนาปรับปรุงในการดำเนินงาน 
2 เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
3 เพ่ือให้รับทราบปัญหาและสามารถแก้ไขได้ทันท่วงทีเพ่ือตอบสนองยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

 
 
 



ผู้ส่งมอบปัจจัยน าเข้า 
(Supplier) 

ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

- ส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษาฯ (สป.อว) 
-ผู้ บริหารมหาวิทยาลัย 
- คณะ/ส านัก/วิทยาลัย 

- องค์ความรู้ ผลงานวิจัยและ
นวัตกรรมของมหาวิทยาลัย 
- เครือข่ายของมหาวิทยาลยั 
- บุคลากรและโครงสรา้ง
พื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาผู้ประกอบการใน
สถาบันการศึกษาและการ
พัฒนาเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม 

กระบวนการวางแผน (P) 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบนิเวศด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อ
พัฒนาผู้ประกอบการในสถาบันอุดมศึกษา 
2. การก าหนดกระบวนการปฏิบัตงิานตลอดจนกรอบระยะเวลาการด าเนินงาน 
3. การน าเสนอแนวทางและข้อก าหนดต่าง ๆ แก่ผู้ทีส่นใจยื่นข้อเสนอโครงการ  
4. การรวบรวมข้อเสนอโครงการและพัฒนาเป็นรูปเล่มข้อเสนอโครงการฉบับ
สมบูรณ ์
5. การน าเสนอข้อเสนอโครงการไปยัง สป.อว.  

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
2. การด าเนินกิจกรรมภายใต้
โครงการเป็นไปตามแผน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
3. ข้อมูลและข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงในการพัฒนา
โครงการ 

- ผู้บริหารมหาวิทยาลัย /
ผู้บริหารส่วนงาน/อาจารย์/
นักวิจัย/บุคลากรของ
มหาวิทยาลยั 
- คณะกรรมการพัฒนาระบบ
นิเวศด้านเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมเพื่อพัฒนา
ผู้ประกอบการใน
สถาบันอุดมศึกษา 
- นักศึกษา 
- ผู้ประกอบการ 
- ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษาฯ (สป.อว) 

   กระบวนการน าไปปฏิบัติ (D) 
1. การเปิดรับข้อเสนอโครงการฯ 
2. การคัดเลือกข้อเสนอโครงการ 
3. การจัดท าบันทึกข้อตกลง 
4. การด าเนินงานภายใต้กรอบข้อเสนอโครงการ 
5. การจัดท ารายงาน Progress Report และ Final Report 

  

  กระบวนการประมินผลการด าเนินงาน (C) 
1. จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการต่อคณะกรรมการเร่งรัดและติดตาม
โครงการมหาวิทยาลยัแม่โจ ้
2. อธิการบดี/รองอธิการบดี รายงานผลการด าเนินงานเพื่อเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลยั 

  



ผู้ส่งมอบปัจจัยน าเข้า 
(Supplier) 

ปัจจัยน าเข้า (Inputs) กระบวนการ (Process) ผลผลิต (Outputs) ผู้รับบริการ (Customers) 

3. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการและรับฟังการน าเสนอ
ผลการด าเนินโครงการจาก คณะกรรมการพัฒนาระบบนิเวศด้านเทคโนโลยี
และนวัตกรรมเพื่อพัฒนาผู้ประกอบการในสถาบันอุดมศึกษา สป.อว. 

 -  กระบวนการพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงาน (A) 
1. การรวบรวมและเชื่อมโยงบริการของหน่วยงานในความพร้อมของการ
ให้บริการ 
 2. การวิเคราะหค์วามต้องการของผู้รับบริการในการปรับปรุงและพฒันาตาม
ความพึงของใจของผู้รับบริการ 
3. ด าเนินการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของผู้รับบริการเพื่อให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
4. ด าเนินการปรับปรุงผลการด าเนินงานตามข้อคิดเห็นของ คณะกรรมการ
พัฒนาระบบนิเวศด้านเทคโนโลยแีละนวัตกรรมเพื่อพัฒนาผู้ประกอบการใน
สถาบันอุดมศึกษา สป.อว. 

(จุดสิน้สุดกระบวนงาน) 

   

 ตัวชี้วัดน า : ข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

ตัวชี้วัดน า : การจัดท ากระบวนการต่าง ๆ ให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด
และผา่นการประเมินจาก สป.อว. 

ตัวชี้วัดตาม :  
- ได้แนวทางในการพัฒนา
ปรับปรุงการด าเนินงานอย่างมี
ประสิทธิภาพและยั่งยืน 

 



 ข. การจัดการและการปรับปรุงกระบวนการ (Process Management and Implement) 
  การด าเนินงานของกระบวนการท างานของแต่ละกอง/ฝ่าย โดยส่วนใหญ่จะมีตัวชี้วัดน า (Leading Indicator) 
ในกระบวนการ คือ เงื่อนไขด้านเวลาหรือก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานตามขั้นตอนต่าง ๆ หากไม่เป็นไปตามที่ก าหนด  
จะมีการด าเนินการเร่งรัดโดยรายงานผลต่อผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าฝ่าย และรองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี เพื่อหาแนวทาง
ปรับปรุงกระบวนการท างานต่อไป 
  ทั้งนี้ หากกระบวนการใดที่ท าให้ตัวชี้วัดตาม (Lagging Indicator) หรือวัตถุประสงค์ของกระบวนการไม่บรรลุ 
และท าให้เกิดผลกระทบต่อส่วนงานและมหาวิทยาลัยในภาพรวม จะถูกน าไปพิจารณาในระดับคณะกรรมการส านักงาน
มหาวิทยาลัย และคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยต่อไป 
 
3.2 ประสิทธิผลของการปฏิบัติการ (Operational Effectiveness) 
 ก. ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติการ (Operational Efficiency and Effectiveness) 
  บางส่วนงานที่ได้มีการก าหนดตัวชี้วัดในกระบวนการท างาน มีผลการด าเนินงาน และได้รับข้อเสนอแนะจาก
การท างาน แต่บางหน่วยงานยังไม่ได้รายงานผลจากกระบวนการท างาน ดังนี้ 

หน่วยงาน บริการ/การด าเนินงาน 

1. กองกลาง การรับ-ส่งเอกสาร ของงานอ านวยการ 
ผลลัพธ์ : มีการประเมินผลความพงึพอใจในการให้บริการ ซึ่งท าให้ได้สารสนเทศท่ีสามารถน าไปใช้พฒันาปรับปรุงได ้

2. กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม การออกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคาสิ่งก่อสร้าง ตรวจสอบแบบก่อสร้าง 
ได้รับข้อเสนอแนะ : ต้องการความรวดเร็วในการให้บริการ/ ใหร้ับวศิวกรเพิ่ม 

4. กองตรวจสอบภายใน การตรวจสอบภายใน 
ผลลัพธ์ :  
1. ตรวจสอบและออกรายงานผลการตรวจสอบครบถ้วนตามแผนการตรวจสอบประจ าป ี
2. มีการประเมินผลความพึงพอใจตอ่การปฏิบตัิงาน ซึ่งท าให้ไดส้ารสนเทศท่ีสามารถน าไปใช้พัฒนาปรับปรุงได ้

7. กองบริหารทรัพยากรบุคคล การประเมินผลการปฏิบัติงานส าหรับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานฯ 
ผลลัพธ์ : มีระบบการประเมินความดีความชอบ ให้รางวัล ยกย่อง และเพิ่มขวญัและก าลังใจของบุคลากร ด้วยความโปร่งใส ยตุิธรรม 

9. กองพัฒนาคุณภาพ การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 
ผลลัพธ์ : ผลประเมินในภาพรวมของมหาวิทยาลัยอยู่ในระดับ 4 และมีหน่วยงาน/ส่วนงานที ่ไดผ้ลประเมินระดับ 5 เพิ่มขึ้น 

11. กองวิเทศสัมพันธ์ การให้บริการข้อมูลทุนจากสถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานต่างประเทศ ที่มีความร่วมมือ
ทางวิชา การ (MOU/MOA) 

ผลลัพธ์ : ผลประเมินขัน้ตอนการให้บริการข้อมลูทุนฯ มีค่าเฉลีย่เท่ากับ 4.61 แปลผลได้ในระดับ ดีมาก 
 
ผลการประเมินตนเอง 

3 

Le : มีการรายงานถึงระดับผลการด าเนินการที่ดี ตอบสนองต่อค าถามพื้นฐานของหัวข้อ  
T : มีการรายงานแนวโน้มของข้อมูลในบางเรื่อง และข้อมูลส่วนใหญ่ที่แสดง น้ันมีแนวโน้มที่ดี 
C : เริ่มมีสารสนเทศเชิงเปรียบเทียบ 
I  : มีการรายงานผลลัพธ์ในหลายเรื่องที่มีความส าคัญต่อการบรรลุพันธกิจของส่วนงาน 

 

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjgwNjUx&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjgwNjUy&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=Njc2ODMz&method=inline

