
 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานพัฒนาคุณภาพและบริหารความเสี่ยง 

คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

 

วิสัยทัศนของคณะพยาบาลศาสตร 

  คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล เปนสถาบันการศึกษาชั้นนําทางการพยาบาลระดับประเทศ 

และนานาชาติ เปนแกนนําในการสรางเสริมสุขภาวะแกสังคม 

 

พันธกิจของคณะพยาบาลศาสตร 

1. ผลิตบัณฑิตท่ีมีเอกลักษณโดดเดน "มุงม่ันคุณธรรม เลิศล้ําทางปญญา สรางคุณคาตอสังคม"             

มีคุณลักษณะ ตามคานิยมองคกรและเปนผูนําในการสรางเสริมสุขภาวะแกสังคม 

2. สรางงานวิจัยท่ีสามารถชี้นํานโยบายระดับองคกรและระบบบริการสุขภาพของประเทศ และสรางองค

ความรู ใหมในศาสตรทางการพยาบาล 

3. บริการวิชาการท่ีสะทอนความเปนเลิศทางวิชาการของคณะพยาบาลศาสตร 
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โครงสรางของคณะพยาบาลศาสตร 
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แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานของงานพัฒนาคุณภาพและบริหารความเสี่ยง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดี

รองคณบดีฝายพัฒนาคุณภาพ

หัวหนางานพัฒนาคุณภาพ
และบริหารความเสี่ยง

งานประกัน
คุณภาพ
การศึกษา

การบริหาร
ความเสี่ยง

การจัดการ
ความรู

รายงาน
ประจําป

งานจัดเก็บขอมูลเพ่ือจัดลําดับ
มหาวิทยาลัยโลก (THE และ QS)
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หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  

งานพัฒนาคุณภาพและบริหารความเสี่ยง มีหนาท่ีรับผิดชอบ พัฒนาระบบและกลไก และดําเนินการ

พัฒนาคุณภาพและการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะฯ ท้ังภายในและภายนอก โดยการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน ประกอบดวย ระบบคุณภาพ มหาวิทยาลัยมหิดล เกณฑการศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ 

(EdPEx) AUN-QA สกอ. สวนประกันคุณภาพการศึกษาภายนอก ประกอบดวย เกณฑสมศ. สภาการพยาบาล 

รางวัลคุณภาพแหงชาติ (TQA) และ AUN-QA ในระดับอาเซียน มีการดําเนินการจัดการความรูขององคกรเพ่ือมุง

สูการเปนองคกรแหงการเรียนรู  มีการบริหารความเสี่ยง เพ่ือปองกันและควบคุมความเสี่ยงในดานตาง ๆ ท่ีอาจ

เกิดข้ึนจากสถานการณท่ีไมแนนอน ซ่ึงจะมีผลกระทบตอความสําเร็จขององคกรโดยรวม และจัดทํารายงาน

ประจําปเพ่ือเผยแพรผลการดําเนินงานของคณะฯ ตอองคกรภายนอก รวมถึงการจัดทําขอมูลการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัยโลก เพ่ือเทียบเคียงผลการดําเนินงานกับหนวยงานท่ีมีภารกิจเดียวกันท้ังในระดับชาติ ภูมิภาค และ

นานาชาติ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

1.1 แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือกําหนดนโยบาย ระบบ กลไกการพัฒนาคุณภาพและการประกัน

คุณภาพ รวมท้ังการกํากับ ดูแล ติดตามการพัฒนาคุณภาพของการดําเนินงานตามภารกิจ ใหเปนไปตามเกณฑ

คุณภาพตางๆ ท่ีคณะฯ ดําเนินการ 

1.2 จัดประชุม/อบรมใหแกผูบริหาร บุคลากร และนักศึกษา เปนระยะๆ เพ่ือสรางความเขาใจ

และระดมความคิดเห็นเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา นโยบาย แนวปฏิบัติ และขอความรวมมือจาก

บุคลากรท่ีเก่ียวของในการดําเนินการเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา 

1.3 รวบรวมขอมูล และจัดทํารายงานการประเมินตนเองตามเกณฑตางๆ  เพ่ือใชเปนแนวทางใน

การดําเนินการและตรวจสอบผลการดําเนินงาน 

1.4 ใหขอมูลแกคณะกรรมการท่ีมาตรวจสอบประเมินและรับรองคณะพยาบาลศาสตร 

(Accreditation)  

1.5  รับขอมูลจากคณะกรรมการท่ีมาตรวจประเมิน เพ่ือนําไปสูการปรับปรุง และพัฒนาตอไป  
 

2. การบริหารความเส่ียง 

2.1 พัฒนาระบบและกลไกการบริหารความเสี่ยง เพ่ือควบคุม ลด กระจาย หลีกเลี่ยงและปองกัน

ความเสี่ยงท่ีจะทําใหเกิดความเสียหายตอองคกร 

2.2 วิเคราะห ทําแผนปฏิบัติการ ติดตาม ทบทวน และรายงานเหตุการณความเสี่ยงของการ

ดําเนินงานตามภารกิจตางๆ ของคณะพยาบาลศาสตร 

2.3 ผูบริหารและบุคลากรมีสวนรวมในการพัฒนาระบบและกลไกการบริหารความเสี่ยงใหมี

ประสิทธิภาพ 
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3. การจัดการความรู 

3.1 สงเสริมกระบวนการการจัดการความรูกับการดําเนินงานตามพันธกิจการศึกษา การวิจัย 

และอ่ืนๆ ของคณะพยาบาลศาสตร 

3.2 ถอดบทเรียน/ความรูท่ีไดจากกระบวนการการจัดการความรูกับการดําเนินงานตามพันธกิจ

ตางๆ ของคณะพยาบาลศาสตร  

3.3 สรางวัฒนธรรมองคกรของการถายทอดความรูผูเกษียณอายุราชการ  

3.4 ถอดบทเรียน/ความรูท่ีไดจากถายทอดความรูผูเกษียณอายุราชการ 

3.5 รวบรวม จัดเก็บ เผยแพร และนําความรูไปใชใหเกิดประโยชน  
 

4. รายงานประจําป 

    เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานของคณะฯ ในรอบปท่ีผานมาในทุกพันธกิจ ตามยุทธศาสตรของ

คณะพยาบาลศาสตร 

 

5. งานจัดเก็บขอมูลเพ่ือจัดลําดับมหาวิทยาลัยโลก (THE และ QS) 

  จดัทาํขอ้มลูการจดัอนัดบัมหาวิทยาลยัโลก (Times Higher Education World University Rankings  

(THE) และ QS World  University Rankings (QS)   
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ข้ันตอนปฏิบัติงาน (Work Process) 

  

1. งานประกันคุณภาพ ข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1.1 ศึกษาขอมูลตามเกณฑคุณภาพตางๆ ไดแก เกณฑการศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ (EdPEx)  

สกอ. AUN-QA สมศ. สภาการพยาบาล และรางวัลคุณภาพแหงชาต ิ(TQA) 

1.2 จัดประชุม/อบรมใหแกผูบริหาร บุคลากร และนักศึกษา เปนระยะๆ เพ่ือสรางความเขาใจและระดม

ความคิดเห็นเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา 

1.3 จัดทําแบบฟอรมเก็บขอมูลตามเกณฑตางๆ และสงออกไปยังผูรับผิดชอบขอมูลในสวนนั้นๆ 

1.4 ติดตาม/ตรวจสอบขอมูลท่ีไดกลับ และรวบรวมขอมูลตามเกณฑคุณภาพตางๆ  เพ่ือจัดทํารายงานการ

ประเมินตนเอง 

1.5 ประชุมปรึกษาหารือกับผูชวยคณบดีฝายสารสนเทศและพัฒนาคุณภาพ ถึงขอมูลท่ีรวบรวมเพ่ือจัดทํา

รายงานการประเมินตนเอง 

1.6 สงขอมูลยอนกลับไปยังผูรับผิดชอบในสวนของรายงานประเมินตนเองท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหขอเสนอแนะ

และแกไข/เพ่ิมเติม 

1.7 ติดตาม/ตรวจสอบขอมูลท่ีไดกลับ และจัดทํารายงานการประเมินตนเอง เพ่ือสงไปยังหนวยงานภายใน/

ภายนอกคณะฯ  

1.8 ติดตาม/ตรวจสอบหลักฐาน/จัดเตรียมหลักฐาน/เอกสารประกอบ เพ่ือเตรียมความพรอมรับการตรวจ

ประเมินจากคณะกรรมการผูตรวจประเมิน  

1.9 เตรียมความพรอมดานสถานท่ี/อาหาร-เครื่องดื่ม/รถรับ-สง และผูรับสัมภาษณ ในวันตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษาท้ังภายในและภายนอก 

1.10 เตรียม Power Point สําหรับนําเสนอกับกรรมการตรวจประเมิน 

1.11 รับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการตรวจประเมินตามเกณฑตางๆ  

1.12 รับฟง Exit Report และนํา feedback ของคณะกรรมการฯ มาหาแนวทางพัฒนาและปรับปรุง (ปด GAP) 

1.13 นําเสนอแนวทางการปด GAP แกผูชวยคณบดีฝายสารสนเทศและพัฒนาคุณภาพ 

1.14 จัดประชุมเพ่ือหารือแนวทางปด GAPแก คณบดี/รองคณบดี/หัวหนาภาควิชา/ผูอํานวยการฯ/ผูชวย

คณบดี/หัวหนางาน และผูเก่ียวของ เพ่ือทราบแนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงานของคณะฯ ตอไป  
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2. การบริหารความเส่ียง มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

2.1 เขารวมประชุมการบริหารความเสี่ยงกับมหาวิทยาลัยมหิดล 

2.2 ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงเพ่ือชี้แจงและเตรียมความพรอมการจัดทํารายงานวิเคราะห

เหตุการณความเสี่ยงและแผนปฏิบัติการจัดการความเสี่ยง 

2.3 รับเรื่องจากศูนยบริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัยมหิดล ใหดําเนินการวิเคราะหและจัดทําแผนปฏิบัติ

การและรายงานผลการบริหารความเสี่ยง 

2.4 ศึกษาขอมูลการดําเนินการวิเคราะหและจัดทําแผนปฏิบัติการและรายงานผลการบริหารความเสี่ยง 

2.5 วางแผนการดําเนินงาน 

2.6 จัดทําแบบฟอรมวิเคราะหและการประเมินความเสี่ยง และแผนปฏิบัติการและรายงานผลการบริหาร

ความเสี่ยง สําหรับแตละหนวยงานในคณะฯ (9 ดาน) 

2.7 สําเนาการวิเคราะหและแผนปท่ีผานมาใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนในปถัดไป 

2.8 สงจดหมาย/e-mail พรอมเอกสารใหรองคณบดีในกํากับ/ผูรับผิดชอบ แตละดาน (9 ดาน) 

2.9 ประสานกับผูรับผิดชอบ/พรอมอธิบายรายละเอียดหากมีขอสงสัย จํานวน 3 ครั้ง (ครั้งท่ี 1 หลังจากสง

จดหมาย/E-mail ภายใน 1-2 วัน ครั้งท่ี 2 กอนครบกําหนดสง 1 สัปดาห และครั้งท่ี 3 เม่ือครบกําหนดสงแลว

ยังไมสง) 

2.10 ตรวจสอบขอมูลท่ีไดรับจากผูรับผิดชอบหากไมชัดเจนหรือมีความซับซอนอานแลวไมเขาใจ จะ

ดําเนินการติดตอกลับเพ่ือใหแกไข 

2.11 หากขอมูลท่ีไดรับมีความถูกตองท้ังหมดแลว จะดําเนินการรวบรวมขอมูลของทุกหนวยงาน และจัด

รวบรวมความเสี่ยงจากสูงมาก สูง ปานกลาง และต่ํา ตามลําดับ 

2.12 ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง เพ่ือพิจารณารายงานการวิเคราะหและการประเมินความ

เสี่ยง และแผนปฏิบัติการและรายงานผลการบริหารความเสี่ยง (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน) 

2.13 ปรับแกไขตามท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงไดใหเสนอแนะพรอมเสนอรองคณบดีใน

กํากับเพ่ือพิจารณา 

2.14 นําขอมูลท่ีผานมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการประจํา

คณะฯ 

2.15 ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดการความเสี่ยงรอบ 6 เดือนของปท่ีผานมา ครั้งท่ี 1 

2.16 ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดการความเสี่ยงรอบ 12 เดือนของปท่ีผานมา ครั้งท่ี 2 

2.17 สงจดหมายพรอมตนฉบับรายงานวิเคราะหเหตุการณความเสี่ยง และแผนปฏิบัติการจัดการความ

เสี่ยงใหศูนยบริหารจัดการความเสี่ยง  
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2.18 สง file รายงานวิเคราะหเหตุการณความเสี่ยง และแผนปฏิบัติการจัดการความเสี่ยงใหศูนยบริหาร

จัดการความเสี่ยงทาง e-mail 

 

3. การจัดการความรู 

3.1 จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาองคกรแหงการเรียนรูและการจัดการความรู   

3.2 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางกลุมชุมชนนักปฏิบัติของภาควิชาฯ 

3.3 จัดกิจกรรม KM Day โดยจัดใหมีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับการดําเนินงานดานการจัดการความรู

ของสายสนับสนุน และคัดเลือกผลงานท่ีมีคุณภาพเพ่ือสงเขาประกวดในงานมหกรรมคุณภาพ 

มหาวิทยาลัยมหิดล   

3.4 ถอดบทเรียน/ความรูท่ีไดจากกระบวนการการจัดการความรูกับการดําเนินงานตามพันธกิจตางๆ ของ

ภาควิชาฯ และสํานักงาน 

3.5 จัดเก็บสรุปถอดบทเรยีน/ความรูท่ีไดไวบนเว็บไซต เพ่ือเผยแพรองคความรู 

3.6 ประเมินผลการดําเนินกิจกรรมการจัดการความรู 

 

4. รายงานประจําป 

4.1 วางแผนรูปแบบการทํารูปเลมรายงานประจําป 

4.2 เสนอรองคณบดีในกํากับเพ่ือพิจารณา 

4.3 ทําจดหมายขอขอมูลหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ  

4.4 เบิกรายการพัสดุท่ีจัดทํารายงานประจําป (CD/สติกเกอรติด CD/ซองใสCD) 

4.5 ติดตามขอขอมูล/รับขอมูลจากผูรับผิดชอบ ตรวจสอบขอมูลหากขอมูลท่ีไดรับไมครบถวน จะทําการ

ประสานงานขอขอมูลเพ่ิมเติมจากผูรับผิดชอบ 

4.6 จัดทํารางเลมรายงานประจําป 

4.7 เสนอรองคณบดีในกํากับเพ่ือพิจารณาความถูกตอง/นํามาปรับแกไขและขอขอมูลเพ่ิมเติมกับ

ผูรับผิดชอบหากมีขอเสนอแนะ 

4.8 ขอใบเสนอราคาเพ่ือจัดทํารายงานประจําปกับรานถายเอกสาร 

4.9 ขออนุมัติหลักการในการจัดทํารูปเลม 

4.10 สงหลักการพรอมใบเสนอราคาใหกับพัสดุเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสด ุ

4.11 สงตนฉบับใหรานถายเอกสารดําเนินการจัดทําเลมรายงานประจําปพรอมท้ังทําปกซีด ี

4.12 ตรวจรับงานจากรานถายเอกสาร 

4.13 จัดทํารายงานประจําปลงแผน CD เพ่ือจัดสงใหกองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
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4.14 จัดทํารายงานประจําปลงแผน CD เพ่ือจัดสงใหผูบริหารคณะพยาบาลศาสตร/หัวหนางานฯ/

หองสมุด/จัดเก็บไวท่ีงานพัฒนาคุณภาพและบริหารความเสี่ยง คณะพยาบาลศาสตร 

4.14 จัดทําจดหมายสงรายงานประจําปใหกับกองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหิดล 

4.15 จัดสงรายงานประจําป พรอม CD ใหกองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ผูบริหาร

คณะพยาบาลศาสตร/หัวหนางานฯ/หองสมุด คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

5. งานจัดเก็บขอมูลเพ่ือจัดลําดับมหาวิทยาลัยโลก (Times Higher Education : THE / QS World 

University Rankings : QS) 

     5.1  รับเรื่อง/แบบสํารวจการจัดอันดับมหาวิทยาลัยโลกจากมหาวิทยาลัย 

 5.2  ศึกษาขอมูลตามแบบสํารวจการจัดอันดับมหาวิทยาลัยโลก (THE/QS)    

 5.3  จัดทําแบบฟอรมเก็บขอมูลตามเกณฑ  (THE/QS สงออกไปยังผูรับผิดชอบขอมูลในสวนนั้นๆ 

 5.4  ติดตาม/ตรวจสอบขอมูลท่ีไดกลับ และรวบรวมขอมูลนําเสนอผูชวยคณบดีฝายสารสนเทศและพัฒนา

คุณภาพ   

 5.5 หากมีขอแกไขจะสงขอมูลยอนกลับไปยังผูรับผิดชอบ เพ่ือแกไข 

 5.6 ติดตาม/ตรวจสอบขอมูลท่ีไดกลับ   

 5.7 จัดทําจดหมายเสนอคณบดีลงนามเพ่ือสงขอมูลตามแบบสํารวจการจัดอันดับมหาวิทยาลัยโลก 

(THE/QS) ใหกับมหาวิทยาลัย  

 5.8 สง e-mail และขอมูลตามแบบสํารวจการจัดอันดับมหาวิทยาลัยโลก (THE/QS) ท่ีดําเนินการจัดเก็บ

ใหกับมหาวิทยาลัย  
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มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (SOP) 
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ข้ันตอนการเขียนรายงานการประเมินตนเองตามเกณฑ EdPEx หมวด 1 – 6   

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี QA 
 

 

 
 

 

 

 
 

รองคณบด/ีผูชวยคณบด/ี

ผูอํานวยการศูนย/หัวหนางาน/

บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

รองคณบด/ีผูชวยคณบด/ี

ผูอํานวยการศูนย/หัวหนางาน/

บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

ศึกษาขอมูลหมวด 1-6 ตามเกณฑ EdPEx 

จัดประชุมช้ีแจงการดําเนินการจัดทํารายงาน

ประเมินตนเองตามเกณฑ EdPEx ใหแก

คณะกรรมการพัฒนาระบบคณภาพ 

1) จัดทําแบบฟอรมเก็บขอมูลตัวช้ีวัด 

ตามเกณฑ EdPEx 

2) รางจดหมายขอความอนุเคราะหขอมูล 

เสนอ 

หัวหนางานพัฒนา

คุณภาพฯ 

เสนอ 

รองคณบดฝีาย

พัฒนาคุณภาพ 

1) สงจดหมายขอความอนุเคราะหขอมูล และแบบฟอรมการ

เขียน SAR หมวด 1 – 6  ตามเกณฑ EdPEx  

2) สง E-mail ขอความอนุเคราะหขอมูล และแบบฟอรมการ

          

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 
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ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี QA 

 

รองคณบด/ีผูชวยคณบด/ี

ผูอํานวยการศูนย/หัวหนางาน/

บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1) ติดตามแบบฟอรมการเขียน SAR หมวด 1 – 6  ตามเกณฑ 

EdPEx จากหนวยงานตางๆ 

รบัขอมูลตอบกลับจากผูเก่ียวของ 

ตรวจสอบความถูกตอง

และครบถวน  

รวบรวมขอมลูเพ่ือจัดทํา  

“ราง” รายงานการประเมินตนเอง   

เสนอ 

หัวหนางานพัฒนา

คุณภาพฯ 

เสนอ 

รองคณบดฝีาย

พัฒนาคุณภาพ 

 

จัดทําเลมรายงานการประเมินตนเอง 

เห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ 
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ข้ันตอนการจัดเก็บขอมูลตามตัวช้ีวัดหมวด 7 ตามเกณฑ EdPEx  

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี QA 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดกิจกรรม/เวทีแลกเปลีย่นเรยีนรู 

 

ศึกษาขอมูลหมวด 7 ตามเกณฑ EdPEx 

วิเคราะหและคัดตัวช้ีวัดตามเกณฑ EdPEx 

 

1) จัดทําแบบฟอรมเก็บขอมูลตัวช้ีวัด 

ตามเกณฑ EdPEx 

2) รางจดหมายขอความอนุเคราะหขอมูล 

เสนอ 

หัวหนางานพัฒนา

คุณภาพฯ 

เสนอ 

รองคณบดฝีาย

พัฒนาคุณภาพ 

 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 
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ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
 

รองคณบด/ีผูชวยคณบด/ี

ผูอํานวยการศูนย/หัวหนางาน/

บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ี QA 

 

 
 

หัวหนางาน/บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

1) สงจดหมายขอความอนุเคราะหขอมูล และแบบฟอรมเก็บ

ขอมูลตัวช้ีวัดหมวด 7 ตามเกณฑ EdPEx  

2) สง E-mail ขอความอนุเคราะหขอมูล และแบบฟอรมเก็บ

ขอมูลตัวช้ีวัดหมวด 7 ตามเกณฑ EdPEx  

 

 
1) ติดตามแบบฟอรมเก็บขอมลูตัวช้ีวัดหมวด 7 ตามเกณฑ 

EdPEx จากหนวยงานตางๆ 

 

รบัขอมูลตอบกลับจากผูเก่ียวของ 

ตรวจสอบความถูกตอง

และครบถวน  

จัดเก็บขอมลูตัวช้ีวัดหมวด 7 ตามเกณฑ EdPEx 

1. รูปแบบไฟลแยกตามหนวยงาน 

2. รูปแบบเอกสาร แยกตามหนวยงาน 

 

ติด
ตา

มข
อม

ูล

สว
นที่

ขา
ด 
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ข้ันตอนการจัดทําเลมรายงานการประเมินตนเองตามเกณฑ EdPEx   

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี QA 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

รองคณบด/ีผูชวยคณบด/ี

ผูอํานวยการศูนย/หัวหนางาน/

บุคลากรท่ีเก่ียวของ 
 

  
 

หัวหนางาน/บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

รวบรวมการเขียนรายงานการประเมินตนเอง 

หมวด 1 - 7 ตามเกณฑ 

 

แบงรายงานประเมินตนเอง หมวด 1 – 7 เพ่ือ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

 

รวบรวมการเขียนรายงานการประเมินตนเอง 

หมวด 1 - 7 ตามเกณฑ 

เสนอ 

ผูชวยคณบดีฝาย

สารสนเทศและ

พัฒนาคุณภาพ 

จัดทํารูปเลมรายงานการประเมินตนเองตามเกณฑ 

 EdPEx ฉบับสมบูรณ 

ขออนุมัติหลักการในการจัดทํารูปเลม 

สงเรื่องหลักการพรอมใบเสนอราคาใหกับพัสดุดําเนินการ 

 

 
สงตนฉบับใหโรงพิมพดําเนินการถายเอกสาร 

โรงพิมพสงรูปเลมท่ีเสร็จแลวใหตรวจสอบความถูกตอง 
 

เห็นชอบ 

แกไข 

ไม
ผา

น 

ผาน 
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ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี QA 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดี/ผูชวยคณบดี/ผูอํานวยการ

ศูนย/หัวหนางาน/บุคลากรที่เกีย่วของ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจรับงานจากโรงพิมพ 

 
 

จัดสงเลมรายงานการประเมิน

ตนเองตามเกณฑ EdPEx ใหกับผู

ท่ีเก่ียวของท้ังภายในคณะฯ และ

ภายนอกคณะฯ 

จัดเก็บเลมรายงานประเมินตนเองตาม

เกณฑ EdPEx ภายในหนวยงานพัฒนา

คุณภาพและบริหารความเสี่ยง 
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จัดกิจกรรมการประเมินคุณภาพภายในระดับหลักสูตรตามเกณฑ AUN-QA (9 หลกัสูตร) 

 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

กอนวันรับการประเมินฯ 

 

 

 
 

 

เจาหนาท่ี QA 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

รองคณบด/ีผูชวยคณบด/ี

ผูอํานวยการศูนย/หัวหนางาน/

บุคลากรท่ีเก่ียวของ 
 

  
 

หัวหนางาน/บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

 
 

 

 

 
 

กองพัฒนาคุณภาพ 

 

 
 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

อาจารย บุคลากร และนักศึกษา  

ท่ีสัมภาษณ 
 

 

ทําขออนุมัติในหลักการ 

ทําบันทึกยืมเงินทดรองจาย 

และสญัญายืมเงิน 

ประชุมและจัดทําแบบฟอรมเอกสาร

ประกอบการประเมินสําหรับ 

คณะกรรมการฯ และหลักสตูร 

จัดทําแบบฟอรมเอกสารประกอบการประเมิน 

 

จัดสงแบบฟอรมและเอกสารประกอบการประเมินใหคณะ

กรรมการฯ และหลักสูตร  

(สงปนเอกสารและ E-mail) 

ประสานงานกับกองพัฒนาคุณภาพ ในเร่ืองของการดําเนินการ

ตามเกณฑ AUN-QA ทั้งทางโทรศัพทและ E-mail 

ประสานงานเตรยีมรบัการเยี่ยมสํารวจ (เตรยีมสถานท่ี 

หองประชุม โสตทัศนูปกรณ อาหาร) 

 

ประสานงาน และจดัเตรียมอาจารย บุคลากร และ

นักศึกษา สําหรับใหคณะกรรมการฯ สัมภาษณ 

 

จัดทํารายงานการประชุม   ศึกษาและทําความเขาใจ 

เกณฑ AUN-QA 
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ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี QA 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

หนวยงานอาคารสถานท่ี 

วันรับการประเมินฯ  

 
 

- คณะกรรมการประจาํหลักสูตร

ฯ 

- อาจารย บุคลากร และ

นักศึกษา  

ท่ีสัมภาษณ 

เจาหนาท่ี QA 

 

 
 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  

 
 

คณะกรรมการฯ 

หลังวันรับการประเมินฯ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ 

ทําจดหมายเชิญคณะกรรมการประจําหลักสูตรฯ เขา

รับการสัมภาษณ และรับฟง feedback  

(สงเปนจดหมาย และ E-mail) 

 

ทําจดหมายเชิญอาจารย บุคลากร และนักศึกษา เขา

รับการสัมภาษณ (สงเปนจดหมาย และ E-mail) 

 

จัดสถานท่ี/ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณสําหรับการตรวจ

ประเมิน 

 

เชิญคณะกรรมการประจําหลักสูตรฯ อาจารย 

บุคลากร และนักศึกษา เขารับการสัมภาษณ 

 

ประสานงานดานตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวก 

แกคณะกรรมการเยีย่มสาํรวจฯ (สถานท่ี 

โสตทัศนูปกรณ อาหารฯ) 

 

รับฟง Feedback จากคณะกรรมการฯ 

 

รับผลการเยี่ยมสํารวจจากคณะกรรมการฯ 
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ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี QA 

 

 

 

 

 
 

คณะกรรมการฯ 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

คณะกรรมการประจําคณะฯ 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

ตรวจสอบรายละเอียดของขอมูลผล

การเยี่ยมสํารวจ 

ของแตละหลักสูตร จํานวน 9 หลกัสูตร  

กอนสงผล Feedback ใหกับหลักสูตร 

 

สอบถามกลับไปยังคณะกรรมการฯ  

กรณีมีประเด็นท่ีมีขอสงสัย 

 

จัดทํารูปเลมสรุปผลการประเมิน 

สงใหหลักสตูรฯ 

รวบรวมสรุปผลการประเมินคณุภาพภายในระดับ

หลักสตูร เสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ 

จัดวาระการประชุม เพ่ือสงเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจําคณะฯ  พิจารณา 

จัดทํารายงานผลการประเมินคณุภาพภายในระดับ

หลักสตูร AUN-QA ตามแบบฟอรมของ

มหาวิทยาลยัมหิดล 

จัดทําจดหมายเพ่ือสงรายงานผลการประเมินคณุภาพ

ภายในระดับหลักสูตร AUN-QA เสนอคณบดีลงนาม

เพ่ือสงมหาวิทยาลัยมหดิล 
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ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี QA 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติเบิกเงิน  

(จัดกิจกรรมประเมินคณุภาพภายในระดับหลักสตูร) 

คืนเงินสดท่ีเหลือ และจัดทําเอกสารคืนเงินยืมทดรอง

จาย (สงการเงิน) 
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บริหารความเสี่ยง 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสาร/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี QA 

 

1.1 ศูนยบริหารความเสีย่ง 

1.2 รองคณบดีในกํากับ,จนท.QA 

 

2.1 เอกสารช้ีแจงการจัดทํารายงาน

วิเคราะหเหตุการณ 

2.2 รองคณบดีในกํากับ,จนท.QA 

2.3 คณะกรรมการบริหารความเสีย่ง/

ผูรับผิดชอบ 

 

3.1 จดหมาย/เวบไซตศูนยบริหารความ

เสี่ยงเพ่ือ download เอกสารท่ี

เก่ียวของ  

3.2 ศูนยบริหารความเสีย่ง 

   

 
  

4.1 เอกสารหมายเลข 1-4     

4.2 แนวทางการบริหารความเสี่ยง 

4.3 เหตุการณความเสี่ยง     

4.4 เณณฑผลกระทบ     

4.5 อ่ืนๆ.........  
 

 

 5.1 จนท. QA 

    

 

6.1 ผูรับผิดชอบท้ัง 9 ดาน      

6.2 จัดทําเอกสารหมายเลข 1-4 

6.3 จัดทําแนวทางการบริหารความเสี่ยง 

   

 

7.1 จดหมายขอความอนุเคราะหกรอก

ขอมูลกับผูรับผดิชอบ  

      

1. เขารวมประชุมการบริหารความเสี่ยงกับ 

ศูนยบริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัยมหดิล 

2. ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงเพ่ือช้ีแจง

และเตรียมความพรอมการจดัทํารายงานวิเคราะห

เหตุการณความเสีย่งและแผนปฏบัิติการจดัการ 

ความเสีย่ง 

3. รับเรื่องจากศูนยบริหารความเสี่ยง ม.มหดิล  

ใหดําเนินการวิเคราะหและจัดทําแผนปฏิบัติการและ

รายงานผลการบริหารความเสี่ยง 

4. ศึกษาขอมูลการดําเนินการวิเคราะหและจดัทํา

แผนปฏิบัติการและรายงานผลการบริหารความเสี่ยง 

5. วางแผนการดําเนินงาน 

6. จัดทําแบบฟอรมวิเคราะหและการประเมินความ

เสี่ยง และแผนปฏิบัติการและรายงานผลการบริหาร 

ความเสีย่ง สําหรับแตละหนวยงานในคณะฯ (9 ดาน) 

7. จัดทําจดหมายขอความอนุเคราะห 

ใหหนวยงานตอบขอมูล 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสาร/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี QA 

 

8.1 เอกสารหมายเลข3 ของปท่ีผาน 

8.2 เอกสารหมายเลข 4 ของปท่ีผานมา 

   

 

 

9.1 เอกสารหมายเลข 2-4 

9.2 แนวทางการบริหารความเสี่ยง 

9.3 เหตุการณความเสี่ยง 

9.4 เกณฑผลกระทบ 

9.5 จดหมายขอความอนุเคราะหกรอก

ขอมูลกับผูรับผดิชอบ 

 

10.1 เอกสารหมายเลข 1-4      

10.2 แนวทางการบริหารความเสีย่ง   

10.3 เหตุการณความเสี่ยง     

10.4 เกณฑผลกระทบ 

10.5 ลงนามจดหมายขอความ

อนุเคราะหกรอกขอมูล เพ่ือแจกให

ผูรับผิดชอบ 
 

 

 

11.1 ผูรับผิดชอบ      

11.2 เอกสารหมายเลข 1-4 

11.3 แนวทางการบริหารความเสีย่ง      

11.4 เหตุการณความเสี่ยง 

11.5 เกณฑผลกระทบ 

11.6 จดหมายขอความอนุเคราะหกรอก

ขอมูล เพ่ือแจกใหผูรับผดิชอบ  

  

 

 

12.1 รอง/ผช.คณบด/ีหน.งาน/

ผูรับผิดชอบ 

12.1 เอกสารหมายเลข 1-4      

12.2 แนวทางการบริหารความเสีย่ง   

12.3 เหตุการณความเสี่ยง      

12.4 เกณฑผลกระทบ 

12.5 ลงนามจดหมายขอความ

อนุเคราะหกรอกขอมูล เพ่ือแจกให

ผูรับผิดชอบ 

   

8. สําเนาการวิเคราะหและแผนปท่ีผานมา 

ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

9. เสนอหน.งานเพื่อพิจารณา

ความถูกตอง 

10. สงจดหมายพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของท่ีผานการ

พิจารณาจากหัวหนางานใหรองคณบดีในกํากับลงนาม 

11. สงจดหมายพรอมเอกสารถึงรองคณบดีในกํากับ/

ผูรับผิดชอบ แตละดาน (9 ดาน) 

12. สง E-mail ใหกับรอง/ผช.คณบดี/หน.งาน/

ผูรับผิดชอบ แตละดาน (9 ดาน) 

ถามีแกไขยอนไปขอ 6 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสาร/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี QA 

 

13.1 จนท. QA 

13.2 ผูรับผิดชอบ 

  

 

14.1 จนท. QA 

14.2 ผูรับผิดชอบ 

  

 

15.1  ผูรับผิดชอบ 

15.2 จนท. QA 

15.2 เอกสารหมายเลข 2-4 

  

 

16.1 ผูรับผิดชอบ 

16.1 เจาหนาท่ี QA 

16.3 เอกสารหมายเลข 2-4 

  

 

17.1 จนท. QA 

17.2 จนท.หนวยอาคาร 

   

 

 

18.1 จดหมายเชิญประชุม

คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง 

18.2 แนวทางการบริหารความเสีย่ง 

18.3 เกณฑผลกระทบ      

13. ประสานงานกับผูรับผดิชอบ/พรอมอธิบาย

รายละเอียดหากมีขอสงสัย จํานวน 3 ครั้ง 

ครั้งท่ี 1 หลังจากสงจดหมาย + E-mail ภายใน 1-2 วัน 

ครั้งท่ี 2 กอนครบกําหนดสง 1 สปัดาห 

ครั้งท่ี 3 เมื่อครบกําหนดสงแลวยังไมสง 

14. ไดรับขอมูลจากผูรับผดิชอบ 

15. ตรวจสอบขอมูลหากไมชัดเจน

หรือมีความซีบซอนอานแลวไม

เขาใจ จะดําเนินการติดตอกลับ ไป

ยังผูรับผิดชอบเพ่ือใหแกไขแกไข 

16. เมื่อไดรับขอมลูท่ีถูกตองจากผูรับผิดชอบท้ังหมดแลว  

จะดําเนินการรวบรวมขอมลูของทุกหนวยงาน และจัด

รวบรวมความเสีย่งจากเสี่ยงสูงมาก สูง ปานกลาง และ

นอย ตามลําดับ 

17. จองหองประชุม+ประสานงานกับงานบริหารจดัการ 

(อาคารสถานท่ี)เพ่ือจัดอาหารวาง  

สําหรับการประชุม 

18. ทําจดหมายนัดประชุมคณะกรรมการบริหารความ

เสี่ยง กอนถึงกําหนดสงมหาวิทยาลัยอยางนอย  

1 สัปดาห (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน) 

ถามีแกไขยอนไปขอ 14 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสาร/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

18.4 เหตุการณความเสี่ยง 

18.5 วาระการประชุม ครั้งท่ี ....../......... 

18.6 รายงานการประชุม ครั้งท่ี ../........ 

18.7 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหาร

ความเสีย่ง 

   

เจาหนาท่ี QA 

 

19.1 เอกสารหมายเลข 1-4 

19.2 สรุปเอกสารหมายเลข 3 และ4 

ความเสีย่งสูงมาก สูง ปานกลาง นอย 

 

20.1 เอกสารหมายเลข 1-4 

20.2 สรุปเอกสารหมายเลข 3 และ4 

ความเสีย่งสูงมาก สูง ปานกลาง นอย 

  

21.1 เอกสารหมายเลข 1-4 

21.2 สรุปเอกสารหมายเลข 3 และ4 

ความเสีย่งสูงมาก สูง ปานกลาง นอย 

 

22.1 เสียงจากเทปเพ่ือถอดเทปทํา

รายงานการประชุม 

22.2 วารการประชุมครั้งท่ี 

........../........... 

22.3 รายละเอียดท่ีจดจากในท่ีประชุม 

  

 

23. รายงานการประชุมครั้งท่ี ......./........ 

  

 

24.1 รายงานการประชุมครั้งท่ี ......./...... 

24.2 เอกสารหมายเลข3 และ4 

   

19. จัดเตรียมเอกสารท่ีจะเขาประชุมคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยง (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน) 

20. ปรับแกตามท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารความ

เสี่ยงไดใหขอเสนอแนะพรอมเสนอรองคณบดีในกํากับ

เพ่ือพิจารณา 

21. นําขอมูลท่ีผานมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร

ความเสีย่ง เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ 

22. จัดทํารายงานการประชุมฯ 

เสนอหัวหนางานเพ่ือพิจารณา 

23. เสนอรายงานการประชุมฯ 

ใหรองในกํากับเพ่ือพิจารณา 

24. สงรายงานการประชุมฯ ใหคณะกรรมการบริหาร

ความเสีย่ง 

ถามีแกไขยอนไปขอ 20 

ถามีแกไขยอนไปขอ 20 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสาร/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี QA 

 

25.1 จดหมายเชิญประชุม

คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง 

25.2 แนวทางการบริหารความเสีย่ง 

25.3 เกณฑผลกระทบ      

25.4 เหตุการณความเสี่ยง 

25.5 วาระการประชุม ครั้งท่ี ....../......... 

25.6 รายงานการประชุม ครั้งท่ี ../........ 

25.7 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหาร

ความเสีย่ง 

25.8 เอกสารหมายเลข 1-4 

25.9 สรุปเอกสารหมายเลข 3 และ4 

ความเสีย่งสูงมาก สูง ปานกลาง นอย 

 

26.1 จดหมายสงใหมหาวิทยาลัย 

26.2 เอกสารหมายเลข1-4 

  

 

27.1 จดหมายสงใหมหาวิทยาลัย 

27.2 เอกสารหมายเลข1-4 

  

 

28.1 จดหมายสงใหมหาวิทยาลัย 

28.2 เอกสารหมายเลข1-4 

  

 

29.1 จดหมายสงใหมหาวิทยาลัย 

29.2 เอกสารหมายเลข1-4 

   

25. จัดเก็บเขาแฟม 

26. จัดทําจดหมายเพ่ือสงรายงานการวิเคราะหและการ

ประเมินความเสี่ยง และแผนปฏิบัติการและรายงานผล

การบริหารความเสี่ยง ใหศูนยบรหิารความเสี่ยง

มหาวิทยาลยัมหิดล 

27. เสนอหัวหนางานพิจารณา

จดหมายและรายงานทั้งหมดกอน

สงใหรองในกํากับ 

28. เสนอรองในกํากับเพื่อพิจารณากอน

ใหคณบดีลงนามจดหมาย 

29. เมื่อผานการพิจารณาแลว สงจดหมายพรอมเอกสาร

หมายเลข 1-4 ใหคณบดีลงนาม 

ถามีแกไขยอนไปขอ 26 

ถามีแกไขยอนไปขอ 26 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสาร/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี QA 

 

30.1 จดหมายสงใหมหาวิทยาลัย 

30.2 เอกสารหมายเลข1-4 

หมายเหตุ เอกสารหมายเลข3 สงท้ังหมด  

แตเอกสารหมายเลข4 สงเฉพาะสงูมาก 

และสูง 

  

 

31.1 จดหมายสงศูนยบริหารความเสี่ยง

มหาวิทยาลยัมหิดล 

31.2 จดหมายขออนุเคราะหขอมลูจาก

ผูรับผิดชอบ 

31.3 จดหมายเชิญประชุม

คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง 

31.4 แนวทางการบริหารความเสีย่ง 

31.5 เกณฑผลกระทบ      

31.6 เหตุการณความเสี่ยง 

31.7 วาระการประชุม ครั้งท่ี ....../......... 

31.8 รายงานการประชุม ครั้งท่ี ../........ 

31.9 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหาร

ความเสีย่ง 

31.10 เอกสารหมายเลข 1-4 

31.11 สรุปเอกสารหมายเลข 3 และ4 

ความเสีย่งสูงมาก สูง ปานกลาง นอย 

 

32.1 เอกสารหมายเลข 3-4 

 

33.1 เอกสารหมายเลข 3-4 

 

 

 

 

 

 

30. สงจดหมาย/E-mail พรอมรายงานการวิเคราะห

และการประเมินความเสีย่ง และแผนปฏิบัติการและ

รายงานผลการบริหารความเสี่ยง ใหกับศูนยบริหาร

ความเสีย่ง มหาวิทยาลยัมหดิล  

31. จัดเก็บเอกสารท้ังหมดเขาแฟม 

32. ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

จัดการความเสีย่งรอบ 6 เดือน ครัง้ท่ี 1 

33. ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

จัดการความเสีย่งรอบ 12 เดือน ครั้งท่ี 2 
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ข้ันตอนการจัดกิจกรรม/เวทีแลกเปล่ียนเรียนรู 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน 
ผูเกี่ยวของ/ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี KM 

 คณะกรรมการKM 

 

 

 เจาหนาที่งานพัฒนาคุณภาพฯ/

Checklist   1 ชุด  

 

 

 

 

 

 

วิทยากร/หน.ภ./หนง./

บุคลากร/จดหมายเชิญ

ประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิทยากร/หน.ภ./หนง./

บุคลากร/งานปชส./งาน

การเงิน/งานเทคโนฯ/งาน

อาคารฯ/จดหมายเชิญรวม

กิจกรรม/แบบฟอรมปชส./

แบบฟอรมขอถายภาพ+ถาย

วีดีโอ/ใบขอจัดสถานที ่

 

 

 

 

เลขาภาคฯ/จนท.ใน

หนวยงาน/ใบลงทะเบียน/ใบ

ประเมินผลการเขารวม

กิจกรรม 

 

 

งานอาคารฯ 

การจัดกิจกรรม/เวทีแลกเปลีย่นเรยีนรู 

1) สงจดหมายเชิญวิทยากร 

2) สงจดหมายเชิญผูเขารวมกิจกรรม 

3) สง E-mail เชิญประชุม 

4) สงแบบฟอรมปชส. การประชุมใหงานปชส. 

5) สงแบบฟอรมขอถายภาพ+ถาย VDO ใหงานเทคโนโลยีฯ 

6) เขียนใบขอจัดสถานที ่

7) ขออนุมติยืมเงินทดรองจาย 

เสนอ 

ผูชวยคณบดี 

ฝายสารสนเทศ 

และพัฒนา 

คุณภาพ 

เห็นชอบ 

แกไข 

1) รางจดหมายเชิญวิทยากร 

2) รางจดหมายเชิญผูเขารวมกิจกรรม 

3) จองหองประชุม 

4) รางจดหมายขออนุมัติในหลักการ 

5) รางจดหมายขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

1) ตามรายช่ือผูเขารวมกิจกรรมจากหนวยงานตางๆ 

2) ทําใบลงทะเบียน 

3) ทําใบประเมินผลการเขารวมกิจกรรม 

สั่งอาหารเบรค/อาหารกลางวัน 

รับนโยบายในการจัดกิจกรรม 

วางแผนการดําเนินงาน/ทําใบ Checklist 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอน 
ผูเกี่ยวของ/ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี KM 

 

 

งานอาคารฯ 

 

 

จนท.KM หรือ 

จนท.ปชส. 

 

 

จนท.KM/ใบ

ลงทะเบียน 

 

 

จนท.KM หรือ

คณะกรรมการKM 

 

 

คณะกรรมการKM/ 

จดหมายเชิญ 

 

 

 

 

 ผช.ฝายสารสนเทศฯ 

 

 

 

จนท.KM หรือ

คณะกรรมการKM 

 

 

จนท.KM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดสถานท่ีประชุม 

รับลงทะเบียน 

รับวิทยากร 

พิธีกร 

ดําเนินการเอง/เตรียมสคริป เชิญคณะกรรมการ KM/ 

ทําจดหมายเชิญ 

มอบของท่ีระลึก 

สงวิทยากร 

เก็บใบประเมินผล 

ของท่ีระลึก 

ไมมมีอบของท่ีระลึก 
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ดานการจัดการความรู 

จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูภาควิชา 7 ภาควิชา (6 คร้ัง/ป) 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน ผูเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี KM 

 การเงิน 
 

 

 

 

 

คณะกรรมการ 

KM/ภาควิชา 7 

ภาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทําขออนุมัติในหลักการ 

สงเอกสารการเบิกเงินคาใชจายในการจัดกิจกรรมใหงานการเงิน 

ประสานงานกับภาควิชา 7 ภาค ในการจัดกิจกรรม  

(กําหนดวันจัดกิจกรรมและการออกจดหมายเชิญวิทยากร) 

จัดทําใบสําคญัรับเงินสงใหภาควิชา 7 ภาค 

และรวบรวมใบลงช่ือเขารวมกิจกรรม 

 

ติดตามรายงานผลการจัดกิจกรรม  

และใบลงช่ือเขารวมกิจกรรมจากภาควิชา 7 ภาค 

จัดทําเอกสารการเบิกเงินคาใชจาย 

ในการจัดกิจกรรมใหภาควิชา 7 ท้ังภาค 
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ดานการจัดการความรู 

จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูระดับคณะฯ สายวิชาการ  
 

กอนวันจัดกิจกรรม 

ผูรับผิดชอบ กิจกรรม ผูเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี KM 

 

 
คณะกรรมการ KM 

 

 

 

จนท.อาคาร 

 

 
จนท.การเงิน 

 

 
จนท.การเงิน 

 

 

 

วิทยากร/ผูเขารวมกิจกรรม 

 

 
จนท.ประชาสมัพันธ 

 

 

 

ผูเขารวมกิจกรรม 

 

 

 

เลขานุการคณะกรรมการ KM 

 

 

 

 

วิทยากร 

 

 

 

 

จนท.อาคาร 

 

 

 

จนท.การเงิน 

 

 

 

จนท.อาคาร/จนท.โสตทัศนูปกรณ 

 

 

 

เลขานุการคณะกรรมการ KM 

 

 

 

 

ผูเขารวมกิจกรรม 

 

ทําขออนุมัติในหลักการ 

ประสานงานวิทยากรในการจัดกิจกรรม  

(ดานเอกสารประกอบการบรรยาย กําหนดการจดักิจกรรมฯ) 
 

ประสานงานกับหนวยอาคารสถานท่ีในเรื่องการจัดสถานท่ี

จัดกิจกรรม และการจดัอาหารวาง  

รับเงินยืมทดรองจาย/ จายเงินคาอาหารวาง 

และเครื่องดื่มใหหนวยอาคารฯ 

รวบรวมรายช่ือผูเขารวมกิจกรรม 

จัดทําใบลงทะเบียน เอกสารประกอบการบรรยาย 

และแบบประเมินหลังเขารวมกิจกรรม 

ทําบันทึกยืมเงินทดรองจายและสัญญายมื

 

 

ประชุมเพ่ือจัดรูปแบบงาน   

จองหองประชุม และโสตทัศนูปกรณ 

ทําจดหมายเชิญวิทยากรและผูเขารวมกิจกรรม 

 

ประชาสัมพันธทาง e-mail/ประสานงานประชาสัมพันธขึ้น NSTV 

จัดทําแบบประเมินกอนเขารวมกิจกรรม 

 

สรุปขอมูลแบบประเมินกอนการอบรมสงใหวิทยากรทาง e-mail 

จัดสถานท่ี /ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ 
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วันจัดกิจกรรม 

 
 
 
 

หลังวันจัดกจิกรรม 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน ผูเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี KM 

 

 

 

เลขานุการคณะกรรมการ KM 

 
 

 

คณะกรรมการ KM 

 
 
 

เลขานุการคณะกรรมการ KM 

 
 
 
 

การเงิน 

 
 
 
 

การเงิน 

 
 
 

 

เลขานุการคณะกรรมการ KM  

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับลงทะเบียน จดรายละเอียดและบันทึกเสียงการทํากิจกรรม 
 

รวบรวมรายละเอียดการใชจายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) 

ขออนุมัติเบิกเงินเพ่ือคืนเงินยืมทดรองจาย 

เสนอผูชวยคณบดฯี 

สรุปผลการจัดกิจกรรมจากผลการประเมิน 

ประชุมเพ่ือ AAR 

คืนเงินสดท่ีเหลือ และจัดทําเอกสาร

คืนเงินยืมทดรองจาย (สงการเงิน) 

ถอดบทเรียนการจัดกิจกรรม เสนอผูชวยคณบดฝีาย

สารสนเทศและพัฒนาคณุภาพพิจารณา  

ปรับแกไขตามท่ีผูชวยคณบดฝีายสารสนเทศ 

และพัฒนาคณุภาพใหขอเสนอแนะ 

นําบทเรียนท่ีถอดข้ึนเวปไซต KM ของคณะฯ 
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ดานการจัดการความรู 

จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูระดับคณะฯ สายสนับสนนุ   
 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

กอนวันจัดกิจกรรม 

คณะกรรมการ KM 

 

 
 

คณะกรรมการ KM 

เจาหนาท่ี KM 

 

 

 
 

จนท.KM 

 

  
 

จนท.KM 

 

 
 

จนท.KM 

 

 
 

งานประชาสัมพันธ 

และภาพลักษณองคกร 

 

 
 

เลขานุการคณะกรรมการ KM 

 

 
 

เลขานุการคณะกรรมการ KM 

 

 
 

วิทยากร/จนท.KM 

 

 
 

 

 

หนวยงานอาคารสถานท่ี 

ประชุมเพ่ือจัดรูปแบบงาน 

ทําขออนุมัติในหลักการ 

ทําบันทึกยืมเงินทดรองจายและสญัญายมืเงิน 

จองหองประชุม และโสตทัศนูปกรณ 

 

ประชาสมัพันธทาง e-mail/ประสานงาน

ประชาสมัพันธข้ึน NSTV 

 

จัดทําแบบประเมินกอนเขารวมกิจกรรม 

สรุปขอมลูแบบประเมินกอนการอบรมสงใหวิทยากร

ทาง e-mail 

 

ประสานงานวิทยากรในการจดักิจกรรม (ดานเอกสาร

ประกอบการบรรยาย กําหนดการจัดกิจกรรมฯ) 

ประสานงานกับหนวยอาคารสถานท่ีในเรื่องการจัด

สถานท่ีจัดกิจกรรม และการจัดอาหารวาง 
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ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี KM 

 

 

 
 

งานอาคารฯ/จนท.KM 

 

 
 

จนท.KM 

 

 
 

 

 

 
 

จนท.KM 

 

 
 

เลขานุการคณะกรรมการ KM 

หลังวันจัดกิจกรรม 

 

 
 

เลขานุการคณะกรรมการ KM 

เจาหนาท่ี KM 

 

 
 

คณะกรรมการ KM 

 

 
 

จนท KM 

 

 
 

ผูชวยคณบดีฯ 

 

 
 

 

 

 

งานการเงิน 

รับเงินยืมทดรองจาย/ จายเงินคาอาหารวางและ

เครื่องดื่มใหหนวยอาคารฯ 

 

รวบรวมรายช่ือผูเขารวมกิจกรรม 

 

จัดทําใบลงทะเบียน เอกสารประกอบการบรรยายและ

แบบประเมินหลังเขารวมกิจกรรม 

รับลงทะเบียน 

จดรายละเอียดและบันทึกเสียงการทํากิจกรรม 

สรุปผลการจัดกิจกรรมจากผลการประเมิน 

ประชุมเพ่ือ AAR 

 

รวบรวมรายละเอียดการใชจายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) 

ขออนุมัติเบิกเงินเพ่ือคืนเงินยืมทดรองจายเสนอผูชวย

คณบดฯี 

คืนเงินสดท่ีเหลือ และจัดทําเอกสาร 

คืนเงินยืมทดรองจาย (สงการเงิน) 
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ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี KM 

 

 
 

ผูชวยคณบดีฝายสารสนเทศ 

และพัฒนาคณุภาพ 

 

 
 

เลขานุการคณะกรรมการ KM 

 

 
 

เลขานุการคณะกรรมการ KM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถอดบทเรียนการจัดกิจกรรม  

เสนอรองคณบดีฝายพัฒนาคณุภาพ 

 

ปรับแกไขตามที่รองคณบดีฝาย

พัฒนาคุณภาพใหขอเสนอแนะ 

นําบทเรียนท่ีถอดข้ึนเวปไซต KM  

ของคณะฯ 
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ข้ันตอนการเบิกคาใชจายในการจัดกิจกรรมการจัดการความรูของภาควิชาและสายสนับสนุน 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน ผูเกี่ยวของ 

   

  

 

 

 

กรรมการ KM 

ภาควิชา 

 

 

 

 

ภาควิชา 7 ภาค 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี KM 

 

 

 

 

 เจาหนาท่ี KM/ การเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 เจาหนาท่ี KM 

 

 

 

 

 

 

หน.งานพัฒนาคุณภาพฯ 

 

 

 

ผช.คณบด ี

ฝายสารสนเทศฯ 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

การเบิกคาใชจายในการจัดกิจกรรม KM 

ภาควิชา/สายสนับสนน 

กรณีเบิกคาใชจายในการจัดกจิกรรม KM ภาควิชาติดตอภาควิชาเพื่อ 

1) ขอรายชื่อกิจกรรมที่จัดไปแลว/ตองการเบิกเงิน 

2) ขอสําเนาใบเซ็นชื่อผูเขารวมกจิกรรม (รับรองสําเนาถูกตอง) 

3) ขอใบสําคัญรับเงิน (ลงนามผูรับเงิน) 

เสนอหัวหนางาน 

สงเอกสารเสนองานการเงิน 

เห็นชอบ 

เสนอ ผช.คณบดฝีายสารสนเทศและพัฒนาคณุภาพ 

1) ลงนาม รับรองใชปฏิบัติงงานจริง (ใบสําคัญรับเงิน) 

2) ลงนาม จดหมายขออนุมัตเิบิกเงิน (เสนอคณบดี) 

ถายเอกสาร โครงการ KM/หนังสอือนุมัติหลักการ/

เอกสารใบกันเงิน (ถามี) (รับรองสาํเนาถูกตอง) 

ทําจดหมายขออนุมตัิเบิกเงินและตารางแนบทาย 

(ระบุวันท่ีจัดกิจกรรม) 

แกไข 

กรณีเบิกคาใชจายในการจดักิจกรรม KM สายสนับสนุน 

1) เตรียมใบเซ็นช่ือผูเขารวมกิจกรรมสายสนับสนุนท่ีจัดไปแลว/

ตองการเบิกเงิน 

2) เตรียมใบสําคญัรับเงิน (ลงนามผูรบัเงิน) 

แกไข 

ตรวจสอบเอกสาร 

เห็นชอบ 
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ดานการจัดการความรู 

จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาองคกรแหงการเรียนรูและการจัดการความรู 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี KM 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

  
 

ผูชวยคณบดีฝายสารสนเทศ 

และพัฒนาคณุภาพ 

 

 
 

ผูชวยคณบดีฝายสารสนเทศ 

และพัฒนาคณุภาพ 

 

 
 

หนวยงานอาคารสถานท่ี 

 

 
 

หนวยงานอาคารสถานท่ี 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการพัฒนาองคกรแหงการ

เรียนรูและการจัดการความรู 

จัดทําจดหมายเชิญคณะกรรมการฯ 

สงจดหมายเชิญคณะกรรมการฯ  

ทาง e-mail พรอมแนบวาระการประชุมปจจุบัน  

และรายงานการประชุมครั้งกอน 

จัดทําวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมสงใหรอง

คณบดฝีายพัฒนาคณุภาพ 

ิ  

 

ปรับแกไขตามท่ีรองคณบดี

ฝายพัฒนาคณุภาพ 

ใหขอเสนอแนะ 

จองหองประชุมและอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ 

 

จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่ม 

 

ประชุมคณะกรรมการพัฒนาองคกรแหงการเรียนรู

และการจัดการความรู 

 

แกไข 

ผาน 
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ผูรับผิดชอบ รายละเอียด ผูเกี่ยวของ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เจาหนาท่ี KM 

 

 
 

ผูชวยคณบดีฝายสารสนเทศ 

และพัฒนาคณุภาพ 

 

 
 

ผูชวยคณบดีฝายสารสนเทศ 

และพัฒนาคณุภาพ 

 

 
 

คณะกรรมการพัฒนาองคกรแหงการ

เรียนรูและการจัดการความรู 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทํารายงานการประชุมสงให 

รองคณบดฝีายพัฒนาคณุภาพ 

 

ปรับแกไขตามท่ีรองคณบดี

ฝายพัฒนาคณุภาพ 

ใหขอเสนอแนะ 

จัดสงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการฯ  

ทาง e-mail 

 

แกไข 

ผาน 
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รายงานประจําป 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน 
ผูเก่ียวของ 

ระยะเวลา 
ผลของการปรับประบวนการ

ขั้นตอนการทํางาน 

เจาหนาท่ี 

QA 

  

 

   

 
   

  

เจาหนาท่ี 

QA 

3 วัน เดิมใชเวลา 7 วัน ลดลงเหลือ 3 วัน

โดยยกตัวอยางของรายงานปท่ีแลว 

มาทําเปนโครงราง 

 

เจาหนาท่ี 

QA/ หน.

งาน/รอง

คณบดีใน

กํากับ 

3 วัน  

 

 3 วัน เดิมใชเวลา 7 วัน ลดลงเหลือ 3 วัน

โดยปรบัเปลีย่นจากเดิมท่ีเคย 

เสนอใสแฟมเปลี่ยนเปนนํารูปแบบ

รายงานฯเขาพบหนง./รองฯ 

เพ่ือขอความเห็นชอบโดยตรง 

    

 

รองคณบดี/

ผูชวย

คณบดี/

หัวหนา

งาน/งาน

ประชาสัม 

พันธ 

1 วัน  

 

รองคณบดี/

ผูชวย

คณบดี/

หัวหนา

งาน/งาน

ประชาสัม 

พันธ 

 สอบถามทุกสัปดาห ๆ ละครั้ง 

  

 

 35 วัน นับ

จากวันท่ีทํา

โดยการโทรสอบถามทุกสัปดาหๆละ

ครั้ง หลังจากท่ีไดสงหนังสือขอขอมูล

1. รับนโยบายจากผูบริหาร  

2. วางแผนรูปแบบการทํารูปเลมรายงานประจําป  

3. เสนอหัวหนางานเพ่ือพิจารณาความถูกตองแลวสง

ตอใหรองคณบดีท่ีรับผดิชอบอนุมัติ 

จัดทํารายงานประจําป 

4. รองคณบดีในกํากับ 

5. ทําจดหมายขอขอมูลหนวยงานที่เกีย่วของ/ขอความ

อนุเคราะหจากงานAVในเร่ืองรูปภาพกจิกรรม, รูปผูบริหาร,  

ทําปกหนา-หลัง, ทําปกCD 

6. ประสานงานกับผูรับผิดชอบในการจดัทํารายงานประจําปใน

สวนที่รับผิดชอบโดยการโทรศัพท/ไปหาดวยตนเอง 

7.ไดรับขอมลูหนวยงานท่ีเก่ียวของ/ติดตามขอมูล

กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ไมอนุมัติ 
อนุมัติ 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน 
ผูเก่ียวของ 

ระยะเวลา 
ผลของการปรับประบวนการ

ขั้นตอนการทํางาน 

จดหมายขอ

ขอมูล 

จากเดิมใชเวลา 45 วัน ลดลงเหลอื 

35 วัน ซึ่งลดวันทํางานไป 8 วัน 

 

เจาหนาท่ี 

QA 

 

 10 วัน เดิมใชเวลา 20 วัน ลดลงเหลือ 10 

วัน  

เน่ืองจากติดตามงานกอนครบ

กําหนดทําใหไดรับเอกสารครบถวน 

พรอมีการกระจายงาน 

 

 3 วัน  

 

 

 

 

    

 

 3 วัน เดิมใชเวลา 7 วัน ลดลงเหลือ 3 วัน

โดยปรบัเปลีย่นจากเดิมท่ีเคย 

เสนอใสแฟมเปลี่ยนเปนนํารูปแบบ

รายงานฯเขาพบหนง./รองฯ 

เพ่ือขอความเห็นชอบโดยตรง 

    

 

รอง

คณบดีใน

กํากับ 

1 วัน เดิมใชเวลา 2 วัน ลดลงเหลือ 1 วัน

โดยปรบัเปลีย่นจากเดิมท่ีเคย 

เสนอใสแฟมเปลี่ยนเปนนํารูปแบบ

รายงานฯเขาพบหนง./รองฯ 

เพ่ือขอความเห็นชอบโดยตรง 

    

 

พัสด ุ 1 วัน  

     

เจาหนาท่ี 

QA/พัสด ุ

  
 

พัสด ุ รอบระยะ

ในการ

เบิกพัสด ุ

จัดทําใบเบิกใหพัสดดุําเนินการจัดซื้อ 

8.จัดทํารูปเลมรายงานประจําป 

9.เสนอหัวหนางานเพ่ือพิจารณาความถูกตองแลวสง

ตอใหรองคณบดีท่ีรับผดิชอบอนุมัติจัดทํารูปเลม

รายงานประจําปท่ีสมบูรณ 

10. รองคณบดีในกํากับ 

11.ขออนุมัติหลักการในการจัดทํารูปเลม 

12.สงเรื่องหลักการพรอมใบเสนอราคาใหกับพัสดุ

ดําเนินการ จดัซื้อจัดจางตามระเบียบพัสด ุ

13.เบิกพัสดุ CD/สติ๊กเกอรตดิCD/ซอง

ใ   

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน 
ผูเก่ียวของ 

ระยะเวลา 
ผลของการปรับประบวนการ

ขั้นตอนการทํางาน 

เจาหนาท่ี 

QA 

 

รานถาย

เอกสาร 

1 วัน เดิมใชเวลา 2 วัน ลดลงเหลือ 1 วัน 

 

 

    

 

รานถาย

เอกสาร 

ครึ่งวัน 

 

เดิมใชเวลา 1 วัน ลดลงเหลือ ครึ่งวัน 

เน่ืองจากไมตองเดินทางเขาไปคณะ

พยาบาลศาสตร บางกอกนอย 

เพราะใหทางรานสงตนฉบับมาท่ี

ศาลายา 

 
 

กอง

แผนงาน

สนง.

อธิการบดี/

ผูบริหาร

คณะ

พยาบาล/

หองสมุด

คณะ

พยาบาล

ศาสตร/

งาน

เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

  

 

 

14. สงตนฉบับใหรานถายเอกสารดําเนนิการถายเอกสารและ 

PRN หนาปก CDและงานพัฒนาคุณภาพฯ copy รายงาน

ประจําปลงบนแผน CD 

 

15. ตรวจรับงานจากโรงพิมพตามท่ีกําหนดสงรูปเลม 

17. จัดสงรายงานฯพรอมCD ใหกองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดล, ผูบริหารคณะพยาบาลศาสตร,  

หองสมุดคณะพยาบาลศาสตร, แลวใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศ

นําขึ้นเวบไซตคณะฯ 

จัดเก็บ 


