
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน การให้บริการทุนสนับสนนุ 

 
 
 
 

งานบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์กับสังคม 

กองแผนงาน ส านักงานอธิการบด ี

 

 

 

 
ชื่อระเบียบการปฏิบัติงาน: 

การจัดท าฐานข้อมูลหน่วยบริการวิชาการที่ได้รับการรับรองมาตรฐานระดับชาติและนานาชาติ 
 
 
 
 



ชื่อระเบียบปฏิบัติงาน:  
การจัดท าฐานข้อมูลหน่วยบริการวิชาการที่ได้รับการรับรองมาตรฐานระดับชาติและนานาชาติ 
 
วัตถุประสงค์ (purpose): 

- เพื่อรวบรวมหน่วยบริการวิชาการของส่วนงานที่ได้รับการรับรองมาตรฐานและไม่ได้รับการรับรองมาตรฐาน 
- เพื่อจัดท าฐานข้อมูลหน่วยบริการวิชาการที่ได้รับการรับรองมาตรฐานเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

 
ขอบเขต (scope):  

- รับข้อมูลหน่วยบริการวิชาการทั้งหมดของส่วนงานจากการรายงานข้อมูลตามข้อตกลงการปฏิบัติงานของ
ส่วนงาน (PA) ตัวชี้วัดที่ 3.4 ร้อยละของหน่วยบริการวิชาการที่ได้รับการรับรองมาตรฐานระดับชาติและ
นานาชาติ 

- ตรวจสอบและติดตามการต่ออายุของหน่วยบริการวิชาการที่ใกล้หมดอายุการรับรอง / หมดอายุการรับรอง 
- จัดท าฐานข้อมูลหน่วยบริการวิชาการที่ได้รับการรับรองมาตรฐานที่เป็นปัจจุบัน เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

 
ค าจ ากัดความ (definition): 

- ส่วนงาน หมายถึง ส่วนงานของมหาวิทยาลัย ได้แก่ คณะ สถาบัน ศูนย์ วิทยาลัย วิทยาเขต รวมถึงหอสมุด
และคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล 

- มาตรฐาน หมายถึง มาตรฐานคุณภาพที่ใช้ประกันคุณภาพการให้บริการของหน่วยบริการวิชาการ 
- หน่วยบริการวิชาการ หมายถึง หน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการตรวจวิเคราะห์และทดสอบทางห้องปฏิบัติการ 

ผลิตวัสดุที่เก่ียวกับการอุปโภคบริโภค การตรวจและรักษาสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน:  
การจัดท าฐานข้อมูลหน่วยบริการวิชาการทีไ่ด้รับการรับรองมาตรฐานระดบัชาติและนานาชาติ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส่วนงาน/หน่วยงาน กองแผนงาน 

1. ส่วนงานส่งข้อมูลหน่วยบริการ
วิชาการที่ได้รับรองมาตรฐานและยัง
ไม่ได้รับการรับรองในระบบการ
รายงาน PA ของส่วนงาน 

  

1.1 ตรวจสอบและติดตามการต่ออายุ
การรับรองของหน่วยบริการวิชาการ 

  

2. จัดท าและสรุปข้อมูลเผยแพร่บน
เว็บไซต์กองแผนงาน 

  

ส่วนงานบันทึกข้อมูลหน่วย
บริการวิชาการวิชาการที่
ได้รับรองมาตรฐานและยัง
ไม่ได้รับการรับรองในระบบ
การรายงาน PA ส่วนงาน 

 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

 

ส่วนงาน 
อัปเดต
ข้อมูล 

 

ตรวจสอบและติดตามการต่อ
อายุการรับรองหน่วยบริการ

วิชาการที่ใกล้หมดอายุ 
(เหลืออายุการรับรอง 3 

เดือน)/หมดอายุการรับรอง 
 

จัดท าและสรุปข้อมูลหน่วย
บริการวิชาการทีไ่ด้รบัรอง

มาตรฐาน เผยแพร่บน
เว็บไซต์กองแผนงาน 

ข้อมูลครบถ้วน 

 

เพิ่มเติมข้อมูล 

 



ชื่อระเบียบปฏบิัติงาน:  
การจัดท าฐานข้อมูลหน่วยบริการวิชาการทีไ่ด้รับการรับรองมาตรฐานระดบัชาติและนานาชาติ 
 

กระบวนการ ช่วงระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1. ส่วนงานบันทึก

ข้อมูลหน่วยบริการ
วิชาการที่ได้รับรอง
มาตรฐานและยัง
ไม่ได้รับการรับรอง
ในระบบการรายงาน 
PA ของส่วนงาน 

ทุกวันที่ 6 ของเดือน  
ม.ค./เม.ย./ก.ค./ต.ค. 

 
(อ้างอิงตามการรายงาน PA ของ

ส่วนงาน) 

1. ข้อมูลของส่วนงาน
ถูกต้องครบถ้วน 

2. กรณีมีข้อสงสัย          
กองแผนงานจะติดต่อ
ประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้อง
โดยตรง  

งานบริการวิชาการและ
พันธกิจสัมพนัธ์กับสงัคม 
กองแผนงาน 

1.1. ตรวจสอบและ
ติดตามการต่ออายุ
การรับรองของ
หน่วยบริการ
วิชาการ 

ภายในทุกสิน้เดือน ม.ค./
เม.ย./ก.ค./ต.ค. 

 
(หลังจบการสรุปรายงาน PA 

ของส่วนงาน) 

1. ตรวจสอบอายุการ
รับรองของหน่วยบริการ
วิชาการที่ใกล้หมดอายุ 
(เหลืออายุการรับรอง 3 
เดือน) และหมดอายุการ
รับรอง โทรศัพท์สอบถาม
การต่ออายุการรับรองจาก
ส่วนงาน 
2. ติดตามการต่ออายุการ
รับรองของหน่วยบริการ
วิชาการของส่วนงาน 

งานบริการวิชาการและ
พันธกิจสัมพนัธ์กับสงัคม 
กองแผนงาน 

2. จัดท าและสรุปข้อมูล
เผยแพร่บนเว็บไซต์       
กองแผนงาน 

ภายในทุกสิน้เดือน ม.ค./
เม.ย./ก.ค./ต.ค. 

 
(หลังจบการสรุปรายงาน PA 

ของส่วนงาน) 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลและจัดท าสรปุ
ข้อมูลโดยอ้างอิงจากค่า
เป้าหมาย PA ของส่วนงาน 
2. เผยแพร่ฐานข้อมูลบน
เว็บไซต์งานบริการ
วิชาการและพันธกิจ
สัมพันธ์กับสังคม  
กองแผนงาน  
 

งานบริการวิชาการและ
พันธกิจสัมพนัธ์กับสงัคม 
กองแผนงาน 

 
 


