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ส่วนที่  1 
บทน า 

 

ข้อมูลส านักงานอธิการบดี 

ส ำนกังำนอธิกำรบดีเป็นหน่วยงำนกลำงที ่เป็นศนูย์กลำงข้อม ูล  เพื ่อกำรบริหำรงำนมหำวิทยำลยั 
ประกอบด้วยส่วนงำนต่ำงๆ รวมทัง้สิน้ 18 ส่วนงำน โดยแต่ละส่วนงำนมีพนัธกิจ (Mission) หรือภำระหน้ำที่ที่แตกต่ำง
กัน แต่มีควำมเชื่อมโยงกันในกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลยั รวมทัง้มีกำรติดต่อประสำนงำนกับผู้ ใช้บริกำร (User) 
หลำกหลำยกลุ่ม เช่น ส่วนกำรคลงั มีกำรติดต่อระหว่ำงหน่วยงำน หรือบุคลำกร คณำจำรย์ และนิสิต ขณะทีสว่นแผน
และยุทธศำสตร์ มีกำรติดต่อระหว่ำงหน่วยงำน แต่ไม่ได้ติดต่อกับนิสิต เป็นต้น จำกควำมหลำกหลำยของส่วนงำนและ
ภำระหน้ำที่ที่แตกต่ำงกนั จึงเกิดค ำถำมขึน้ว่ำ “เราจะทราบได้อย่างไรว่าส่วนงานท าอะไร มีกระบวนการท างาน
อะไร และต้องติดต่อประสานงานอย่างไร” ท ำให้เกิดแนวคิดกำรใช้กำรจัดกำรควำมรู้มำช่วยตอบค ำถำมข้ำงต้น 

กำรจัดกำรควำมรู้หรือแนวปฏิบตัิที่ดีครัง้นี ้จึงเป็นกำรรรวบรวมองค์ความรู้โครงสร้างการท างานของแต่ละ
ส่วนงานภายในส านกังานอธิการบดี เพื่อจัดท าเป็น “แผนภูมิส่วนงาน” ขึน้ โดยใช้เคร่ืองมือ Mind mapping ช่วยแปลง
ข้อมูลให้เป็นแผนภาพที่เข้าใจง่าย สะดวก และรวดเร็ว ต่อการค้นหาข้อมูล ซึ่งมหำวิทยำลยัส่งเสิรมให้มีกำรน ำ
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเข้ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบตัิงำน เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพให้มำกยิ่งขึน้ ทัง้ควำม
สะดวก ควำมรวดเร็ว และควำมถูกต้องของข้อมูล 

 

 
ภาพ : ตัวอย่างแผนภูมิส่วนงาน 

 
ตวัอย่ำงแผนภูมิจะมี 3 ระดบั คือ แผนภูมิส่วนงำน แผนภูมิงำน / ภำระหน้ำที่ และแผนภูมิผู้ ใช้บริกำร ซึ่งเป็น

หวัใจส ำคญัในกำรจัดกำรควำมรู้ครัง้นี ้และเป็นกำรตอบค ำถำมข้ำงต้นด้วยเช่นกัน  
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การรวบรวมองค์ความรู้ 

คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ ประกอบด้วยผู้แทนจำก 16 ส่วนงำน (ตรวจสอบรำยนำมส่วนงำนได้ที่
ภำคผนวก หวัข้อส่วนงำนที่ร่วมโครงกำร) ด ำเนินงำนตำมขัน้ตอนต่อไปนี  ้

1. จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้ ส ำนกังำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลยัศรีนครินทรวิโรฒ ปีกำรศกึษำ 2559 
2. ก ำหนดประเด็นควำมรู้และเป้ำหมำยของกำรจัดกำรควำมรู้ ท่ีสอดคล้องกับวิสยัทศัน์ (Vision) ส ำนกังำน

อธิกำรบดี มหำวิทยำลยัศรีนครินทรวิโรฒ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2560 คือ “เป็นศูนย์กลำงให้บริกำร
อยำ่งเป็นระบบและมีประสทิธิภำพ” 

3. จดัอบรมบคุลำกรให้ได้รับกำรพฒันำควำมรู้ในเร่ืองกำรจดักำรควำมรู้ 
4. จดัท ำควำมสมัพนัธ์โครงสร้ำงกำรท ำงำนด้วยเคร่ืองมือ “ใบงำน” 
5. จดัท ำแผนภมูิสว่นงำนด้วยเคร่ืองมือ Mind mapping 
6. คดัเลอืกแผนภมูิสว่นงำนท่ีตกผลกึแล้วอยำ่งน้อย 1 สว่นงำน 
7. สว่นงำนท่ีได้รับคดัเลอืกมีกำรแบง่ปันแลกเปลีย่นเรียนรู้ เผยแพร่ และปฏิบตัิงำนด้วยแผนภมูิสว่นงำน 
8. ประเมินผลควำมส ำเร็จ 

ปัญหาการรับบริการ 

 ด้วยควำมหลำยหลำยส่วนงำนภำยในส ำนกังำนอธิกำรบดี ซึ ่งแต่ละส่วนงำนมีพนัธกิจหรือภำระหน้ำที่ที่
แตกต่ำงกัน เมื่อมีผู้ ใช้บริกำรประสงค์ขอรับบริกำรจึงเกิดควำมสบัสนหรือควำมไม่มัน่ใจในกำรติดต่อประสำนงำน เช่น 
ต้องติดต่อส่วนงำนใด มีขัน้ตอนกำรท ำงำนอย่ำงไร ต้องประสำนงำนกับผู้ ใด เป็นต้นโดยสรุปปัญหำได้ดงันี  ้

1. ส่วนงำนมีโครงสร้ำงองค์กรอย่ำงไร 
2. ส่วนงำนมีวิสยัทศัน์และพนัธกิจอะไรบ้ำง 
3. ส่วนงำนมีงำนหรือภำระหน้ำที่อะไรบ้ำง 
4. ส่วนงำนให้บริกำรอะไรบ้ำง 
5. ส่วนงำนประสำนงำนกับส่วนงำนใดบ้ำง 
6. สำมำรถติดต่อกับบุคลำกรภำยในส่วนงำนได้อย่ำงไร 
ปัญหำข้ำงต้นเป็นอุปสรรคกบัผู้ ใช้บริกำร ไม่ว่ำจะเป็นระดบัผู้บริหำร คณำจำรย์ บุคลำกร นิสิตและหน่วยงำน

ภำยนอก ส่งผลให้กำรบริกำรลำ่ช้ำ ไม่สะดวกและรวดเร็วเท่ำที่ควร ซึ่งมีผลต่อภำพรวมในกำรให้บริกำรของภำครัฐ  
รวมถึงกำรพฒันำให้ประเทศไทยก้ำวสู่ “Thailand 4.0” ด้วยเช่นกัน 

แก้ไขปัญหาด้วยการจัดการความรู้ 
คณะกรรมกำรจดักำรควำมรู้จึงจัดประชุมเพื่อแก้ไขปัญหำดงักล่ำวข้ำงต้น โดยส่วนกิจกำรเพื่อสงัคมที่มี

ทกัษะจำกผู้มีประสบกำรณ์ตรง (Tracit Knowledge) น ำเสนอเคร่ืองมือ Mind mapping ในกำรจัดกำรกระบวน
ควำมคิด ซึ่งเป็นเคร่ืองมือที่ใช้ในส่วนงำนเป็นประจ ำอย่ำงมีประสิทธิภำพ ดงันัน้แนวปฏิบตัิที่ดีฉบบันีเ้ป็นกำรรรวบรวม
องค์ความรู้โครงสร้างการท างานของแต่ละส่วนงานภายในส านกังานอธิการบดี  เพื่อจัดท าเป็น “แผนภูมิส่วนงาน” ขึน้ 
โดยใช้เคร่ืองมือ Mind mapping ช่วยแปลงข้อมลูให้เป็นแผนภาพที่เข้าใจง่าย สะดวก และรวดเร็ว ต่อการค้นหาข้อมลู
ของผู้ ใช้บริการ โดยมีวิธีการแก้ไขปัญหาดงันี  ้

1. รวบรวมองค์ควำมรู้ของส่วนงำนด้ำนควำมสมัพนัธ์โครงสร้ำงกำรท ำงำนด้วยเคร่ืองมือ “ใบงำน” 
2. แปลงข้อมูลใบงำนเป็น “แผนภูมิส่วนงำน” ด้วยเคร่ืองมือ “Mind mapping” 
3. กำรแบง่ปันแลกเปลีย่นเรียนรู้ เผยแพร่ และปฏิบตัิงำนด้วยแผนภมูิสว่นงำน 
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ส่วนที่  2  
การด าเนินงาน 

 

ความสัมพันธ์โครงสร้างการท างานส่วนงาน 

 กำรรวบรวมองค์ควำมรู้ของส่วนงำนด้ำนควำมสมัพนัธ์โครงสร้ำงกำรท ำงำนด้วยเคร่ืองมือ “ใบงำน” ได้รวบรวม
ข้อมลูจำกสว่นงำน และคณะกรรมกำรจดักำรควำมรู้ท ำกำรคดัเลอืก “ใบงำน” ที่มีควำมสมบรูณ์และตกผลกึมำกที่สดุ และ
เลอืกสว่นงำน “สว่นกิจกำรเพื่อสงัคม” และ “ฝ่ำยบริหำรข้อมลูทรัพยำกร” เป็นต้นแบบ เพื่อจดัท ำ “แผนภูมิส่วนงำน” ด้วย
เคร่ืองมือ “Mind mapping” ซึ่งประกอบด้วยรำยละเอียด 4 ส่วนดงันี ้

 ใบงำน 

 แผนภมูิสว่นงำน 

 แผนภมูิงำน / ภำระหน้ำที่ 

 แผนภมูิผู้ใช้บริกำร 
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ใบงาน (ส่วนกิจการเพื่อสังคม) 
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แผนภมิูส่วนงาน (ส่วนกิจการเพื่อสังคม) 
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แผนภมิูงาน / ภาระหน้าที่ (ส่วนกิจการเพื่อสังคม) 
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แผนภมิูผู้ใช้บริการ (ส่วนกิจการเพื่อสังคม) 
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ใบงาน (ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร) 

 
  



16 
 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

 
  



17 
 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

 
  



18 
 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

  



19 
 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

แผนภมิูส่วนงาน (ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร) 
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แผนภมิูงาน / ภาระหน้าที่ (ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร) 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

แผนภมิูผู้ใช้บริการ (ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร) 

 
เมื่อตรวจสอบข้อมลูจำกแผนภมูิ ผู้ใช้บริกำรจะเข้ำใจโครงสร้ำงกำรท ำงำนของสว่นงำน หรือสำมำรถติดตอ่ขอรับ

บริกำรตำ่งๆ ได้ ถกูต้อง สะดวกและรวดเร็วมำกขึน้   
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ส่วนที่  3 
สรุปผลการด าเนินงาน 

 

การจัดการระบบความคิด 

กำรแปลงข้อมูลที่เป็นรูปแบบตวัอกัษรหรือตำรำงให้อยู่ในรูปแบบของแผนภำพหรือแผนภูมินัน้ จะช่วยให้ผู้ รับ
ข้อมูลเข้ำใจได้ง่ำยขึน้และรวดเร็ว ดงันัน้กำรใช้ Mind mapping หรือ แผนภูมิควำมคิด เป็นเคร่ืองมือส ำหรับกำรจดักำร
กระบวนควำมคิด กำรทบทวนควำมจ ำจำกสิ่งที่พบเห็นหรือได้ยิน จะช่วยเพิ่มประสิทธิภำพในกำรเข้ำใจได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

ฉะนัน้ส่วนงำนที่น ำเสนอข้อมูลในรูปแบบ “แผนภูมิ” จะช่วยให้ผู้ ใช้บริกำร สำมำรถเข้ำรับบริกำรได้ง่ำยขึน้ 
สะดวกและรวดเร็วขึน้ และมีประสิทธิภำพมำกขึน้ด้วยเช่นกัน ซึ่งกำรใช้เคร่ืองมือไอที (IT) มำช่วยในกำรด ำเนินงำนนัน้
ยงัเป็นกำรพฒันำให้ประเทศไทยก้ำวสู่ “Thailand 4.0” ที่มีวิสยัทศัน์เชิงนโยบำย คือเปลี่ยนเศรษฐกิจแบบเดิมไปสู่
เศรษฐกิจที่ขบัเคลื่อนด้วยนวตักรรม 

การบริการมีประสิทธิภาพ 

 ผู้ ใช้บริกำร หรือผู้ รับบริกำร เช่น ผู้บริหำร คณำจำรย์ บุคลำกร นิสิตและหน่วยงำนภำยนอก จะได้รับบริกำร
จำกส่วนงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และช่วยลดควำมผิดพลำด ลดควำมซ ำ้ซ้อน ได้มำกยิ่งขึน้ 

1. โครงสร้างองค์กร 
ผู้ ใช้บริกำรเข้ำใจโครงสร้ำงองค์กรได้ชัดเจน และรวดเร็ว  

2. วิสัยทัศน์และพันธกิจ 
ผู้ ใช้บริกำรทรำบถึงวิสยัทศัน์และพนัธกิจของส่วนงำน ท ำให้กำรติดต่อประสำนงำนถูกต้อง 

3. งานหรือภาระหน้าที่  
ผู้ ใ ช้บริกำรทรำบถึงงำนหรือภำระหน้ำที ่ของส ่วนงำน ท ำให้กำรติดต่อประสำนงำนถ ูกต้องตำม
ภำระหน้ำที่ของส่วนงำน 

4. บริการ 
ผู้ ใช้บริกำรสำมำรถขอรับบริกำรได้รวดเร็ว และถูกต้อง ท ำให้กำรบริกำรมีประสิทธิภำพยิ่งขึน้  

5. การประสานงานของส่วนงาน 
ผู้ ใช้บริกำรทรำบถึงควำมเช่ือมโยงระหว่ำงส่วนงำน ท ำให้กำรติดต่อประสำนงำนกับส่ว่นงำนอื่นๆ ได้มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึน้ 

6. การติดต่อประสานงาน 
ผู้ ใช้บริกำรสำมำรถติดต่อประสำนงำนกับผู้ ให้บริกำรได้รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ ซึ่งช่วยลด
ขัน้ตอนกำรติดต่อด้วยเช่นกัน 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

 

 

ภาคผนวก 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

คู่มือการท า Mind mapping 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

 
 
  



32 
 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ข้อมูลโครงสร้างการท างานของแต่ละส่วนงาน 

ส่วนบริหารงานกลาง 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 
 



35 
 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ส่วนกิจการนิสิต 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ส่วนการคลัง 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษา 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ส่วนวิเทศสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

  



54 
 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ส่วนพัฒนากายภาพ 

 -  
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ส่วนพัฒนาความยั่งยนื 

 -  
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

 

ส่วนวินัยและกฏหมาย 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ส่วนกิจการเพื่อสังคม 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

แผนภูมิส่วนงาน (ส่วนกิจการเพื่อสังคม) 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

แผนภูมิงาน / ภาระหน้าที่  (ส่วนกิจการเพื่อสังคม) 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

แผนภูมิผู้ใช้บริการ (ส่วนกิจการเพื่อสังคม) 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

หน่วยตรวจสอบภายใน 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

 

ฝ่ายพัฒนาคุณภาพ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

แผนภูมิส่วนงาน (ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร) 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

แผนภูมิงาน / ภาระหน้าที่  (ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร) 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

แผนภูมิผู้ใช้บริการ (ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร) 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ฝ่ายเลขานุการผู้บริหาร 

 -  
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 
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ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  

 


