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คำนำ 

 ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์เป ็นหน่วยงานหลักในการรวบรวมและจัดทำแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย โดยอาศัยแหล่งข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้องจากหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพื่อ
สนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารงาน และพัฒนามหาวิทยาลัยให้บรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์ของ
มหาวิทยาลัย มีวัตถุประสงค์เพื่อดำเนินการรองรับภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยทั้ง 4 ด้าน คือ การผลิตบัณฑิต 
การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม และการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  ซึ่งมีขอบข่ายภาระงานภายใน
ของส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ ประกอบด้วย 1) งานบริหารทั่วไปและธุรการ 2) งานบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 3) งานยุทธศาสตร์และแผนงบประมาณ 4) งานวิจัยสถาบัน 5) งานติดตามและประเมินผลงาน
บริหาร และ 6) งานประกันคุณภาพการศึกษา  ซึ่งแต่ละงานจะมีกระบวนการทำงานที่แตกต่างกันแต่มีความ
เชื่อมโยงซึ่งกันและกัน 
 
 ดังนั้น เพื่อให้การบริหารจัดการโดยรวมของส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์มีประสิทธิภาพ และ
เกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อมหาวิทยาลัย จึงมีความจำเป็นต้องเขียนคู่มือปฏิบัติงานของส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ขึ้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานภายในส่วนแผนงานฯ  มีความรู้ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ และขั้นตอน
การปฏิบัติงานในทุกกระบวนการทำงานที่รับผิดชอบ บุคลากรส่วนแผนงานฯ สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้จริง 
รวมตลอดถึงหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยสามารถนำไปปรับใช้ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวเนื่องกับส่วนแผนงานฯ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่กำหนดไว ้ 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 

1.1 ความสำคัญ/ความจำเป็น 

 ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์เป็นหน่วยงานหลักในการรวบรวมและจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
โดยอาศัยแหล่งข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องจากหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจ
ในการบริหารงาน และพัฒนามหาวิทยาลัยให้บรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย มีวั ตถุประสงค์
เพ่ือดำเนินการรองรับภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยทั้ง 4 ด้าน คือ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ
แก่สังคม และการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  ซึ ่งมีขอบข่ายภาระงานภายในของส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ ประกอบด้วย 1) งานบริหารทั่วไปและธุรการ 2) งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 3) งาน
ยุทธศาสตร์และแผนงบประมาณ 4) งานวิจัยสถาบัน 5) งานติดตามและประเมินผลงานบริหาร และ 6) งาน
ประกันคุณภาพการศึกษา  ซ่ึงแต่ละงานจะมีกระบวนการทำงานท่ีแตกต่างกันแต่มีความเชือ่มโยงซึง่กันและกัน  
 
 ดังนั้น เพื่อให้การบริหารจัดการโดยรวมของส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผลสูงสุดต่อมหาวิทยาลัย จึงมีความจำเป็นต้องเขียนคู่มือปฏิบัติงานของส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์
ขึ้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานภายในส่วนแผนงานฯ  มีความรู้ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ในทุกกระบวนการทำงานที่รับผิดชอบ บุคลากรส่วนแผนงานฯ สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้จริง รวมตลอดถึง
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยสามารถนำไปปรับใช้ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานที่เกี่ยวเนื่องกับสว่น
แผนงานฯ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด
ไว้ 
 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

 1. เพื ่อจัดทำรายละเอียดขั ้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ของส่วนแผนงาน และ
ยุทธศาสตร์ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการ 
 2. เพื ่อเป็นแนวทางให้การปฏิบัติงานในงานต่าง ๆ ของส่วนแผนงานฯ ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด เกิดประสิทธิผล สามารถให้การบริการที่มีคุณภาพ บรรลุตามข้อกำหนดตามวัตถุประสงค์
ของแต่ละกระบวนการทำงาน 
 3. เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกระบวนการทำงานที่มีความเชื่อมโยงซึ่งกันและกัน 
 4. เพื่อให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยทราบกระบวนการปฏิบัติงานของส่วนแผนงานฯ และ
นำไปปรับกระบวนการปฏิบัติงานที่เก่ียวเนื่องกันให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานของส่วนแผนงานฯ 
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1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์มีคู ่มือการปฏิบัติระดับส่วนงานที่ครบถ้วน สมบูรณ์ ก่อให้เกิด
ประโยชน์ในการบริหารจัดการภาพรวมของส่วนแผนงานฯ 
 2. การบริหารงานต่าง ๆ ภายในส่วนแผนงานฯ ได้มาตรฐาน มีการกำหนดภาระหน้าที่งานอย่าง
ชัดเจน ไม่ซ้ำซ้อน  สามารถใช้เป็นแนวทางในการติดตามผลการปฏิบัติงานเพ่ือลดข้อผิดพลาด และช่วยในการ
ปรับปรุงกระบวนการทำให้ให้เกิดประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน  
 3. บุคลากรภายในส่วนแผนงานฯ รับทราบภาระหน้าที่ที่รับผิดชอบชัดเจนยิ่งขึ้น  ซึ่งจะช่วยให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย สามารถใช้เป็นคู่มือสำหรับพนักงานใหม่ หรือพนักงานที่มีการปรับเปลี่ยนงานใหม่
ภายในหน่วยงานสามารถเรียนรู้ได้อย่างรวดเร็ว และสร้างความเป็นมืออาชีพในการปฏิบัติงาน 
 4. บุคลากรภายในส่วนแผนงานฯ เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกระบวนการทำงานที่มีความ
เชื่อมโยงซึ่งกันและกัน 
 5. หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยทราบกระบวนการปฏิบัติงานของส่วนแผนงานฯ และสามารถ
นำไปปรับกระบวนการปฏิบัติงานที่เก่ียวเนื่องกันให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานของส่วนแผนงานฯ 
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บทที่ 2 
หน้าที่ความรับผิดชอบ และโครงสร้างการบริหารจัดการ 

 

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1.1 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 

 ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ เป็นหน่วยงานภายใต้สำนักงานอธิการบดี  จัดตั ้งขึ ้นตามประกาศ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื ่อง การแบ่งส่วนงานของสำนักงานอธิการบดี สำนักวิชา สถาบัน ศูนย์ หรือ
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 มีจำนวน 6 งาน ได้แก่ 1) งานบริหารทั่วไปและธุรการ 2) 
งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 3) งานยุทธศาสตร์และแผนงบประมาณ 4) งานวิจัยสถาบัน 5) งาน
ติดตามและประเมินผลงานบริหาร และ 6) งานประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้าที่ปฏิบัติภารกิจเพ่ือสนับสนุน
การดำเนินงานตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยทั้ง 4 ด้าน ได้แก่ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการ
วิชาการแก่สังคม และการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  เพ่ือให้บรรลุผลตามพันธกิจและแผนยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย โดยในภาพรวมภารกิจของส่วนแผนงานฯ  ก่อให้เกิดผลการดำเนินงานที่สำคัญดังนี้ 
 

ผลการดำเนินงาน ความสำคัญ การบริหารจัดการ 
งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน 
1. แผนบริหารความเสี่ยง 
2. แผนการควบคุมภายใน 
 

มหาวิทยาลัยสามารถใช้การ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายในเป็นเครื่องมือในการ
ป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่
อาจจะเกิดข้ึน 

การระบุและประเมินความเสี่ยง 
และใช้การควบคุมภายในและการ
บริหารความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่
รับได้ และมีการกำกับติดตามโดย
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

งานยุทธศาสตร์และแผน
งบประมาณ  
1. แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย
ระยะยาว 
2. แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย
ระยะปานกลาง 
3. แผนปฏิบัติการและแผน
งบประมาณประจำปี 
6. แผนรับนักศึกษา 
7. แผนอัตรากำลังสายวิชาการ 

มหาวิทยาลัยสามารถแผนไปสู่
การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุ
เป้าหมาย 

1. หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน มีส่วน
ร่วมในกระบวนการจัดทำแผน 
2. มีการถ่ายทอดแผนของ
มหาวิทยาลัยผ่านสื่อช่องทาง   
ต่าง ๆ  
3. มีการสำรวจความพึงพอใจจาก
ผู้รับบริการ 
4. มีการปรับปรุงการทำงานตาม
ข้อเสนอแนะ 

งานวิจัยสถาบัน  
1. โครงการวิจัยสถาบัน  
    และโครงการวิจัยในชั้นเรียน  
2. ข้อมูลนักศึกษาใหม่  
3. ข้อมูลนักศึกษาเต็มเวลา 
4. ข้อมูลภาวการณ์ทำงาน 

มหาวิทยาลัยสามารถนำ
ผลงานวิจัยสถาบันและข้อมูล
สารสนเทศไปใช้ประกอบในการ
วางแผนการปฏิบัติงาน และเป็น
ข้อมูลประกอบการตัดสินใจได้
อย่างถูกต้อง  

1. ดำเนินงานวิจัยสถาบัน และ
รวบรวมข้อมูลสารสนเทศตาม
ความต้องการของมหาวิทยาลัย 
2. จัดทำฐานข้อมูลให้สะดวกแก่
การสืบค้น และการเผยแพร่ข้อมูล
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ผลการดำเนินงาน ความสำคัญ การบริหารจัดการ 
    ของบัณฑิต 
5. ข้อมูลความพึงพอใจ 
    ของบัณฑิต 
6. ข้อมูลความพึงพอใจ 
    ของผู้ใช้บัณฑิต 
7. ข้อมูลต้นทุนการวิเคราะห์ 
    ต้นทุนการผลิตบัณฑิต  
8. ข้อมูลสารสนเทศ  
9. รายงานประจำปี 

งานวิจัยสถาบัน และข้อมูล
สารสนเทศ ผ่านสื่อช่องทางต่าง ๆ  
3. มีการสำรวจความพึงพอใจจาก
ผู้รับบริการ 
4. มีการปรับปรุงการทำงานตาม
ข้อเสนอแนะ 

งานติดตามและประเมินผลงาน
บริหาร 

เพ่ือกำกับติดตามการขับเคลื่อน
การดำเนินงานตามนโยบายและ
แผนงานของมหาวิทยาลัยให้
บรรลุเป้าหมาย 

1. กำหนดแนวทางในการบริหาร
จัดการ วางระบบการติดตามและ
ประเมินผล และสื่อสารผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ แก่หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยทราบ 
2. จัดทำข้อมูลรายงานผลการ
ปฏิบัติตามแผนในระดับต่าง ๆ  
3. มีการสำรวจความพึงพอใจจาก
ผู้รับบริการ 
4. มีการปรับปรุงการทำงานตาม
ข้อเสนอแนะ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา  
1. แผนการประกันคุณภาพ
การศึกษา  
2. คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
3. รายงานประจำปีเพ่ือการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
4. รายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
 
  

มหาวิทยาลัย สำนักวิชา และ
หลักสูตรสามารถนำระบบและ
กลไกการประกันคุณภาพ
การศึกษาไปใช้ในการบริหาร
จัดการหลักสูตร และภารกิจของ
หน่วยงานได้อย่างมีคุณภาพและ
ได้มาตรฐานตามที่เกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยและกระทรวง อว.
กำหนด 

1. กำหนดแผนการประกัน
คุณภาพการศึกษาเพื ่อเป็น
ก ร อบ ใ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง าน
ประกันคุณภาพการศึกษาให้
แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา 
2 .  จ ัดทำค ู ่ ม ือการประกัน
คุณภาพการศึกษา เพื ่อเป็น
แนวทางในการดำเนินงาน 
3. สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ประกันคุณภาพการศึกษาให้กับ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ผ่าน
กลไกการจัดประชุม/อบรม/
สัมมนา รวมทั้งส่งบุคลากรไป
อบรมกับหน่วยงานภายนอก 
4. การกำกับติดตามข ้อมูล 
และผลการดำเน ินงานตาม
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ผลการดำเนินงาน ความสำคัญ การบริหารจัดการ 
ข้อเสนอแนะเพื ่อการประกัน
คุณภาพการศึกษา ทั้งในระดับ
หลักสูตร ระดับสำนักวิชา และ
ระดับมหาวิทยาลัย 
5. สำรวจความพึงพอใจจาก
ผู้รับบริการ 
6. ปรับปรุงการทำงานตาม
ข้อเสนอแนะ 

 
2.1.2 วิสัยทัศน์ของหน่วยงาน 
 เป็นหน่วยงานหลักในการขับเคลื่อน และสนับสนุนนโยบาย พันธกิจและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย    
วลัยลักษณ์สู่ความสำเร็จตามเป้าหมาย 
 

2.1.3 พันธกิจของหน่วยงาน 
1. วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลเพื่อใช้ในการกำหนดนโยบายและแผน ในระดับต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
2. ขับเคลื่อนนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยสู่การปฏิบัติโดยการบริหารจัดการทรัพยากรอย่างมี

ประสิทธิภาพ  
3. ติดตามและประเมินผลงานการบริหาร เพ่ือนำไปสู่การเสนอแนะแนวทางการปรับปรุงเพ่ือพัฒนา

มหาวิทยาลัย 
4. วิจัยสถาบัน และพัฒนาระบบสารสนเทศโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานและ ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร  
5. พัฒนาระบบการควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ด ีเพ่ือลด

โอกาสและผลกระทบที่จะเกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย 
6. สนับสนุนและส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยให้ได้คุณภาพและมีมาตรฐานใน

ระดับสากล 
 

2.1.4 พันธกิจของหน่วยงาน 
 ทำงานอย่างชาญฉลาดแบบมืออาชีพ (Be Smart Be Professional) 
 

2.1.5 ประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
 เพ่ือให้การดำเนินงานของส่วนแผนงานฯ เป็นไปตามประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

งาน ประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
1) งานบริหารทั่วไปและธุรการ  1. ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยงานสารบรรณ  

    พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยงานสารบรรณ  
    (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 
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งาน ประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
2) งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน 

2.1 งานบริหารความเสี่ยง 
2.1.1 ระเบียบว่าด้วยการกำกับดูแลการบริหารความเสี่ยง  
        พ.ศ.2560 
2.1.2 มาตรฐานการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับหน่วยงาน 
        ของรัฐ  
2.1.3 คู่มือบริหารความเสี่ยง 
2.2 งานควบคุมภายใน 
     หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ 
     ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

3) งานยุทธศาสตร์และ 
    แผนงบประมาณ  

1. นโยบายรัฐบาล 
2. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
3. แผนแม่บทยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
5. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
6. แผนด้านการอุดมศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนของ

ประเทศฯ 
7. แผนพัฒนาความเป็นเลิศของสถาบันการศึกษาฯ 
8. แผนด้านวิทยาศาสตร ์วิจัย และนวัตกรรม 
9. กรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ปี 
10. แผนพัฒนาจังหวัด  
11. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณของสำนักงบประมาณ 
12. ระเบียบการเงินและงบประมาณของกระทรวงการคลัง 
13. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
14. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ.2535 
15. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการเงินและ

ทรัพย์สิน พ.ศ.2559 
16. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องมาตรการเพิ่ม

ประสิทธิภาพด้านการใช้งบประมาณ และมาตรการด้าน
ค่าใช้จ่าย 

17. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องแนวทางและวิธีปฏิบัติ
ในการกันเงินงบประมาณไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 

18. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องนโยบายการบริหาร
งบประมาณ 

19. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง แนวปฏิบัติในการขอ
ใช้งบประมาณเพ่ิมเติมระหว่างปี  
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งาน ประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
20. คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย

งบประมาณแผ่นดิน 
21. คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย งบ

ภายใน 
22. คู่มือการจัดทำคำของบประมาณในระบบ  e-Budgeting ของ

สำนักงบประมาณ 
23. คู่มือการจัดทำงบประมาณ WU-MIS ของมหาวิทยาลัย     

วลัยลักษณ์ 
24. ระเบียบว่าด้วยการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
25. ประกาศอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาฉบับปรับปรุงล่าสุด 
26. ระเบียบว่าด้วยการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
     บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
27. พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ.25XX 

4) งานวิจัยสถาบัน  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ทุนอุดหนุนการวิจัยสถาบันประจำปี  
ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ทุนอุดหนุนการวิจัยสถาบัน ประเภท
ทุนวิจัยในชั้นเรียนประจำปี 

5) งานติดตามและประเมินผลงาน
บริหาร 
  

1. พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
2. กฎกระทรวงเรื่องมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา  
   พ.ศ. 2565  
3. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ.2535 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เรื่องการแบ่งส่วนงานของ 
    สำนักงานอธิการบดี สำนักวิชา สถาบัน ศูนย์ หรือหน่วยงานที่ 
    เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2566  
5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
6. มติคณะรัฐมนตรีเรื่องแนวทางการจัดทำงบประมาณและ 
   ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
7. แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ระยะ 20 ปี  
   (พ.ศ.2561- พ.ศ. 2580) 
8. ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยกฎบัตรการติดตาม   
    ตรวจสอบ ประเมินผลการดำเนินงาน และการตรวจสอบ

ภายใน (ฉบับที่ ...) พ.ศ. .... 
9. คำสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ 377/2565 เรื่อง แต่งตั้ง 
   คณะกรรมการส่งเสริมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
   ในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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งาน ประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
6) งานประกันคุณภาพการศึกษา   
 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562  
2. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน 
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
3. นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ 
4. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ ฉบับปรับปรุงปีการศึกษา 2565 
5. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 

 

2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.2.1 โครงสร้างองค์กร 

 ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ได้จัดโครงสร้างองค์กร จำนวน 6 งาน ดังนี้ 

 

 

 

 
 

 

 

 

ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 1. งานบริหารทั่วไปและธุรการ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1) ดำเนินการเก่ียวกับงานการเงิน และพัสดุ  
2) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ  
3) ดำเนินการเก่ียวกับงานประชุมส่วนแผนงานฯ 

ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 

งานยุทธศาสตร์   
และแผนงบประมาณ 

งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ 

 

งานวิจัยสถาบัน 
 

งานบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน 

 

งานติดตามและ   
ประเมินผลงานบริหาร 

งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
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4) ดำเนินการเกี่ยวกับการปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์ของส่วนแผนงานฯ ให้ทันสมัยและเป็นไป
ตามแนวทางที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

5) งานเลขานุการหัวหน้าส่วนแผนงานฯ  และหัวหน้างาน 
6) สนับสนุนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย จากงานต่าง ๆ ตามโครงสร้างการบริหารจัดการ

ของส่วนแผนงานฯ  
7) ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ 
8) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 2. งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน รับผิดชอบงาน 2 งาน ดังนี้ 
     2.1 งานบริหารความเสี่ยง 

     1) มีหน้าที่วิเคราะห์และจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 
     2) ทบทวนและปรับปรุงคู่มือการบริหารความเสี่ยงเพื่อนำไปสู่การขับเคลื่อนแผนการบริหารความ

เสี่ยงสู่การปฏิบัติ   
     3) การพัฒนาฐานข้อมูลความเสี่ยงเพ่ือการบริหาร การติดตาม และรายงานผลการบริหารความเสี่ยง   
    4) ทำหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ และ

คณะกรรมการกำกับดูแลการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
    5) ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ 
    6) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
2.2 งานควบคุมภายใน รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     1) ดำเนินการเพื่อให้ส่วนงานย่อย (หน่วยงายภายในมหาวิทยาลัย) จัดทำรายงานผล 2 ฉบับ  

คือ รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4-1) และรายงานผลการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค.5-1) 

     2) มีหน้าที่วิเคราะห์ผลการควบคุมภายในเพื่อระบุหน่วยงานที่ยังมีความเสี่ยงเหลืออยู่ 
     3) จัดทำรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย (แบบ  

ปค.4) 
     4) จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย (แบบ ปค.5) 
     5) จัดทำหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.1) 
     6) จัดทำรายงานเกี่ยวกับการควบคุมภายในเสนอต่อกระทรวง อว. เพ่ือให้เป็นไปตาม 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ.2561  

     7) ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ 
     8) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานยุทธศาสตร์และแผนงบประมาณ ประกอบด้วย 2 กลุ ่มงาน ได้แก่ 1) งานวางแผนและ
ยุทธศาสตร์ 2) งานงบประมาณ รายละเอียดงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1 งานวางแผนและยุทธศาสตร์ 
1) จัดทำแผนประกอบการขอตั้งและแผนการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน ให้สอดคล้องกับ 

นโยบายของรัฐบาล สถานการณ์ปัจจุบันทางเศรษฐกิจ สังคม และการเมือง 
2) วิเคราะห์จัดทำแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยทั้งระยะยาวและระยะปานกลาง 
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3) จัดทำเป้าหมายและยุทธศาสตร์การจัดทำแผนฯ ประจำปี ที่เชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ แจ้งทุกหน่วยงานทราบ 

4) จัดทำแผนฯ ประจำปีของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
  5) จัดทำแผนรับนักศึกษา   
  6) จัดทำแผนอัตรากำลังพนักงานสายวิชาการ  

7) จัดทำแผนฯ ประจำปีของส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 
8) จัดทำแผนฯ ประจำปีของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ที่สอดคล้องกับแผนด้านการอุดมศึกษาฯ 
9) จัดทำแผนปฏิบัติงานฯ รายไตรมาส และประจำปีงบประมาณ ในระบบ eMENSCR ของ

สภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
10) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ BB – EvMis เสนอสำนักงบประมาณให้ความ

เห็นชอบ 
  11) ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ 

12) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.2 งานงบประมาณ 
1) ทบทวนและปรับปรุงปฏิทินการจัดทำงบประมาณ เพื่อแจ้งทุกหน่วยงานทราบและถือ

ปฏิบัติ 
2) ศึกษาและวิเคราะห์เกี ่ยวกับนโยบายและหลักเกณฑ์การพิจารณาจัดสรรงบประมาณ

ประจำป ี
3) จัดทำแผนงบประมาณของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
4) จัดทำแผนงบประมาณ ของหน่วยงาน/โครงการวิสาหกิจ  
5) จัดทำแผนงบประมาณ ของส่วนแผนงานฯ 
6) โอนเปลี่ยนแปลงประเภทรายจ่าย การเปลี่ยนแปลงรายการ การจัดสรรเงินเหลือจ่ายและ

เงินงบกลางระหว่างปีงบประมาณ 
7) นำกิจกรรมหรือโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการในระหว่างปีงบประมาณ เข้าแผน

งบประมาณประจำปี  
8) กันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีเพ่ือเบิกจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
9) ดำเนินการศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำคำของบประมาณฯ ตามที่

ได ้ร ับแจ้งจากสำนักงบประมาณและกระทรวง อว. และจัดทำคำของบประมาณฯ ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัยบันทึกในระบบ e-Budgeting ของสำนักงบประมาณ 

10) จ ัดทำแผนประมาณการร ับประจำปีของมหาวิทยาลัยประกอบการจ ัดทำคำขอ
งบประมาณฯ และบันทึกในระบบ e-Budgeting ของสำนักงบประมาณ 

11) รายงานสถานะและแผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณประกอบการจัดทำคำขอ
งบประมาณฯ และบันทึกในระบบ e-Budgeting ของสำนักงบประมาณ 

12) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ บันทึกในระบบ BB – EvMis เสนอสำนักงบประมาณให้
ความเห็นชอบ 

  13) ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ 
14) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 4. งานวิจัยสถาบัน รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1) ทำหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการวิจัยสถาบัน 
2) จัดทำข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักศึกษา ได้แก่ รายงานนักศึกษาเข้าใหม่  รายงานภาวะการมี

งานทำของบัณฑิต  รายงานความคิดเห็นของบัณฑิต  รายงานความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต จำนวนนักศึกษา
เต็มเวลา และสารสนเทศอ่ืน ๆ เกี่ยวกับนักศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 

3) จัดทำข้อมูลต้นทุนการผลิตบัณฑิต 
4) จัดทำรายงานประจำปี  
5) ปรับปรุงรหัสโครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัย 
6) งานวิจัยสถาบันอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อประกอบการวางแผนทางการศึกษาและการ

บริหารงานของมหาวิทยาลัย 
7) ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ 
8) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งานติดตามและประเมินผลงานบริหาร 
1) กำกับติดตามและประสานงานเกี่ยวกับการบันทึกผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี

รายไตรมาสของทุกหน่วยงานในระบบ WU E-Report 
2) กำกับติดตามและบันทึกผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของส่วนแผนงาน ฯ ราย

ไตรมาส 
3) จัดประชุมติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของทุกหน่วยงาน

ปีละ 2 ครั้ง ทุก 5 เดือน และ 11 เดือน และจัดทำรายงานสรุปผลการประชุมฯ 
4) ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ประจำปี รายไตรมาส และจัดทำ

รายงานสรุปผลการดำเนินงานเสนอคณะกรรมการขับเคลื ่อนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยวลัย ลักษณ์ 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ และหน่วยงานอื่น ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

5) บันทึกผลการดำเนินงานตามเป้าหมายตัวชี้วัดผลผลิตหลักและผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีของมหาวิทยาลัย ในระบบ Ev-MIS ของสำนักงบประมาณ และระบบ Budget-U ของ 
สป.อว. รายไตรมาส 

6) บันทึกผลการปฏิบัติงานประจำปีในระบบ eMENSCR ของสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ 

7) กำกับติดตามและรายงานผลการรับและการเบิกจ่ายงบประมาณ รายเดือน รายไตรมาส และ
ประจำปี  

8) จัดทำรายงานเงินเหลือจ่ายจากการจัดซื้อจัดจ้าง และผลการส่งเงินคืนเข้างบกลาง รายเดือน 
และรายไตรมาส และร่วมกำกับการขับเคลื่อนประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบลงทุนให้บรรลุเป้าหมาย 

9) กำกับติดตามและรายงานผลการรับและการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน/โครงการ
วิสาหกิจ รายเดือน รายไตรมาส และประจำปี  

10) จัดทำรายงานการวิเคราะห์ระดับความสำเร็จในการดำเนินการจากการใช้จ่ายงบประมาณ 
งบประมาณแผ่นดิน (PART) ส่งสำนักงบประมาณ 

11) จัดทำรายงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานราชการ (ITA) ส่ง ป.ป.ช. 
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12) จ ัดทำรายงานสร ุปผลการดำเน ินงานของมหาว ิทยาล ัยตามประเด ็นข ้อส ังเกตของ
คณะกรรมาธิการงบประมาณรายจ่ายประจำปี วุฒิสภา และสภาผู้แทนราษฎร 

13) จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานตามนโยบายการบริหารของอธิการบดีประจำปีเสนอ
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

14) ติดตามผลการดำเนินงานกองทุนสำนักวิชาประจำปี 
15) ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ 
16) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
1) ปรับปรุงและพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัย 
2) ประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
3) จัดประชุม/สัมมนา/อบรมต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

มหาวิทยาลัย และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยเข้ารับการอบรมเก่ียวกับการ
ประกันคุณภาพการศึกษาในระดับสากล 

4) กำกับติดตามผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ และความก้าวหน้าผลดำเนินงาน
ตามตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษา ในระดับหลักสูตร ระดับสำนักวิชา และระดับ
มหาวิทยาลัย 

5) รวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานประจำปีเพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา 
6) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในโดยคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
7) บันทึกข้อมูลเข้าระบบ CHEQA Online 
8) ส่งเสริมและสนับสนุนหลักสูตรเพ่ือเข้ารับการประเมินและรับรองคุณภาพในระดับสากล 
9) ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ 
10) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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2.2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

รองอธิการบดีที่กำกับดูแล 
ศาสตราจารย์ ดร.ธวัชชัย ศุภดิษฐ ์

หัวหน้างานงานบริหารทั่วไป
และธุรการ 

นางศศิรัศมิ์ ประสาทแก้ว 
(กำกับดูแล) 

หัวหน้าส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 
นายพิพัฒน์พันธุ์ สุวรรณอักษร 

 

หัวหน้างานบริหารความเสี่ยง 
นางศศิรัศมิ์ ประสาทแก้ว 

(กำกับดูแล) 

 

หัวหน้างานยุทธศาสตร์
และแผนงบประมาณ 
นางสุภาวดี สารพงษ ์

 
หัวหน้างานวิจัยสถาบัน 
นางศศิรัศมิ์ ประสาทแก้ว 

พนักงานธุรการ  1 คน 
1. นางวันเพ็ญ พันเจริญ 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
1 คน 

1. นางสาวธัญมน ธราพร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
4 คน 

1. นางสุภาวด ีสารพงษ ์

2. นางสาวญาณิกา ชยัมุสิก 

3. นางสาวนฤมล  สุทธ ิ

4. นางฐิตารีย์ คลังทรัพย์ 

 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
3 คน 

1. นางศศิรัศมิ์ ประสาทแก้ว 

2. นายชาญชยั ตันตวิัฒโนดม 

3. นางสาวอาภาภรณ์  นาภูม ิ

 

หัวหน้างานติดตาม        
และประเมินผลงานบริหาร 

นางสาววราภรณ์ แหลมเพ็ชร์ 

 

หัวหน้างานงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

นายอวยพร เรืองศรี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2 คน และพนักงานธุรการ 
1 คน 

1. นางสาววราภรณ์ แหลมเพ็ชร ์

2. นางสาวจิราวรรณ ขวัญศรี 

3. ว่าที่ ร.ต.เสกมนต์ หม่อมวิญญา 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
3 คน 

1. นายอวยพร เรืองศรี 

2. นายชัยรัตน์ แซ่สุ 

3. นางสาวปริมประภา เขมะกะ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

งาน หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
1) งานบริหารทั่วไปและธุรการ  
 
 

การจัดการบริหารงานทั่วไปและธุรการต้องเป็นระเบียบมหาวิทยาลัย 
ว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบียบพัสดุ ระเบียบการเงิน และระเบียบของ
งานบริหารงานบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

2) งานบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 

2.1 งานบริหารความเสี่ยง 
การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ 5 ปี ของมหาวิทยาลัยเริ่มจากการประเมินโอกาสและ
ผลกระทบของแต่ละความเสี ่ยงทั ้งภายใน และภายนอกที ่อาจมี
ผลกระทบต่อมหาวิทยาลัยได้ ซึ่งกระบวนการบริหารความเสี่ยงระดับ
องค์กร (Enterprise Risk Management : ERM) เป็นกระบวนการ
บริหารปัจจัย และควบคุมกิจกรรม รวมทั้งกระบวนการดําเนินงาน  
ต่าง ๆ เพื่อลดมูลเหตุของแต่ละโอกาสที่องค์กรจะเกิดความเสียหาย 
ให้ระดับของความเสี่ยงและผลกระทบที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอยู่ใน
ระดับที่องค์กรยอมรับได้ ประเมินได้ ควบคุมได้ และตรวจสอบได้
อย่างมีระบบ โดยคํานึงถึง การบรรลุเป้าหมาย ทั้งในด้านกลยุทธ์ และ
ชื่อเสียง การดำเนินงาน การเงิน เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
กฎหมาย ระเบียบ และเหตุการณ์ภายนอก  โดยได้รับการสนับสนุน
และการมีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงจากหน่วยงานทุกระดับทั่ว
ทั้งองค์กร 
2.2 งานควบคุมภายใน 
การควบคุมภายในมีการดำเน ินการซึ ่งเป ็นไปตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี
การควบคุมภายใน เป็นไปตามบทบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ.2561 โดยกำหนดแนวทางการประเมินผลการควบคุมภายในใน
ภาพรวมของหน่วยงาน 

2) งานยุทธศาสตร์และแผน
งบประมาณ  

การจัดทำแผนของมหาวิทยาลัยมีความสอดคล้องกับแผนด้านการ
อุดมศึกษาเพื่อผลิตและพัฒนากำลังคนของประเทศ และแผนพัฒนา
ความเป็นเลิศของมหาวิทยาลัย และแผนการผลิตกำลังคนระดับสูง
เฉพาะทางตามความต้องการของประเทศตามกฎกระทรวงการจัด
กลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2564 โดยเน้นกระบวนการมีส่วนร่วมจาก
ทุกภาคส่วน และมีการถ่ายทอดสื่อสารแผนผ่านช่องทางต่าง ๆ เพ่ือ
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นำไปสู่การขับเคลื่อนแผนโดยการจัดสรรทรัพยากรไปยังหน่วยงาน
ต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมาย 

3) งานวิจัยสถาบัน  การเสนอโครงการวิจัยสถาบันต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่อง ทุนอุดหนุนการวิจัยสถาบันประจำปี และประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่อง ทุนอุดหนุนการวิจัยสถาบัน ประเภททุนวิจัยในชั้นเรียนประจำปี 

5) งานติดตามและประเมินผลงาน
บริหาร 
 
 

กำกับติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามประเด็นยุทธศาสตร์ที่
มหาวิทยาลัยกำหนด กำกับติดตามและประเมินผลการใช้จ ่าย
งบประมาณ จัดทำรายงานผลการดำเนินงานในประเด็นต่าง ๆ ที่
เกี ่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย เสนอต่อคณะกรรมการและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยเน้นความถูกต้อง
สมบูรณ์ของเนื ้อหาและแล้วเสร็จทันเวลา เพื ่อให้ผู ้บริหารและ
หน่วยงานที ่เก ี ่ยวข ้องสามารถนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในการ
ประกอบการตัดสินใจเกี ่ยวกับการจัดทำแผนงานต่าง ๆ และใช้
ประโยชน์ในการอ้างอิงข้อมูลผลการดำเนินงานได้ 

6) งานประกันคุณภาพการศึกษา   1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2545 และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2562  
2. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน 
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 ซึ่งออกโดยกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
3. เกณฑ์และตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
4. นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัย  
วลัยลักษณ์ ซึ่งผ่านมติความเห็นชอบโดยสภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
5. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ฉบับปรับปรุงปีการศึกษา 2565 ซึ่งเป็นแนวทางสำหรับการ
ดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา ทั้งในระดับ
หลักสูตร ระดับสำนักวิชา ระดับมหาวิทยาลัย และระดับหน่วยงาน
สนับสนุน 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

งาน วิธีการปฏิบัติงาน 
1) งานบริหารทั่วไปและธุรการ  ดำเนินงาน ประสานงาน และให้บริการกลางด้านบริหารทั่วไป

และธุรการของส่วนแผนงานฯ ได้แก่ 
1. ด้านสารบรรณ ด้านพัสดุ ด้านการเงิน ด้านบุคคล และอ่ืน ๆ  
2. การรับนัดและบริหารเวลาการเข้าประชุมของหัวหน้าส่วน 
3. การบริหารและดูแลเว็บไซต์หน่วยงาน 

2) งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน  

การควบคุมภายใน 
1. ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายใน 
2. จัดทำรายงานผลการควบคุมภายใน 
3. จัดส่งรายงานผลการควบคุมภายในแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
การบริหารความเสี่ยง 
1. ระบุความเสี่ยง 
2. ประเมินความเสี่ยง 
3. กำหนดแผน/มาตรการ/ตัวชี้วัดการบริหารความเสี่ยง 
4. ติดตามการดำเนินงานและการรายงานผล 

3) งานยุทธศาสตร์และแผน
งบประมาณ  

การจัดทำแผนของมหาวิทยาลัย 
1. การวางแผนยุทธศาสตร์  
2. การถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์  
3. การแปลงแผนสู่การปฏิบัติ  
4. การติดตามและประเมินผล  
5. สรุปปัญหาอุปสรรค และแนวทางการปรับปรุงทบทวนแผน
เพ่ือวางแผนยุทธศาสตร์ในระยะต่อไป 
การจัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
1. วิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูล  
2. จัดทำแผนงบประมาณประจำปีและแผนงบประมาณล่วงหน้า
ระยะปานกลางยื่นขอรับการจัดสรรงบประมาณประจำปี  
3. พิจารณาจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติ  
4. การถ่ายทอดแผนงบประมาณให้หน่วยงานทราบ  
5. สรุปปัญหาอุปสรรค และแนวทางการปรับปรุงกระบวนการ
จัดทำงบประมาณ 

4) งานวิจัยสถาบัน  งานวิจัยสถาบัน 
1. กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตของโครงการวิจัยสถาบัน 
2. กำหนดคุณสมบัติของผู้รับทุน กรอบงบประมาณ และ 
    ระยะเวลาดำเนินการ 
3. รับสมัครและการพิจารณาจัดสรรทุน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

งาน วิธีการปฏิบัติงาน 
4. จัดทำสัญญารับทุนและเบิกจ่ายทุน 
5. ติดตามผลการวิจัย 
งานสารสนเทศ 
1. รวบรวม/วิเคราะห์/สังเคราะห์ 
2. นำเสนอรายงานสารสนเทศและรายงานประจำปี 

5) งานติดตามและประเมินผลงาน
บริหาร 

การติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี แผน
ยุทธศาสตร์ประจำปี และผลการดำเนินงานในประเด็นอ่ืน ๆ 
1. วางแผนและจัดระบบการติดตามผลการดำเนินงาน 
2. ชี้แจงแนวทางการรายงานผลการดำเนินงานแก่หน่วยงาน 
3. กำกับติดตามผลการดำเนินงานตามแผนที่กำหนด 
4. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้บริหารหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามกำหนดระยะเวลา 
5. วิเคราะห์สรุปผล และวางแผนการปรับปรุงการดำเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

6) งานประกันคุณภาพการศึกษา   1. กำหนดแผนการประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุง/
พัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา และการกำกับติดตาม
ผลการดำเนินงาน 
2. ชี้แจงแนวทาง/สร้างความเข้าใจด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาแก่บุคลากรของหน่วยงานต่างๆ ผ่านกลไกการจัด
ประช ุม/อบรม/ส ัมมนา รวมทั ้งส ่งบุคลากรไปอบรมกับ
หน่วยงานภายนอก 
3. กำกับติดตามข้อมูลและการดำเนินงานต่างๆ ให้เป็นไปตาม
แผนที่กำหนด 
4. จัดทำรายงานประจำปีเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน และผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในเสนอ
ผู้บริหาร คณะกรรมการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามกำหนด
ระยะเวลา 
5. วิเคราะห์สรุปผล และวางแผนการปรับปรุงการดำเนินงาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

 

 

 

17



  

คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

งาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการ
ปฏิบัติงาน 

1) งานบริหารทั่วไปและธุรการ  1. กำกับติดตามให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยงาน
สารบรรณ เพื่อไม่ให้เกิดความล่าช้าและเกิดการผิดพลาด และมี
ความถูกต้องตามระเบียบพัสดุ การเงิน และระเบียบของงาน
บริหารงานบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
2. ตรวจสอบและยืนยัน วัน เวลา และสถานที่การประชุมของ
หัวหน้าส่วน 
3. การบริหารและดูแลเว็บไซต์หน่วยงานให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

2) งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน 

การประเมินผลการดำเนินการจากตัวชี้วัดมาตรการบริหารความ
เสี ่ยงที ่กำหนดไว้ เพื ่อเป็นการวัดผลว่ามหาวิทยาลัยสามารถ
บริหารจัดการความเสี่ยงให้ลดลงหรืออยู่ระดับที่ยอมรับได้แล้ว
หรือไม ่

3) งานยุทธศาสตร์และแผน
งบประมาณ  

1. กำกับการดำเนินงานให้เป็นไปตามกระบวนการ และแผนงาน
ที่กำหนด เพ่ือให้การดำเนินงานสำเร็จตามเป้าหมายตามกรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 
2. รับฟังข้อคดิเห็น/ข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการ การสื่อสารและ
ประสานงานเกี่ยวกับกระบวนการทำงานผ่านการสื่อสารช่องทาง
ต่าง ๆ  
3. การวิเคราะห์ผ่านเครื่องมือคุณภาพต่าง ๆ เช่น PDCA , 
SWOT, KM ฯลฯ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงาน 

4) งานวิจัยสถาบัน  การกำกับติดตามให้เป็นไปตามสัญญาการรับทุนและให้มีการ
รายงานความก้าวหน้า เมื่อเวลาผ่านไปครึ่งหนึ่งของระยะเวลา
โครงการ 

5) งานติดตามและประเมินผลงาน
บริหาร 

1. กำกับติดตามและประเมินผลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ค่า
เป้าหมาย นิยามตัวชี้วัด และกรอบนโยบายที่ผู้บริหารกำหนด 
2. ติดตามและประเมินผลและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานให้
เป็นไปตามแผนงานและกรอบระยะเวลาที่กำหนด 
3. มีการประสานงานและรับฟังปัญหารวมทั้งข้อเสนอแนะต่าง ๆ 
จากหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือนำมาใช้ปรับปรุงกระบวนการ
ทำงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามนโยบายที่ผู้บริหาร
ต้องการ 
4. จัดระบบสารสนเทศผลการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพเพ่ือให้
ได้ข้อมูลที่มีความถูกต้องและเรียกดูข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

งาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการ
ปฏิบัติงาน 

5. เผยแพร่ข้อมูลผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยให้ทุก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้รับทราบอย่างทั่วถึงและ
ดำเนินการอย่างต่อเนื่องทุกปี  
6. มีการสะท้อนกลับถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางการปรับปรุง
การปฏิบัติงานต่อผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
การปรับปรุงระบบงานติดตามและประเมินผลให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

6) งานประกันคุณภาพการศึกษา   1. การประกันคุณภาพการศึกษาภายในต้องสอดคล้องกับ
ประกาศ/หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามท่ี
กระทรวง อว.ประกาศหรือกำหนด รวมทั้งนโยบายการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ที่มีการ
กำหนดในแต่ละปีการศึกษา  
2. แผนการประกันคุณภาพการศึกษาในแต่ละปีต้องแล้วเสร็จตาม
กรอบเวลาที่กระทรวงการอุดมศึกษาฯ กำหนด คือภายในเดือน
พฤศจิกายนของแต่ละปี 
3. การประกันคุณภาพการศึกษาภายในต้องสอดคล้องกับ
ข้อกำหนด (Requirement) ต่าง ๆ ของเกณฑ์และตัวชี้วัดตามท่ี
ระบุในคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ ซึ่งกำหนดขึ้นในแต่ละปีการศึกษา 
4. ค่าเป้าหมายตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ต้องเป็นไปตาม
ปีงบประมาณนั้น ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยประกาศและกำหนด 
5. ผลการดำเนินงานตามเกณฑ์และตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ
การศึกษาต้องมีเอกสารและหลักฐานอ้างอิงทีช่ัดเจน หรือมี 
Hyperlink ที่สามารถเข้าถึงได้ 
6. การแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ต้องมีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายชื่อ คำนำหน้าชื่อ รวมทั้งตำแหน่งทางการบริหาร
ของกรรมการแต่ละคนให้เป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับโครงสร้าง
การบริหารของมหาวิทยาลัยฉบับที่มีประกาศใช้ล่าสุด  
7. การจัดทำแผนการประกันคุณภาพการศึกษา และการชี้แจงทำ
ความเข้าใจในเรื่องเกณฑ์/ตัวชี้วัด รวมถึงการมอบหมายความ
รับผิดชอบเกณฑ์/ตัวชี้วัดให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ควร
ดำเนินการตั้งแต่ต้นปีงบประมาณเพ่ือให้หน่วยงานได้มีเวลาใน
การเตรียมความพร้อมสำหรับการดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
8. แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการประกันคุณภาพฯ ได้แก่ 
แบบฟอร์มเก็บรวบรวมข้อมูลเป็นรายเกณฑ์/ตัวชี้วัด และ
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

งาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการ
ปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานตาม Area for 
Improvement ต้องมีความชัดเจน ทีส่ามารถใช้เป็นเครื่องมือใน
การเก็บรวบรวมข้อมูลได้ครบถ้วน 
9. การกำกับติดตามผลการดำเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่อง อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
(รอบครึ่งปีการศึกษา และสิ้นสุดปีการศึกษา) 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

บทที่ 4 
เป้าหมายและเทคนิคในการปฏิบัติงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 

4.1 เป้าหมายในการปฏิบัติงาน (ตัวชี้วัดในการปฏิบัติงาน) 

งาน เป้าหมายในการปฏิบัติงาน (ตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงาน) 
1) งานบริหารทั่วไปและธุรการ  1. ระยะเวลาในการรับและเสนอหนังสือ (ไม่เกิน 1 วันทำการ) 

2. ความถูกต้องของการรับและเสนอหนังสือ (100%)  
3. กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินงานด้านการเงิน พัสดุ 
บุคคล (เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง) 
4. ปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์หน่วยงานตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
กำหนด (ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน) 
5. การประสานนัดหมายการประชุมของหัวหน้าส่วน (ไม่มี
ข้อผิดพลาด) 

2) งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน 

1. ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานบริหารความเสี่ยง 
(สามารถลดโอกาสและผลกระทบ ให้อยู่ในระดับความเสี่ยงที่
สามารถยอมรับได้) 
2. การควบคุมภายในระดับมหาวิทยาลัยเป็นไปตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 (ไม่พบ
ข้อสังเกตท่ีมีนัยยะสำคัญจากผลการประเมิน) 

3) งานยุทธศาสตร์และแผน
งบประมาณ  

1. การดำเนินงานของงานยุทธศาสตร์และแผนงบประมาณ     
(แล้วเสร็จภายในเวลาที ่กำหนด ข้อมูลมีความถูกต้องและ
ครบถ้วน)  
2. พนักงานในงานยุทธศาสตร์และแผนงบประมาณ ช่วยแก้ไข
ปัญหาในงานที่เกี่ยวข้อง แก่หน่วยงานผู้รับบริการได้ (สามารถ
ถ่ายทอดความรู้ ให้คำปรึกษา แนะนำแนวทางปฏิบัติงาน และ
หน่วยงานต่าง ๆ สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง) 

4) งานวิจัยสถาบัน  1. จัดทำสัญญารับทุน (ภายในเดือน ตุลาคมของทุกปี) 
2. โครงการวิจัยสถาบันที ่ได้รับทุนอุดหนุนวิจัย (ภายในเดือน 
พฤศจิกายนของทุกปี) 

5) งานติดตามและประเมินผลงาน
บริหาร 
 

1. การติดตามประเมินผล และจัดทำรายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน (ดำเนินงานแล้วเสร็จตามแผนงานและกรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด) 
2. ผลสำเร็จของการจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน (มีความถูก
ต้องครบถ้วน สามารถนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจของ
ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้) 
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งาน เป้าหมายในการปฏิบัติงาน (ตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงาน) 
3. พนักงานในงานติดตามและประเมินผลสามารถแก้ไขปัญหาใน
งานที่เกี่ยวข้อง แก่หน่วยงานผู้รับบริการได้ (สามารถถ่ายทอด
ความรู้ ให้คำปรึกษา แนะนำแนวทางปฏิบัติงาน และหน่วยงาน
ต่าง ๆ สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง) 

6) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

1. การพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน มหาว ิทยาล ัยวล ัยลักษณ์ของแต่ละปีการศึกษา 
(ดำเนินการแล้วเสร็จตามแผนและเป็นไปตามนโยบายที่
มหาวิทยาลัยกำหนด) 
 2. คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพ
การศึกษาครบถ้วน (มีการปรับปรุงทุกปีการศึกษา) 
 3. การจัดประชุม/สัมมนา/อบรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกัน
คุณภาพการศึกษา (เป็นไปตามแผนการดำเนินงานที่กำหนด) 
 4. ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าอบรม (เฉลี่ยทุก
โครงการไม่น้อยกว่า 4.50)   
 5. การดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาครบถ้วนตาม
เกณฑ์/ตัวชี ้ว ัดตามระบบ WUQA-U ที ่กำหนดในแต่ละปี
การศึกษา (ร้อยละ 100) 
 6. การดำเนินการตามกระบวนการ/ขั้นตอนประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในได้แล้วเสร็จตามกรอบระยะเวลาที่กระทรวง อว. 
กำหนด (ไม่เกินเดือนพฤศจิกายนของแต่ละปี)  
 7. คะแนนผลการประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามระบบ 
WUQA-U ไม่น้อยกว่าค่าเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
(คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่า 4.00) 
8. การบันทึกข้อมูลเข้าระบบ CHEQA Online (เป็นไปตาม
แผนการดำเนินงานที่กำหนด) 
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4.2 เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

งาน เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
1) งานบริหารทั่วไปและธุรการ  ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ ระเบียบพัสดุ ระเบียบการเงิน และ

ระเบียบของงานบริหารงานบุคลากรของมหาวิทยาลัย ให้ละเอียด
และถ่ายทอดให้ผู้ร่วมงานและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เพ่ือปฏิบัติ
หน้าที่แทนในกรณีมีการลาหยุด 

2) งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน 

1. จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 
2. มีการทบทวนแผนบริหารความเสี่ยงในปีปัจจุบัน 
3. จัดการประชุมชี้แจงแผนบริหารความเสี่ยงประจำปี รวมจึงจัด 
   กิจกรรมให้ความรู้ความเข้าใจให้กับผู้ปฏิบัติงาน ในเรื่องการ 
   บริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุ 
   วัตถุประสงค์ 
4. จัดทำ Key Risk Indicator ในการแจ้งเตือนความเสี่ยงที่มี 
    โอกาสเกิดข้ึนและอาจส่งผลกระทบต่อองค์กร 
5. นำข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการมาพัฒนาการดำเนินงานให้ 
    มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

3) งานยุทธศาสตร์และแผน
งบประมาณ  

1. จัดทำปฏิทินแผนการดำเนินงานของงานยุทธศาสตร์และแผน
งบประมาณล่วงหน้า 
2. มีการทบทวนภารกิจของงาน โดยการติดตามผลการ
ดำเนินงานในปีที่ผ่านมา การทบทวนแผนการดำเนินงานในปี
ปัจจุบัน แนวทางการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคท่ีคาดว่าจะเกิดขึ้น 
เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมาย 
3. มีการประชุมชี้แจง/แลกเปลี่ยนเรียนรู้กระบวนการงาน/แนว
ทางการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความ
เข้าใจในบทบาทหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงานในทุก
กระบวนงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การดำเนินงานของงานงาน
ยุทธศาสตร์และแผนงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล
หรือการบริการที่มีคุณภาพ 
4. มีความพร้อมในการปรับแผนการดำเนินงานตามการ
เปลี่ยนแปลงบริบทจากภายนอก เพ่ือพัฒนางานให้มีคุณภาพ
อย่างต่อเนื่อง 

4) งานวิจัยสถาบัน  จัดทำปฏิทินแผนการดำเนินงานโดยปรับระยะเวลาการเสนอ
หัวข้อวิจัยสถาบันให้สามารถดำเนินการให้ทันในวันเริ่มต้น
ปีงบประมาณ 

5) งานติดตามและประเมินผลงาน
บริหาร 

1.  จ ัดทำปฏ ิท ินแผนการดำเน ินงานของ งานต ิดตามและ
ประเมินผลล่วงหน้า 
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งาน เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 2. กำหนดกรอบประเด็นเนื้อหาแผนงาน ตัวชี้วัด และผู้รับผิดชอบ

ในการรายงานผลให้ช ัดเจนเพื ่อให ้สามารถติดตามผลและ
ประสานงานได้รวดเร็ว 
3. มีการชี ้แจงแนวทางการรายงานผลการดำเนินงานให้แก่
หน่วยงานเพื่อให้เข้าใจในเนื้อหาและแนวทางการบันทึกผลการ
ดำเนินงานอย่างถูกต้อง 
4. มีการประสานงานและชี้แจงปัญหาที่เกิดขึ้นให้หน่วยงานทราบ
เป็นระยะเพ่ือหาแนวทางการแก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 
5. มีการเผยแพร่ข้อมูลผลการดำเนินงานให้หน่วยงานได้รับทราบ
อย่างทั่วถึงเพ่ือให้สามารถนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในการวาง
แผนการดำเนินงานในปีต่อไปได้ 

6) งานประกันคุณภาพการศึกษา   
 

1. จัดทำหรือปรับปรุงคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาของ
แต่ละปีการศึกษา เพื ่อให้การดำเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในเป็นไปตามกระบวนการขั้นตอน และมีผล
การดำเนินงานตามเกณฑ์และตัวชี้วัดเป็นไปอย่างมีคุณภาพ
และมาตรฐานที่กำหนด 
2. กำหนดแผนการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือ
วางกรอบระยะเวลาการทำงาน กิจกรรม/โครงการ และ
ผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างกลไก
การมีส่วนร่วมและมีส่วนในการทำหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละ
เกณฑ์หรือตัวชี ้ว ัดหรือกระบวนงานต่างๆ เพื ่อเป็นกลไก
ขับเคลื่อนการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
4. สร้างกลไกการอบรมให้ความรู ้ความเข้าใจในเรื ่องการ
ประกันคุณภาพการศึกษาแก่คณาจารย์และบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย 
5. กำหนดแผนการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานอย่าง
ต่อเนื ่องเพื ่อเป็นกลไกในการกำกับ ติดตาม และควบคุม
คุณภาพ 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาให้เข้าสู่
การประเมินและรับรองคุณภาพในระดับสากล 
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4.3 เทคนิคในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ความหมายของสัญลักษณ์ที่ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 
     

    จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

 

    กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 

    การตัดสินใจ การตรวจสอบ  การอนุมัติ 
 

 

    แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 

 

    จุดเชื่อมต่อจากหน้าหนึ่งไปยังหน้าต่อไป 
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งานบริหารทั่วไปและธรุการ  

กระบวนการงานบริหารทั่วไปและธุรการ 

วัตถุประสงค์ เพื ่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยที ่เกี ่ยวข้อง      
และไม่เกิดความผิดพลาด 

วิธีการปฏิบัติงาน ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ ระเบียบพัสดุ ระเบียบการเงิน และระเบียบ
ของงานบริหารงานบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้ละเอียดและถ่ายทอดให้
ผู ้ร่วมงานและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เพื่อปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีมีการ     
ลาหยุด 

ผลสำเร็จ กระบวนการทำงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
ผลลัพธ์ กระบวนการทำงานไม่เกิดความผิดพลาด 
เทคนิคการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กำกับการดำเนินงานให้เป็นไประเบียบมหาวิทยาลัยที ่เกี ่ยวข้อง และ       
ตามกระบวนการทำงานที่กำหนด  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ขั้นตอนการรับและเสนอหนังสือ 
2. ขั้นตอนการขออนุมัติและรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
3. ขั้นตอนขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินตอบทำงานนอกเวลา 
4. ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 
5. ขั้นตอนการเบิกพัสดุ 
6. ขั้นตอนการลา 
7. ขั้นตอนการจองรถ 
8. ขั้นตอนการขออนุมัติและรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
9. ขั้นตอนการรับนัดและบริหารเวลาการเข้าประชุมของหัวหน้าส่วน 
10. ขั้นตอนการบริหารและดูแลเว็บไซต์หน่วยงาน 
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1. ขั้นตอน การรับและเสนอหนังสือ 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  รับหนังสือจากระบบ 
 
 
 
 

พนักงานส่วนแผนงานฯ   
ที่เกี่ยวข้อง 

ระบบบริหารจัดการ
สำนักงานดิจทิัล (Doms) 

2  เจ้าหน้าที่ดำเนินการ. 
 
 
 
 

พนักงานส่วนแผนงานฯ   
ที่เกี่ยวข้อง 

ระบบบริหารจัดการ
สำนักงานดิจทิัล (Doms) 

3  
                                                       
 
 
 
 

 งานธรุการพิจารณา/กลั่นกรอง 
เสนอเรือ่งพิจารณา 
 

งานธุรการ ระบบบริหารจัดการ
สำนักงานดิจทิัล (Doms) 
 
 
 
 
 
 

4  
 

ธุราการส่งผู้บังคับบัญชาพิจารณา/
อนุมตั ิ
 
 
 
 
 

งานธุรการ ระบบบริหารจัดการ
สำนักงานดิจทิัล (Doms) 

5  
 
 
 
 

รองอธิการบดีพิจารณา/อนมุัต ิ รองอธิการบดทีี่กำกับ
ดูแล 

ระบบบริหารจัดการ
สำนักงานดิจทิัล (Doms) 
 
 
 
 
 

6  
 

ธุรการรับเรือ่งกลัน่กรองวิเคราะห์
ตามทีร่องอธกิารบดีสั่งการส่งไปยัง
ผู้เกีย่วขอ้ง 

งานธุรการ ระบบบริหารจัดการ
สำนักงานดิจทิัล (Doms) 
 
 
 
 
 

7  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

 

เริ่มตน้ 

รับหนังสือและเสนอหนังสอื Doms 

ระบบสารสนเทศ Doms ส่วนแผนงาน 

สิ้นสุด 

ระบบสารสนเทศ Doms ส่วนแผนงาน 

ระบบสารสนเทศ 

Doms ส่วนแผนงานฯ  

ระบบสารสนเทศ 

Doms สว่นแผนงาน

ฯ  

ระบบสารสนเทศ Doms 

(ส่วนแผนงานฯ) 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

2. ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 
 

   

1 
 

งานธุรการคยีร์ายละเอยีดการขอ
อนุมตัิจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 
 
 

พนักงานธุรการ ระบบบันทกึขอ้มูล พ.7 
และ พ.7-1 
  

2   
 
                                                                

งานธุรการส่งเจ้าหน้าที ่ 
ที่เป็นกรรมการลงนามในระบบ 
Doms ให้เรียบร้อย ทั้งหมด 3 คน 
 
 
 

พนักงานส่วนแผนงานฯ   
ที่เกี่ยวข้อง 

ระบบบันทกึขอ้มูล พ.7 
และ พ.7-1 
  

3  
                                                       
 
 
                                                      
 

ส่งผุ้บังคับบัญชาพิจารณาให้
ความเห็น 

ผู้บังคับบัญชา ระบบบันทกึขอ้มูล พ.7 
และ พ.7-1 
 
 

4  
                                                                      ไม่เห็นชอบ                                                                                                      
                                                 
 
 
                                                      เห็นชอบ 
 

ส่งรองอธกิารบดีพิจารณา/อนมุัติ 
 
 
 
 
 
 

รองอธิการบดทีี่กำกับ
ดูแล 

ระบบบันทกึขอ้มูล พ.7 
และ พ.7-1 
 
 

5  ธุรการรับเรือ่ง 
 
 
 
 

งานธุรการ ระบบบันทกึขอ้มูล พ.7 
และ พ.7-1 
 
 

6  
  

 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

ระบบสารสนเทศ Doms 

สิ้นสุด 

คลิกผ่านระบบสารสนเทศ Doms 

ส่งผ่านระบบ Doms 

ระบบสารสนเทศ Doms (ส่วนแผนงานฯ) 

ระบบสารสนเทศ 

Doms สว่นแผนงาน

ฯ  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

3. ขั้นตอนการขออนุมัติทำงานล่วงเวลา 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 

   

1 
 

เข้าระบบระบบ E-Advance 
และคียร์หัสผ่าน 

 
 

พนักงานธุรการ ระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย - ระบบ 
E-Advance 
 
 
  

2 
 

ธุรการคียเ์ข้าระบบสร้างเรือ่งการขอ
อนุมตั ิ
 
 
 

พนักงานธุรการ ระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย - ระบบ 
E-Advance 
  

3  
                                                       
 
 
                                                      

พนักงานคียข์้อมูลสถานะวนั/เวลา/
ที่มาทำงานลว่งเวลา 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่ ระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย - ระบบ 
E-Advance 
 
 

4  
                                                              ไมเ่ห็นชอบ 
                                                                   
                                                                    
 
 
                                                              เห็นชอบ 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา/อนมุัต ิ
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชา ระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย - ระบบ 
E-Advance 
 
 
 

5  งานธุรการคลิกส่งสว่นการเงินและ
บัญชี (ส่วนการเงินพิจารณา โอน 
เงินเข้าบัญยชีเงนิเดอืน) 
 
 

พนักงานธุรการ ระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย - ระบบ 
E-Advance 
 
 

6  
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

ระบบ E-Advance 

ระบบบริหารจัดการค่าล่วงเวลา 

 

ระบบบริหารจัดการค่าล่วงเวลา 

ระบบบริหารจัดการ   

ค่าล่วงเวลา 

 

ระบบ บริหารจดัการค่าล่วงเวลา 

 

สิ้นสุด 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

4. ขั้นตอนการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกพื้นที่ 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

 
 
 
 

  

1 
 

งานธุรการคยีร์ายละเอยีดการ
ขออนมัติปฏิบัติงานนอกพืน้ที ่
 
 

พนักงานธุรการ แบบฟอร์มที่ส่วนแผนงานฯ
กำหนด 
  

2  
 

ธุรการคียส์ร้างเรือ่งในระบบ 
 
 
 
 

งานธุรการ ระบบบริหารจัดการ
สำนักงานดิจทิัล (Doms) 

3                                                            
                                                              ไมเ่ห็นชอบ 
 
                                                                
                                                              เห็นชอบ  

ผู้บังคับบัญชาเข้าระบบพิจารณา 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชา ระบบบริหารจัดการ
สำนักงานดิจทิัล (Doms) 

4                                                            
                                                       
 
                                      

ธุรการกลั่นกรอง 
 
 
 
 
 

งานธุรากร ระบบบริหารจัดการ
สำนักงานดิจทิัล (Doms) 

 
5 

                                                                  
                                                              ไมเ่ห็นชอบ 
 
                                                               เห็นชอบ 

รองอธิการบดีพิจารณา/อนมุัติ 
 
 
 
 
 

เลขานกุารรอง
อธิการบดีในกำกับ 

ระบบบริหารจัดการ
สำนักงานดิจทิัล (Doms) 

 
6 

 
  

งานธุรการแจ้งเจ้าหน้าที่ผลการ
พิจารณา 
 
 
 

งานธุรการ ระบบบริหารจัดการ
สำนักงานดิจทิัล (Doms) 

7  
 

 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

ไฟล์แบบฟอร์มขออนมัติปฏิบัติงาน     

นอกพื้นที ่

สิ้นสุด 

ระบบสารสนเทศ  Doms 

พิจารณาระบบสารสนเทศ 

Doms  

ระบบสารสนเทศ Doms (ตะกร้าส่วนแผนงานฯ) 

พิจารณาระบบสารสนเทศ 

Doms  

ระบบสารสนเทศ Doms (ตะกร้าส่วนแผนงานฯ) 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

5. ขั้นตอนการเบิกพัสดุ 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

 
 
 
 

  

1 
 

งานธุรการคยีร์ายละเอยีดการเบิก
พัสด ุ
 
 
 

พนักงานธุรการ ระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย - ระบบบ
เบิกพัสดอุอนไลน ์
  

2  ไม่เห็นชอบ 
 
                                                                
                                                              เห็นชอบ 

หัวหน้างานเข้าระบบอนมุัต ิ
 
 
 
 

หัวหน้างาน ระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย - ระบบบ
เบิกพัสดอุอนไลน ์
  

3  
                                                       
 
 
                                                      

ส่วนอาคารสถานที่พจิารณาอนุมัติ
การเบิก 
 
 
 
 

ส่วนอาคารสถานที ่ ระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย - ระบบบ
เบิกพัสดอุอนไลน ์
 
 

4  
  

 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

ระบบเบิกพัสดอุอนไลน ์

สิ้นสุด 

หัวหน้างานฯ 

ระบบเบิกพัสด ุ(ส่วนอาคาร) 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

6. ขั้นตอนการลา 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 
 

   

1 
 

เจ้าหน้าที่เขา้ระบบคียข์้อมูลการลา 
 

พนักงานส่วนแผนงานฯ ระบบสารสนเทศ
บริหารงานบุคลากร  
(WU HRMS) 
 
  

2 
 

งานธุรการแจ้งหัวหน้างาน 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ ระบบสารสนเทศ
บริหารงานบุคลากร  
(WU HRMS) 
 
  

3  
                                                 
                                                              ไมเ่ห็นชอบ 
 
                                                               
                                                              เห็นชอบ           

หัวหน้างานตามสายงาน 
พิจารณาให้ความเห็ฯเบ้ืองต้น  
 
 
 
 
 
  

หัวหน้างาน ระบบสารสนเทศ
บริหารงานบุคลากร  
(WU HRMS) 
 
 
 

4   ผู้บังคับบัญชาพิจารณา/อนมุัต ิ
 
 
 
 
 
  

ผู้บังคับบัญชา ระบบสารสนเทศ
บริหารงานบุคลากร  
(WU HRMS) 
 
 
 

5  
 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

พนักงานเข้าระบบสารสนเทศ

มหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 

แจ้งงานธุรการ 

พิจารณา 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

7. ขั้นตอนการจองรถ 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

 
 
 
 

  

1 
 

งานธุรการคยีร์ายละเอยีดการจอง
รถในระบบ 

 
 

 

พนักงานธุรการ ระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย – ระบบ 
จองรถ – e-Car 
  

2                                                            
                                                              ไมเ่ห็นชอบ 
                                                               
                                                               
                                                               เห็นชอบ  

ผู้บังคับบัญชาเข้าระบบพิจารณา 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชา ระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย – ระบบ 
จองรถ – e-Car 
  

3                                                            
                                                       
 
 
                                                      

ส่วนบรกิารพจิารณาการขอใชร้ถ 
 
 
 
 
 

ส่วนบรกิารกลาง ระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย – ระบบ 
จองรถ – e-Car 
 
 

4  
  

 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

ระบบจองรถ (ส่วนบรกิารกลาง) 

สิ้นสุด 

ผู้บังคับบัญชา 

ส่วนบรกิารกลางแจ้งในระบบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

8. ขั้นตอนการขออนุมัติและรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
1.  

 
 
 

   

2  
 

 
 
 
 

1.จัดทำใบ ขอซ้ือ/ขอจ้าง(PR) ใน
ระบบ WU-MIS 
2.จัดการทำเอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง  
3.จัดทำเอกสารในระบบ DOMS 
 

งานธุรการ ผู้จัดซ้ือ 1.ใบPR จากระบบ WU-
MIS 
2.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อเชน่ใบเสนอราคา 
สเปคและรายลเอยีดอืน่ๆ 
3.เลขทีอ่ว...ในระบบ
DOMS 

3  
 

                                                  ไม่           ไม่ถูกต้อง 
                                
 
 
 
 

                                         ถกุตอ้ง 

ตรวจสอบรายละเอยีดเอกสาร
ประกอบและนำส่งให้ส่วนการเงิน
และบัญชี และส่วนพัสุดดำเนนิการ
ต่อไป 

 

งานธุรการกลาง 1.ใบPR จากระบบ WU-
MIS 
2.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อเชน่ใบเสนอราคา 
สเปคและรายลเอยีดอืน่ๆ 
3.เลขทีอ่ว...ในระบบ
DOMS 

4  
 
 
 
 
 
 

1.บันทึกและส่งตอ่เอกสารในระบบ 
DOMS  
 

งานธุรการกลาง 
 

ระบบ DOMS  

5  
 

 
                                                                  ไม่ถกูตอ้ง 
                                                                        

 
 
 
 

                                        ถกูตอ้ง 

1.ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสาร
และรายเอียดประกอบ 
2.ส่งผู้เกีย่วขอ้งในสว่นการเงินและ
บัญชี ตรวจสอบงบประมาณและรา
ยลเอียดต่างๆประกอบ เพือ่บันทกึ
ในระบบ WU-MIS  

ส่วนการเงนิและบัญช ี
ส่วนพัสด ุ

1.ระบบ DOMS 
2.ระบบ WU-MIS 

 

6  
 
 

 
 

1.ส่วนการเงนิบันทึก ใบ PR ใน
ระบบ WU – MIS  
2.ส่วนพัสดุดำเนนิการทำ PO และ
ทำเอกสารประกอบเสนอผู้มอีำนาจ 

ส่วนการเงนิและบัญช ี
ส่วนพัดส ุ

1.ระบบ DOMS 
2.ระบบ WU-MIS 

 

5  
 
 
 

   

 

 

เริ่มตน้ 

จัดทำเอกสารขอซ้ือ/ขอจ้าง(PR) และบันทกึใน

เอกสารในระบบ DOMS 

บันทึกและส่งต่อเอกสารไปยังสว่นการเงินและ

ส่วนพัดสุ เพื่อดำเนนิการ ในระบบ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของใบขอซ้ือ/ขอจ้าง

(PR) และเอกสารแนบ

ก่อนนำส่ง 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของใบขอซ้ือ/ขอจ้าง

(PR) และเอกสารแนบ

ก่อนนำส่ง 

บันทึกใบขอซ้ือ/ขอจ้าง (PR)และPO ในระบบ 

WU-MIS 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

9. ขั้นตอนการรับนัดและบริหารเวลาการเข้าประชุมของหัวหน้าส่วน 
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
1.  

 
 
 

   

2  
 
 
 
 
 

รับเรือ่งนัดหมายผ่านระบบสาร
บรรณ WU-DOMS หรือ โทรศัพท ์
หรือชอ่งทางอื่นๆ จาก หนว่ยงาน/ผู้
ที่มีความประสงคจ์ะนัดหมาย 
 

เสกมนต์ หมอ่มวิญญา WU-DOMS 

3  
 
 
 
 
 

ตรวจสอบช่วงเวลาที่นัดหมาย 
หัวหน้าส่วนว่างหรอืไม ่

 

เสกมนต์ หมอ่มวิญญา  

4  
 
 

 
 

ดำเนนิการเพิ่มข้อมูลในตารางนัด
หมายออนไลน์ google calendar 

เสกมนต์ หมอ่มวิญญา google calendar 

5  
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

รับเรือ่งนัดหมายในระบบ WU DOMS /รับ

ประสานทางโทรศัพท์/อืน่ๆ 

ตรวจสอบตารางนัดหมาย 

บันทึกลงตารางนัดหมาย  

เสร็จสิน้กระบวนการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

10.ขั้นตอนการบริหารและดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
1.  

 
 
 

  WU_WordPress 

2  
 
 
 
 
 

รวบรวมขอ้มูลทีต่้องนำเนินการขึ้น
เว็บไซด์ โดยภาพจะตอ้ง เชน่ ข้อมูล
อยู่หมวดใด และให้อยู่ในรูปต่างๆที
นำเสนอได้ เช่นภาพ รายละเอียด
ข่าว และอืน่ๆ 
 

เสกมนต์ หมอ่มวิญญา WU_WordPress 

3  
 
 
 
 
 

Login เข้าสู่ระบบ 
https://dpl.wu.ac.th/wp-
login.php 

 

เสกมนต์ หมอ่มวิญญา WU_WordPress 

4  
 
 

 
 

ดำเนนิการแก้ไข/เพิม่/หรอืปรับ
ข้อมูลในส่วนที่จะดำเนินการ  

เสกมนต์ หมอ่มวิญญา WU_WordPress 

5  
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

รวบรวมขอ้มูลทีต่้องการอัพเดท/เผยแพร่บนเว็บ

ไซด์หน่วยงาน 

Login เข้าสู่ระบบ 

หน้าเว็บไซด์ของแอดมิน 

ดำเนนิการแก้ไข/เพิม่/ปรับขอ้มุลที่ตอ้งการ 

ลงในระบบเว็บไซด์ แลว้บันทึก 

เสร็จสิน้กระบวนการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

งานยุทธศาสตร์และแผนงบประมาณ 
 

กระบวนการจัดทำแผนของมหาวิทยาลัย 
วัตถุประสงค์ เพ่ือกำหนดกรอบแผนการดำเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
วิธีการปฏิบัติงาน 1. การวางแผนยุทธศาสตร์ 2. การถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ 3. การแปลงแผนสู่การ

ปฏิบัติ 4. การติดตามและประเมินผล 5. สรุปปัญหาอุปสรรค และแนวทางการ
ปรับปรุงทบทวนแผนเพื่อวางแผนยุทธศาสตร์ในระยะต่อไป 

ผลสำเร็จ 1. แผนยุทธศาสตร์ระยะยาว 2. แผนยุทธศาสตร์ระยะปานกลาง 3. แผนการ
ดำเนินงานในด้านต่าง ๆ ประจำปี 4. รายงานติดตาม/ประเมินผลแผน 

ผลลัพธ์ การบรรลุเป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
เทคนิคการติดตาม
และประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

1. กำกับการดำเนินงานให้เป็นไปตามกระบวนการ และแผนงานที่กำหนด 2. รับฟัง
ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการ 3. การวิเคราะห์  SWOT เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ขั้นตอนการจัดทำแผนประกอบการขอตั้งและแผนการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน 

2. ขั้นตอนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ระยะยาว 
3. ข้นตอนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ระยะปานกลาง 
4. ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
5. ขั้นตอนการปรับปรุงแผนตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ระหว่างปี 
6. ขั้นตอนการจัดทำแผนรับนักศึกษา 
7. ขั้นตอนการจัดทำแผนอัตรากำลังพนักงานสายวิชาการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

1. ขั้นตอนการจัดทำแผนประกอบการขอตั้งและแผนการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
1.1 ขั้นตอนทบทวนแผน 
 

  
 
 

   

1  จัดทำข้อมูลทบทวนผลสัมฤทธิ์หรือ
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้จากการใช้
จ ่ายงบประมาณ เป ้าหมายการ
ให้บริการ ผลผลิต/โครงการ และ
ตัวชี้วัดผลสำเร็จของมหาวิทยาลัย
เพื่อประกอบการจัดทำงบประมาณ
รายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
25XX 
(ธ.ค. 25XX) 

นางศศึรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 

1. คู่มือทบทวนผลสัมฤทธิ/์ 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
จากการใช้จ่ายงบประมาณ 
เป้าหมายการให้บร ิการ 
ผลผล ิต/โครงการ และ
ตัวชี้วัดผลสำเร็จของหน่วย
รับงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.25XX 
2 .  แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ค ว า ม
เชื่อมโยงงบประมาณเพื่อ
ใช้ประกอบในการจัดทำ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ ่ า ย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567 ห น ่ ว ย รั บ
งบประมาณ 

2  จัดทำข้อมูลประเมินความเสี่ยงการ
ทุจริตตามแผนบริหารความเส ี ่ยง
การทุจริต เพื่อประกอบการจัดทำ
งบประมาณรายจ ่ าย  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.25XX ซึ่งจำแนก
รายงานเป็น 2 แบบ คือ 
1. แบบรายงานที่ต้องแนบพร้อมคำ
ของบประมาณ ส่งสำนักงบประมาณ  
2. แบบรายงานที่ต้องส่ง สำนักงาน 
ป.ป.ท. และ ค.ต.ป. ประจำกระทรวง 
(ธ.ค. 25XX) 

นางศศึรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 

1. คู่มือการประเมิน 
ตามเกณฑ์ชี้วัดความเสี่ยง
การทุจริตเชิงนโยบาย 
ในการดำเน ินโครงการ
ขนาดใหญ่ 
2. แบบรายงานที่ต้องแนบ
พร้อมคำของบประมาณ 
ส่งสำนักงบประมาณ  
มีจำนวน 2 แบบ ได้แก่  
แบบ 01.1 การประเมิน
ความเสี ่ยงการทุจริตเชิง
น โยบาย ในการดำเนิน
โครงการขนาดใหญ่ 
แบบ 01.2 แผนบร ิหาร
ความเสี ่ยงการทุจริตเชิง
น โยบาย ในการดำเนิน
โครงการขนาดใหญ่ 
แบบรายงานท ี ่ ต ้องส่ ง 
สำนักงาน ป.ป.ท. และ ค.
ต.ป. ประจำกระทรวง  
มีจำนวน  4 แบบ ได้แก่ 
แบบ 02.1 ข้อมูลโครงการ 
แบบ 02.2 การประเมิน
ตามเกณฑ์ชี้วัดความเสี่ยง
การทุจริตเชิงนโยบายใน
การดำเนินโครงการขนาด
ใหญ่ 
แบบ 02.3 การประเมิน
ความเสี่ยงการทุจริต 
แบบ 02.4 แผนบร ิหาร
ความเสี่ยงการทุจริต 

เริ่มตน้ 

ทบทวนผลสัมฤทธิ์หรือประโยชนท์ี่คาดว่า

จะได้จากการใช้จ่ายงบประมาณ   

จดัท ำขอ้มูลประเมนิความเสีย่งการทจุริต

ตามแผนบริหารความเสีย่งการทุจรติ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 

 
 
 

  

3  
                                                       
 
 
 
 

จัดทำบันทกึข้อความ เรือ่ง  ขอ้มูล
ประกอบการจัดทำงบประมาณ
รายจา่ย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
25XX โดยอ้างถึงเรือ่งเดมิจาก 
สำนักงบประมาณและกระทรวงการ
อุดมศกึษา วทิยาศาสตร์ วจิัยและ
นวัตกรรม เสนอผู้บริหารพจิารณา
อนุมตั ิ
(ธ.ค.25XX) 
 

ผู้บริหารตามสายการ
บังคับบัญชา 

1. บันทกึข้อความ เรือ่ง  
ข้อมูลประกอบการจัดทำ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
25XX 
2. แบบฟอรม์ความ
เชื่อมโยงงบประมาณเพื่อ
ใช้ประกอบในการจัดทำ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
25XX มหาวิทยาลยั 
วลัยลกัษณ ์
3.แบบประเมินความเสี่ยง
การทุจริตตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงการทุจริต เพื่อ
แ น บ พ ร้ อ ม ค ำ ข อ
งบประมาณ ส ่ ง สำนั ก
ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ 
สำนักงาน ป.ป.ท. และ ค.
ต.ป. ประจำกระทรวง  

4  ส่งจัดทำบันทกึขอ้ความให้กับ 
สำนักงบประมาณและกระทรวงการ
อุดมศกึษา วทิยาศาสตร์ วจิัยและ
นวัตกรรม  
(ธ.ค.25XX) 
 

งานธุรการ  
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ฯ 

1. บันทกึข้อความ เรือ่ง  
ข้อมูลประกอบการจัดทำ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
25XX 
2. แบบฟอร์มความ
เชื่อมโยงงบประมาณเพื่อ
ใช้ประกอบในการจัดทำ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
25XX มหาวิทยาลยั 
วลัยลกัษณ ์
3.แบบประเมนิความเสี่ยง
การทุจริตตามแผนบริหาร
ความเสีย่งการทจุริต เพือ่
แนบพรอ้มคำขอ
งบประมาณ ส่งสำนัก
งบประมาณและ 
สำนักงาน ป.ป.ท. และ ค.
ต.ป. ประจำกระทรวง 

  
 
 

 
 

   

 
 
 
 

พิจารณา 

ส่งข้อมูลให้สำนักงบประมาณและ

กระทรวงการอดุมศกึษาฯ 

สิ้นสุด 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

1.2 ขั้นตอนจัดทำแผน 
 

1.2.1 ขั้นตอนการจัดทำแผนเสนอสำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 
  

 
 

   

1  1. ทบทวนและจัดทำร่างข้อเสนอ
โครงการเพื ่อขับเคลื ่อนการบรรลุ
เป ้ าหมายตามย ุทธศาสตร ์ชาติ  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.25XX 
โดยศ ึ กษาข ั ้ น ตอนการจ ั ด ท ำ
โครงการฯ ตามค ู ่ม ือจ ัดทำร ่าง
ข้อเสนอโครงการเพื่อขับเคลื่อนการ
บรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ 
2. จัดทำโครงการฯ อย่างน้อยแผน
แม ่บทย ่อยละ 1 โครงการ เพื่อ
ประกอบการพิจารณา 
(เม.ย. – พ.ค.25XX) 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
และผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

คู ่ม ือจัดทำร่างข้อเสนอ
โครงการเพื ่อขับเคลื ่อน
การบรรลุเป้าหมายตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ  

  เข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อ
การเสนอโครงการ 
(พ.ค.25XX) 
 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
และผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ข ้อ เสนอโครงการเพื่ อ
ข ั บ เ คล ื ่ อ นก ารบร รลุ
เป้าหมายตามยุทธศาสตร์
ชาติ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.25XX 

3  
                                                      
 
 
 
                                                      อนุมัต ิ

สำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ พิจารณาความ
สอดคล้องข ้อเสนอโครงการของ
หน่วยงานกับเป้าหมายแผนแม่บท
ย่อย และให้หน่วยงานตรวจสอบ
ความถ ูกต ้องและย ืนย ันความ
เกี่ยวข้อง 
(มิ.ย.25XX) 
 
 

สำนักงานสภาพัฒนาการ
เศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาต ิ

ข ้อ เสนอโครงการเพื่ อ
ข ั บ เ คล ื ่ อ นก ารบร รลุ
เป้าหมายตามยุทธศาสตร์
ชาติ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.25XX 

4  1. ประเมนิให้คะแนนร่างขอ้เสนอ
โครงการ 
2. ทบทวน ปรับปรุง กอ่นนำร่างเข้า
เสนอโครงการฯ  
3. เสนอโครงการที่ผ่านการทบทวน
เข้าระบบ eMENSCR 
(มิ.ย. – ก.ค. 25XX) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
และผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ข ้อ เสนอโครงการเพื่ อ
ข ั บ เ คล ื ่ อ นก ารบร รลุ
เป้าหมายตามยุทธศาสตร์
ชาติ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.25XX ท ี ่ ผ ่ านการ
ทบทวน 
 

  นำข้อเสนอโครงการเพือ่ขับเคลือ่น
การบรรลุเป้าหมายตามยทุธศาสตร์
ชาติ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
25XX ประกอบการขอตั้ง
งบประมาณรายจ่าย ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.25XX 
(ม.ค. 25XX) 

 ข ้อ เสนอโครงการเพื่ อ
ข ั บ เ คล ื ่ อ นก ารบร รลุ
เป้าหมายตามยุทธศาสตร์
ชาติ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.25XX  

  
 
 

 
 

   

เริ่มตน้ 

การจดัทำโครงการเพื่อขับเคลื่อนการ

บรรลุเป้าหมายตามยทุธศาสตร์ชาต ิ

พิจารณา 

ประเมนิ ทบทวน และเสนอร่าง

โครงการ 

สิ้นสุด 

การประชุมเชิงปฏิบัติการ 

จัดทำคำขอ้ตั้งงบประมาณ      

ประจำปี พ.ศ.25XX 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

1.2.2 ขั้นตอนการจัดทำแผนเสนอจังหวัด 
 
  

 
 

   

1  1. ศึกษารายละเอียดแผนพัฒนา
จังหวัด ตามมติที่ประชุมคณะทำงาน
ขับเคลื ่อนยุทธศาสตร์การพัฒนา
จังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.บ.จ) 
แ ล ะ พ ิ จ า ร ณ า โ ค ร ง ก า ร ข อ ง
มหาว ิทยาล ั ยท ี ่ สอดคล ้ อ งกั บ
แผนพัฒนาจังหวัด 
2. จัดทำข้อเสนอโครงการในการ
ขับเคลื ่อนยุทธศาสตร์การพัฒนา
จ ังหว ัดนครศร ีธรรมราช เพ ื ่อใช้
ประกอบในการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
25xx ตามแบบสรุปโครงการแบบยอ่ 
(Project Brief) ของท ุกโครงการ
ภายใต้งบประมาณของจังหวัด 
 (ส.ค.25XX) 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว แบบ จ.1-1 (Project 
Brief รายโครงการ) 

3  
                                                      ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
                                                      อนุมัต ิ

จ ัดทำบันทึกข้อความ เร ื ่อง การ
จ ัดทำข ้อ เสนอโครงการในการ
ขับเคลื ่อนยุทธศาสตร์การพัฒนา
จังหวัดนครศรีธรรมราช แนบแบบ 
จ.1-1 (Project Brief รายโครงการ)  
หร ื อ ข ้ อ เสนอโครงการ ในการ
ขับเคลื ่อนยุทธศาสตร์การพัฒนา
จ ังหว ัดนครศร ีธรรมราช  เสนอ
สำนักงานจังหวัดนครศรีธรรมราช 
(ส.ค.25XX) 

ผู้บริหารตามสายการ
บังคบับัญชา 

1. บันทึกข้อความ เรื ่อง 
ก า ร จ ั ด ท ำ ข ้ อ เ ส น อ
โครงการในการขับเคลื่อน
ย ุทธศาสตร ์การพัฒนา
จังหวัดนครศรีธรรมราช 
2. แบบ จ.1-1 (Project 
Brief รายโครงการ) 

4  จัดทำบันทกึข้อความ เรือ่ง การ
จัดทำขอ้เสนอโครงการในการ
ขับเคลื่อนยทุธศาสตร์การพัฒนา
จังหวัดนครศรีธรรมราช แนบแบบ 
จ.1-1 (Project Brief รายโครงการ)  
ส่งสำนักงานจังหวดันครศรีธรรมราช 
(ส.ค.25XX) 

งานธุรการ  
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ฯ 

1. บันทกึข้อความ เรือ่ง 
การจดัทำข้อเสนอ
โครงการในการขับเคลื่อน
ยุทธศาสตรก์ารพฒันา
จังหวัดนครศรีธรรมราช 
2. แบบ จ.1-1 (Project 
Brief รายโครงการ) 

  
 

 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

เริ่มตน้ 

จัดทำขอ้เสนอโครงการในการขับเคลือ่น

ยุทธศาสตรก์ารพฒันาจงัหวัด

นครศรธีรรมราช 

พิจารณา 

ส่งข้อมูลให้จังหวัดนครศรีธรรมราช 

สิ้นสุด 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

1.2.3 ขั้นตอนจัดทำแผนบูรณาการ 
 

  
 
 

   

1  ศึกษารายละเอียด เงื ่อนไขในการ
จัดทำข้อเสนอโครงการบูรณาการ
ด ้านต ่าง ๆ ท ี ่ เก ี ่ยวข ้องก ับการ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 
ยุทธศาสตรท์ี่ 1 ด้านความมั่นคง    
1. แผนงานบูรณาการขับเคลื่อนการ
แก้ไขปัญหาจงัหวัดชายแดนภาคใต้ 
2. แผนงานบูรณาการป้องกนั 
ปราบปราม และบำบัดรักษาผูต้ิดยา
เสพติด                      
ยุทธศาสตรท์ี่ 2 ด้านการสร้าง
ความสามารถในการแข่งขัน         
3. แผนงานบูรณาการพฒันา
อุตสาหกรรมและบริการแห่งอนาคต
4. แผนงานบูรณาการสร้างรายได้
จากการท่องเทีย่ว                    
5. แผนงานบูรณาการพฒันาด้าน
คมนาคมและระบบโลจิสตกิส์       
6. แผนงานบูรณาการเขตพฒันา
พิเศษภาคตะวันออก/ แผนพัฒนา
ภาค                          
ยุทธศาสตรท์ี่ 4 ด้านการสร้าง
โอกาสและความเสมอภาคทางสังคม                                 
7. แผนงานบูรณาการเตรยีมความ
พร้อมเพื่อรองรับสังคมสูงวยั        
8. แผนงานบูรณาการพฒันาและ
ส่งเสริมเศรษฐกจิฐานราก
ยุทธศาสตรท์ี่ 5 ด้านการสร้างการ
เติบโตบนคุณภาพชวีิตทีเ่ป็นมติรตอ่
สิ่งแวดลอ้ม                             
9. แผนงานบูรณาการบริหารจดัการ
ทรัพยากรน้ำ               
ยุทธศาสตรท์ี่ 6 ด้านการปรับสมดุล
และพัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ภาครัฐ                                
10. แผนงานบูรณาการตอ่ต้านการ
ทุจรติและประพฤตมิิชอบ         
11. แผนงานบูรณาการรัฐบาลดจิิทัล
(ส.ค. – ก.ย. 25XX) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว ผังต้นไม้แผนบูรณาการ
ต่าง ๆ ปีงบประมาณ พ.ศ. 
25XX 

  เวียนแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำ
ข ้ อ เ ส น อ โ ค ร ง ก า ร  โ ด ย ก า ร
ดำ เน ิ นการจ ั ดทำงบประมาณ
รายจ ่ า ยบ ู รณาการ  ประจำ ปี
ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ น แ ต ่ ล ะ ป ี นั้ น 
แบบฟอร ์มหร ือไฟล ์ เอกสารจะ
แตกต่างกันออกไปขึ้นอยู่กับมติ 

สำนักวิชาและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

1. ผังต้นไม้แผนบูรณาการ
ต่าง ๆ ปีงบประมาณ พ.ศ. 
25XX  
2. แบบฟอร์มการจัดทำ
โ ค ร ง ก า ร แ ผ น ง า น
บูรณา…..  
เ พ ื ่ อ จ ั ด ท ำ ค ำ ข อ
งบประมาณรายจ่าp 

เริ่มตน้ 

ศึกษารายละเอียดจัดทำขอ้เสนอ   

โครงการบูรณาการ 

จัดทำขอ้เสนอโครงการบูรณาการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  คณะร ัฐมนตร ี ตลอดจนมติจาก
กระทรวงเจ้าภาพที่ได้รับมอบหมาย
ให้ทำหน้าที ่กำกับแผนงานบูรณา
การนั้น ๆ ยกตัวอย่าง ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2566 มติคณะรัฐมนตรเีห็นชอบ 
จัดทำงบประมาณรายจ่ายบูรณาการ 
จำนวน 11 แผนบูรณาการ แยกตาม
ยุทธศาสตร์ 
(ต.ค..25XX) 

 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
25XX 
3. โครงการแบบย่อ (1 ชุด 
: 1 โครงการ) 
4. ข้อเสนองบประมาณ
ร า ย จ ่ า ย ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ. 25XX  
(แบบฟอร์มแตกตัวคูณ) 

  
 
 
 
 

ส่งข้อเสนอโครงการบูรณาการให้กับ
หน่วยงานเจ้าภาพหลักที่รับผิดชอบ
แผนบูรณาการทีม่หาวิทยาลยัเสนอ
ในแต่ละโครงการ 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 1. แบบฟอร์มการจัดทำ
โ ค ร ง ก า ร แ ผ น ง า น
บูรณา….. เพื่อจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย 
2. โครงการแบบย่อ (1 ชุด 
: 1 โครงการ) 
3. ข้อเสนองบประมาณ
ร า ย จ ่ า ย ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ. 25XX  
(แบบฟอร์มแตกตัวคูณ) 

3  
                                                       
 
 
 
                                                      อนุมัต ิ

หน่วยงานเจ้าภาพหลักที่รับผิดชอบ
แผนบูรณาการที่มหาวิทยาลัยเสนอ
ในแต ่ละโครงการพิจารณาและ
อนุมัติโครงการ 

หน่วยงานเจ้าภาพหลักที่
รับผิดชอบแผนบูรณาการ 

1. แบบฟอร์มการจัดทำ
โ ค ร ง ก า ร แ ผ น ง า น
บูรณา….. เพื่อจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย 
2. โครงการแบบย่อ (1 ชุด 
: 1 โครงการ) 
3. ข้อเสนองบประมาณ
ร า ย จ ่ า ย ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ. 25XX  
(แบบฟอร์มแตกตัวคูณ) 

4  นำโครงการท ี ่ ได ้ร ับอน ุม ัต ิจาก
เจ ้าภาพหลักไปใช ้ประกอบการ
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ ประจำปี 
พ.ศ. 25XX 
 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว  

  
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำขอ้ตั้งงบประมาณ      

ประจำปี พ.ศ.25XX 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

A 

ส่งข้อมูลให้หนว่ยงานเจ้าภาพหลัก    
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

1.3 ขั้นตอนจัดทำแผนประกอบการขอตั้งงบประมาณผ่านระบบ eBudgeting 
 

  
 
 

   

1  คีย์ข้อมูลเป้าหมายการให้บริการ 
ผลผล ิต/โครงการ และต ัวช ี ้ วัด
ผลสำเร็จที่เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์
ชาติและแผนระดับต่าง ๆ ตลอดจน
ตัวชี้วัดระดับเป้าหมายการบริการ
หน่วยงาน โครงการและกิจกรรม 
ผ่านระบบ eBudgeting 
(ม.ค.25XX)  
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 

- 

  1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
และความเชื ่อมโยงกับเป้าหมาย
บร ิการกระทรวง นโยบายการ
จัดสรร และนำส่งข้อมูล (Sign off) 
ผ่านระบบ eBudgeting 
(ก.พ.- มี.ค. 25XX) 
2. จัดทำข้อมูลประเด็นที่สาธารณชน
ให้ความสนใจเพื ่อสน ับสนุนการ
ช ี ้ แ จ ง ร ่ า ง พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
งบประมาณรายจ่าย ประจำปี พ.ศ.
25XX 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 

- 

3  
 
             

2. การพิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
(เม.ย. 25XX) 

สำนักงบประมาณ - 

  ปรับตัวชี้วัดผลสำเร็จระดับเป้าหมาย
การบริการหน่วยงาน โครงการและ
ก ิ จ ก ร ร ม  ใ ห ้ ส อ ด ค ล ้ อ ง กั บ
งบประมาณที ่ได ้ร ับจัดสรร และ
แก้ไขความถูกต้องของข้อมูลก่อน
พิมพ์ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ 
(พ.ค. 25XX) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
และสำนกังบประมาณ 
 

- 

  
 

  
 
 

   

1.4 ขั้นตอนจัดทำแผนประกอบการขออนมัุติเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ BB EVMIS 
 

  
 
 

   

1  คีย์ข้อมูลเป้าหมายการให้บริการ
หน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ และ
และกิจกรรมรายไตรมาสผ่านระบบ 
BB EvMis 
(ก.ย. .25XX)  
 
 
 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 

- 

เริ่มตน้ 

คีย์ข้อมูลแผนประกอบกำรขอตั้ง

งบประมำณผ่ำนระบบ eBudgeting 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

แก้ไขขอ้มูล 

เริ่มตน้ 

จัดทำแผนเพื่อขออนุมัตงิบประมาณ  ผ่าน

ระบบ BB EvMis 

พิจารณาอนุมตั ิ
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 
 
 

   

3  
 
 
 
                                                      
 

ก า รพ ิ จ า รณาอน ุ ม ั ต ิ เบ ิ กจ ่ าย
งบประมาณ พ.ศ.25XX 
ก.ย. 25XX) 

สำนักงบประมาณ - 

  
 
 

 
 

   

1.5 ขั้นตอนจัดทำแผนประกอบการรายงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาตใินระบบ eMENSCR 
 

  
 
 

   

1  ค ี ย ์ ข ้ อม ู ลแผนปฏ ิบ ั ต ิการของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.25XX ซึ ่งเป็น
แผนระดับ 3 (X) ที่สอดรับกับแผน
ระดับ 2 (Y) หรือแผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ, แผนปฏิรูปประเทศ
ด้าน…….., แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ และอื่น ๆ  และแผน
ระดับ 1 (Z) หรือยุทธศาสตร์ชาติ 
ผ่านระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาต ิ (eMENSCR) และนำส่ง
ข้อมูลให้ผู้บังคับบัญชา 
(ต.ค. 25XX)  

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 

- 

3  
                                                      ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
                                                      อนุมัต ิ

ผ ู ้ บ ั งค ับบ ัญชา  ประกอบด ้ วย            
รองอธิการบดีตามสายงาน และ
อธ ิการบดี พ ิจารณาข้อมูล หาก
เห็นชอบให้นำส่งข้อมูลผ่านระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) ในชั้น M7  

ผู้บริหารทีร่ับผิดชอบ 
ตามสายการบังคับบัญชา 

 

  
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมตั ิ

สิ้นสุด 

เริ่มตน้ 

จัดทำแผนปฏิบัติการ ผ่านระบบ 

eMENSCR 

พิจารณา 

สิ้นสุด 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

2. ขั้นตอนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ระยะยาว 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  
 
 

 ส่วนแผนงานฯ เข้าพบหรือเข้าร่วมประชมุรับ
ฟังนโยบายหรอืแนวทางการบริหารและพัฒนา
มหาวิทยาลัยในระยะยาวจากผู้บริหารระดบัสูง 
 ส่วนแผนงานฯ จัดทำขอ้เสนอโครงการขอ
อนุมตัิจากผู้บริหารเพื่อดำเนนิการจัดทำหรอื
ทบทวนแผนยทุธศาสตร์ระยะยาวของ
มหาวิทยาลัย 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 อธกิารบดี/ทีมบริหาร 

 ผลการประชุมในเวที
ต่างๆ ทีเ่กีย่วข้อง 
 ข้อเสนอโครงการ 
จัดทำหรอืทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาว  
ของมหาวทิยาลัย 

2  
 
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการ/คณะทำงานจัดทำหรอืทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาวของมหาวทิยาลัย 
 ส่วนแผนงานฯ เวียนแจง้คำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการ/คณะทำงานจัดทำหรือทบทวน
แผนยุทธศาสตรร์ะยะยาวของมหาวทิยาลัยให้
ผู้เกีย่วขอ้งทราบ 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 งานกลัน่กรองฯ ส่วน
อำนวยการและสาร
บรรณ 
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาว
ของมหาวทิยาลัย 

 คำส่ังแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/คณะ 
ทำงานจัดทำหรือทบทวน
แผนยุทธศาสตรร์ะยะยาว
ของมหาวทิยาลัย 
 หนังสือเวียนแจ้งคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะทำงานฯ ให้ผู้บริหาร
และผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

3  
 
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ ศึกษา วิเคราะห์/สังเคราะห์
ข้อมูลที่เกี่ยวขอ้งกับการจัดทำหรือทบทวนแผน
ระยะยาว ได้แก่ นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับและแผนชาติในระดับต่างๆ ที่เกีย่วข้อง  
(แผนระดับ 1 ยทุธศาสตร์ชาติ 20 ปี , แผน
ระดับ 2 แผนแม่บทภายใต้ยทุธศาสตร์ชาติ 20 
ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับ
ที่ xxx แผนการปฏิรูปประเทศ , แผนระดับ 3 
แผนยุทธศาสตรเ์ฉพาะด้านที่เกี่ยวข้อง อาท ิ
นโยบายและยทุธศาสตร์กระทรวง อว. แผนด้าน
การอุดมศกึษาเพือ่ผลิตและพัฒนากำลังคนของ
ประเทศฯ ยทุธศาสตรก์ารวจิัย เป็นตน้) 
 ส่วนแผนงานฯ รวบรวม/ประมวลผลขอ้มลู 
ผลการดำเนนิงานที่ผ่านมาของมหาวทิยาลยั 
และขอ้เสนอแนะจากคณะกรรมการชุดต่างๆ   
ที่เกี่ยวข้อง 
 ส่วนแผนงานฯ วเิคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั (SWOT 
Analysis) 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาว
ของมหาวทิยาลัย 
 งานติดตามและ
ประเมนิผลส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์  
 คณะกรรมการชุด
ต่างๆ ทีเ่กีย่วข้อง อาทิ 
คณะกรรมการติดตาม
และประเมนิผลการ
ดำเนนิงาน ,คณะกรรม 
การประกนัคุณภาพ
การศกึษา เป็นต้น 

 ข้อมูลนโยบายรัฐบาล 
กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับจากส่วนกลาง  
ที่เกี่ยวข้อง 
 ข้อมูลแผนชาติในระดับ
ต่างๆ ทีเ่กีย่วข้อง 
 ข้อมูลผลการดำเนินงาน
ที่ผ่านมาของมหาวทิยาลยั 
 ข้อมูลข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการชุดต่างๆ ที่
เกีย่วขอ้ง 
 (ร่าง) ข้อมูลการ
วิเคราะห์ปัจจัยสภาพ 
แวดล้อมภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลยั 
(SWOT Analysis) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/      

คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์/สังเคราะห์และ

ประมวลผลข้อมูลทีเ่กีย่วขอ้ง 

เริ่มตน้ 

รับนโยบาย/แนวทาง                

จากผู้บริหาร 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

4  
 
 

              
 

จัดทำ (ร่าง) แผนระยะยาว 

 ส่วนแผนงานฯ นำผลการศึกษา วิเคราะห/์
สังเคราะห์ขอ้มูลแผนชาติในระดับต่างๆ ที่
เกีย่วขอ้ง และผลการวเิคราะห์ SWOT 
Analysis การกำหนดทางเลือกกลยทุธ์ (TOWS 
Matrix) มาเชื่อมโยงกับการกำหนดทิศทางการ
พัฒนามหาวทิยาลัยในแผนยทุธศาสตร์ระยะยาว 
 ส่วนแผนงานฯ ยกร่างแผนยทุธศาสตร์    
ระยะยาวในส่วนของขอ้มูลทิศทางการพฒันา
มหาวิทยาลัย ได้แก ่วิสยัทัศน์ พันธกจิ ประเด็น
ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กลยทุธ์ 
มาตรการ/ แนวทาง และผู้รับผิดชอบ 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาว
ของมหาวทิยาลัย 
 

 ข้อมูลความเชื่อมโยง
แผนชาติในระดับต่างๆ 
กับทิศทางการพัฒนา
มหาวิทยาลัย 
  (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์
ระยะยาว (ในส่วนของ
ข้อมูลทิศทางการพัฒนา
มหาวิทยาลัย) 

5  
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ จัดทำระเบียบวาระประชมุ
คณะกรรมการ/คณะทำงาน เพือ่นำเสนอ (ร่าง) 
ข้อมูลผลการวิเคราะห์ SWOT Analysis การ
กำหนดทางเลอืกกลยุทธ์ (TOWS Matrix) และ
ข้อมูลทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลยัในแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาว ได้แก่ วิสยัทัศน์ พนัธกิจ 
ประเดน็ยทุธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด      
กลยทุธ์ มาตรการ/แนวทาง และผู้รับผิดชอบ 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาว
ของมหาวทิยาลัย 
 

 หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ/คณะ 
ทำงานจัดทำหรือทบทวน
แผนยุทธศาสตรร์ะยะยาว
ของมหาวทิยาลัย 
 ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ/
คณะทำงานฯ 
 (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์
ระยะยาว (ในส่วนของ
ข้อมูลทิศทางการพัฒนา
มหาวิทยาลัย) 

6                                  
                       ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

                                          เห็นชอบ                        
 

 คณะกรรมการ/คณะทำงานฯ รว่มกัน
พิจารณา (ร่าง) ข้อมลูผลการวเิคราะห์ SWOT 
Analysis การกำหนดทางเลือกกลยทุธ์ (TOWS 
Matrix) และขอ้มูลทิศทางการพฒันา
มหาวิทยาลัยในแผนยทุธศาสตร์ระยะยาว ได้แก่ 
วิสัยทัศน์ พนัธกิจ ประเดน็ยทุธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กลยุทธ ์มาตรการ/แนวทาง 
และผู้รับผิดชอบ พรอ้มทั้งให้ขอ้คิดเห็นและ       
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาว
ของมหาวทิยาลัย 
 

 มติหรือรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำหรอื
ทบทวนแผนยทุธศาสตร์
ระยะยาวของ
มหาวิทยาลัย 
 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ส่วนแผนงานฯ นำข้อคิดเห็นและขอ้เสนอแนะ
ของคณะกรรมการ/คณะทำงานฯ มาพิจารณา
ทบทวนและปรับปรุงแก้ไข (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาวของมหาวทิยาลัยให้เป็นไป
ตามมติของคณะกรรมการ/คณะทำงานฯ 
 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาว 
 

 ข้อมูล (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาวทีม่ี
การปรับปรุงแก้ไขตามมติ
หรือรายงานการประชมุ
ของคณะกรรมการ/คณะ
ทำงานฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง (ร่าง) แผนระยะยาว   

ครั้งที่  1 

  

พิจารณา 

A 

ประชุมคณะกรรมการ/    

คณะทำงาน 

B
A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

8   ส่วนแผนงานฯ จัดทำขอ้เสนอโครงการขอ
อนุมตัิจากผู้บริหารเพื่อจดัประชาพจิารณแ์ผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาวจากผู้มีสว่นได้ส่วนเสยี
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัทีเ่กีย่วขอ้ง 
 ส่วนแผนงานฯ จัดประชุมรับฟังความคิดเห็น
จากผู้มีสว่นได้ส่วนเสยีภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย เชน่ ประชุมระดมความคิดเชงิ
นโยบาย (Retreat) หรอืรับฟังความคิดเห็นในวง
กว้างผ่านช่องทาง/สือ่ออนไลน์ต่างๆ เป็นตน้) 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
และงานอื่นๆ ทุกงาน
ของส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาว 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี
จากภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลยั 

 ข้อเสนอโครงการเพื่อ
ประชาพิจารณ์แผน เช่น
โครงการประชุมระดม
ความคิด (Retreat)  
  หนังสือเชิญเข้าร่วม
โครงการประชุมระดม
ความคิด (Retreat) 
 ข้อมูล (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาวทีม่ี
การปรับปรุงแก้ไขตามมติ
หรือรายงานการประชม
ของคณะกรรมการ/คณะ
ทำงานฯ 
 แบบแสดงความคดิเห็น
ที่มีตอ่ทิศทางการพัฒนา
มหาวิทยาลัยในแผนระยะ
ยาวทางช่องทาง/สือ่
ออนไลน์ต่างๆ 

9                                             
                                ไมเ่ห็นชอบ 

 
 

 

                                                                                            
                       เห็นชอบ                        

 
 

 ผู้มีส่วนสว่นได้ส่วนเสยีรว่มกันพจิารณาขอ้มูล 
(ร่าง) แผนยุทธศาสตรร์ะยะยาวของ
มหาวิทยาลัย 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
และงานอื่นๆ ทุกงาน
ของส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาว
ของมหาวทิยาลัย 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี
จากภายในและ
ภายนอก 

 สรุปผลการประชมุหรอื
ผลการพจิารณาของผูม้ี
ส่วนได้ส่วนเสยีภายใน
และภายนอก
มหาวิทยาลัย 
 

10  
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ นำข้อคิดเห็นและขอ้เสนอแนะ
เพิ่มเตมิของผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี มาทบทวน/
ปรับปรุงแก้ไขแผนยทุธศาสตร์ระยะยาวของ
มหาวิทยาลัยอกีครั้งเพือ่ให้แผนมีความครบถ้วน 
สมบูรณ์มากยิง่ขึ้น 
 
 
 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำหรอื
ททบวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาว
ของมหาวทิยาลัย 

 ข้อมูลแผนยทุธศาสตร์
ระยะยาวของ
มหาวิทยาลัยที่มกีาร
ปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติม
ตามข้อคดิเห็น/ข้อ 
เสนอแนะของผู้มีส่วน   
ได้ส่วนเสยี 
 

11   ส่วนแผนงานฯ จัดทำวาระการประชุมเสนอ
ต่อกรรมการสภามหาวทิยาลัยเพื่อขออนุมตัแิผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาวของมหาวทิยาลัย 
 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 
 งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
 
 
 

 วาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย เรื่องขอ
อนมุตัิแผนยทุธศาสตร์
ระยะยาวของ
มหาวิทยาลัย 

ประชาพิจารณ์แผนระยะยาว 

พิจารณา 

C
A 

ปรับปรุง (ร่าง) แผนระยะยาว                

ครั้งที่ 2 

เสนอสภามหาวทิยาลยั  

B
A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

12            
 
 

                              ไม่อนุมัต ิ
 
 
 

                                           อนุมัต ิ
 

                                                 
 
 

 กรรมการสภามหาวิทยาลยัร่วมกนัพิจารณา
ข้อมูลแผนยุทธศาสตรร์ะยะยาวของ
มหาวิทยาลัย 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ   
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาว
ของมหาวทิยาลัย 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี
จากภายในและ
ภายนอก 
 งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 วาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย เรื่องขอ
อนุมตัิแผนยทุธศาสตร์
ระยะยาวของ
มหาวิทยาลัย 
 สรุปมติหรอืรายงานการ
ประชุมของกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

13   ส่วนแผนงานฯ แจ้งขอ้มูลแผนยุทธศาสตร์
ระยะยาวของมหาวทิยาลยัที่ผ่านอนุมตัิจากสภา
มหาวิทยาลัยแล้วให้ผู้บริหารทกุระดับและทุก
หน่วยงานภายในมหาวทิยาลัยทราบ เพื่อใชเ้ป็น
กรอบแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
ของหนว่ยงาน 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 ผู้บริหารทกุระดับ
และทกุหนว่ยงาน 
 

 ข้อมูลแผนยทุธศาสตร์
ระยะยาวของ
มหาวิทยาลัย 
 หนังสือแจ้งผู้บริหาร 
ทุกระดับและทกุ
หน่วยงานเรื่องแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาวของ
มหาวิทยาลัยผ่านอนุมตัิ
จากสภามหาวิทยาลยัแล้ว 

14  
 

จัดทำเล่มแผนระยะยาว               
ฉบับสมบูรณ ์

 ส่วนแผนงานฯ รวบรวมข้อมูลทีเ่กีย่วข้องและ
จัดทำเล่มแผนยุทธศาสตรร์ะยะยาวฉบับสมบูรณ์
ของมหาวทิยาลัย 
 ส่วนแผนงานฯ เสนอผู้บริหารลงนามเอกสาร
เล่มแผนยทุธศาสตร์ระยะยาวฉบับสมบูรณข์อง
มหาวิทยาลัย 
 ส่วนแผนงานฯ ออกแบบและจัดพิมพเ์ล่มแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาวฉบับสมบูรณ์ของ
มหาวิทยาลัย 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 อธกิารบดี/ผู้บริหารที่
ได้รับมอบหมาย 
 

 เอกสารเล่มแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะยาวฉบับ
สมบูรณ์ของมหาวทิยาลัย 

15  
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ แจ้งขอ้มูลเลม่แผนยทุธศาสตร์
ระยะยาวฉบับสมบูรณข์องมหาวิทยาลยัให้
ผู้บริหารทกุระดับและทกุหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยทราบ 
 ส่วนแผนงานฯ ประกาศและเผยแพร่เลม่  
แผนยุทธศาสตรร์ะยะยาวฉบับสมบูรณ์ของ
มหาวิทยาลัยลงในเว็บไซต์ส่วนแผนงานฯ และ
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
 
 
 

 งานย ุทธศาสตร์ ฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 งานเผยแพร่สื่อ ส่วน
สื่อสารองค์กร 
 ทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 หนังสือเวียนแจ้งแผน
ย ุทธศาสตร ์ ระยะยาว 
ฉ บ ั บ ส ม บ ู ร ณ ์ ข อ ง
มหาวิทยาลัย 
 ข ้ อ ม ู ล เ ล ่ ม แ ผ น
ย ุทธศาสตร ์ ระยะยาว 
ฉ บ ั บ ส ม บ ู ร ณ ์ ข อ ง
มหาวิทยาลัยที ่ประกาศ
บนเว็บไซต์ ส่วนแผนงานฯ 
และเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

  
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 

พิจารณา 

ประกาศ/เผยแพรแ่ผนระยะยาว 

สิ้นสุด 

แจ้งแผนทีผ่่านอนุมตัิจาก            

สภามหาวิทยาลยั 

CA 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

3. ขั้นตอนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ระยะปานกลาง 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ เข้าพบหรือเข้าร่วมประชมุรับ
ฟังนโยบายหรอืแนวทางการบริหารและพัฒนา
มหาวิทยาลัยในระยะปานกลางจากผู้บริหาร
ระดับสูง 
 ส่วนแผนงานฯ จัดทำขอ้เสนอโครงการขอ
อนุมตัิจากผู้บริหารเพื่อดำเนนิการจัดทำหรอื
ทบทวนแผนยทุธศาสตร์ระยะปานกลางของ
มหาวิทยาลัย 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 อธกิารบดี/ทีมบริหาร 

 ผลการประชุมในเวที
ต่างๆ ทีเ่กีย่วข้อง 
 ข้อเสนอโครงการ 
จัดทำหรอืทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางของมหาวทิยาลัย 

2  
 
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการ/คณะทำงานจัดทำหรอืทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปานกลางของมหาวทิยาลยั 
 ส่วนแผนงานฯ เวียนแจง้คำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการ/คณะทำงานจัดทำหรือทบทวน
แผนยุทธศาสตรร์ะยะปานกลางของ
มหาวิทยาลัยให้ผูเ้กีย่วขอ้งทราบ 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 งานกลัน่กรองฯ ส่วน
อำนวยการและสาร
บรรณ 
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางของมหาวทิยาลัย 

 คำส่ังแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/คณะ 
ทำงานจัดทำหรือทบทวน
แผนยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางของมหาวทิยาลัย 
 หนังสือเวียนแจ้งคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะทำงานฯ ให้ผู้บริหาร
และผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

3  
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ ศึกษา วิเคราะห์/สังเคราะห์
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำหรือทบทวนแผน
ระยะปานกลาง ได ้แก ่  นโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับและแผนชาติในระดับต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง  (แผนระดับ 1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี , 
แผนระดับ 2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
20 ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ xxx แผนการปฏิรูปประเทศ , แผนระดับ 
3 แผนยุทธศาสตร์เฉพาะด้านที่เกี ่ยวข้อง อาทิ 
นโยบายและยุทธศาสตร์กระทรวง อว. แผนด้าน
การอุดมศึกษาเพื่อผลิตและพัฒนากำลังคนของ
ประเทศฯ ยุทธศาสตร์การวิจัย เป็นต้น) 
 ส่วนแผนงานฯ รวบรวม/ประมวลผลข้อมูล ผล
การดำเนินงานที่ผ่านมาของมหาวิทยาลัย และ
ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการชุดต่างๆ   ที่
เกี่ยวข้อง 
 ส่วนแผนงานฯ วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม
ภายในและภายนอกมหาว ิทยาล ัย ( SWOT 
Analysis) 
 
 

 งานย ุทธศาสตร์ ฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร /
คณะทำงานจัดทำ  หรือ
ท บ ท ว น แ ผ น
ยุทธศาสตร์ระยะปาน
กลางของมหาวิทยาลัย 
 ง า น ต ิ ด ต า ม แ ล ะ
ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ส ่ ว น
แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์  
 คณะกรรมการชุด
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง อาทิ 
คณะกรรมการติดตาม
และประเม ินผลการ
ดำเนินงาน คณะกรรม 
การประก ันค ุณภาพ
การศึกษา เป็นต้น 

 ข้อมูลนโยบายรัฐบาล 
ก ฎ ห ม า ย  ร ะ เ บ ี ย บ 
ข้อบังคับจากส่วนกลาง  ที่
เกี่ยวข้อง 
 ข้อมูลแผนชาติในระดับ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ข้อมูลผลการดำเนินงาน
ที่ผ่านมาของมหาวิทยาลัย 
 ข้อมูลข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการชุดต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 ( ร ่ า ง )  ข ้ อ มู ล ก า ร
ว ิ เคราะห ์ป ัจจ ัยสภาพ 
แ ว ด ล ้ อ ม ภ าย ใน แ ล ะ
ภายนอกมหาว ิทยาลัย 
(SWOT Analysis) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/      

คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์/สังเคราะห์และ

ประมวลผลข้อมูลทีเ่กีย่วขอ้ง 

เริ่มตน้ 

รับนโยบาย/แนวทาง                

จากผู้บริหาร 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

4  
 

 

                
 
 

จัดทำ (ร่าง) แผนระยะ 
                      ปานกลาง 

 ส่วนแผนงานฯ นำผลการศึกษา วิเคราะห/์
สังเคราะห์ขอ้มูลแผนชาติในระดับต่างๆ ที่
เกีย่วขอ้ง และผลการวเิคราะห์ SWOT 
Analysis การกำหนดทางเลือกกลยทุธ์ (TOWS 
Matrix) มาเชื่อมโยงกับการกำหนดทิศทางการ
พัฒนามหาวทิยาลัยในแผนยทุธศาสตร์ระยะ
ปานกลาง 
 ส่วนแผนงานฯ ยกร่างแผนยทุธศาสตร์    
ระยะปานกลางในส่วนของขอ้มูลทิศทางการ
พัฒนามหาวทิยาลัย ไดแ้ก่ วิสัยทัศน์ พันธกจิ 
ประเดน็ยทุธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด      
กลยทุธ์ มาตรการ/ แนวทาง และผู้รับผิดชอบ 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยทุธศาสตรร์ะยะปาน
กลางของมหาวทิยาลัย 
 

 ข้อมูลความเชื่อมโยง
แผนชาติในระดับต่างๆ 
กับทิศทางการพัฒนา
มหาวิทยาลัย 
  (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์
ระยะปานกลาง (ในส่วน
ของขอ้มูลทิศทางการ
พัฒนามหาวทิยาลัย) 

5  
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ จัดทำระเบียบวาระประชมุ
คณะกรรมการ/คณะทำงาน เพือ่นำเสนอ (ร่าง) 
ข้อมูลผลการวิเคราะห์ SWOT Analysis การ
กำหนดทางเลอืกกลยุทธ์ (TOWS Matrix) และ
ข้อมูลทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลยัในแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปานกลาง ได้แก่ วสิัยทัศน ์
พันธกจิ ประเดน็ยทุธศาสตร์ เป้าประสงค์ 
ตัวชี้วัด กลยุทธ ์มาตรการ/แนวทาง และ
ผู้รับผิดชอบ 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางของมหาวทิยาลัย 
 

 หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ/คณะ 
ทำงานจัดทำหรือทบทวน
แผนยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางของมหาวทิยาลัย 
 ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ/
คณะทำงานฯ 
 (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์
ระยะปานกลาง (ในส่วน
ของขอ้มูลทิศทางการ
พัฒนามหาวทิยาลัย) 

6                                  
                        ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

                                          เห็นชอบ                        
 

 คณะกรรมการ/คณะทำงานฯ รว่มกัน
พิจารณา (ร่าง) ข้อมลูผลการวเิคราะห์ SWOT 
Analysis การกำหนดทางเลือกกลยทุธ์ (TOWS 
Matrix) และขอ้มูลทิศทางการพฒันา
มหาวิทยาลัยในแผนยทุธศาสตร์ระยะปานกลาง 
ได้แก่ วิสยัทัศน์ พนัธกิจ ประเดน็ยทุธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กลยุทธ ์มาตรการ/แนวทาง 
และผู้รับผิดชอบ พรอ้มทั้งให้ขอ้คิดเห็นและ       
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางของมหาวทิยาลัย 
 

 มติหรือรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำหรอื
ทบทวนแผนยทุธศาสตร์
ระยะปานกลางของ
มหาวิทยาลัย 
 

7  
 
 
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ นำข้อคิดเห็นและขอ้เสนอแนะ
ของคณะกรรมการ/คณะทำงานฯ มาพิจารณา
ทบทวนและปรับปรุงแก้ไข (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปานกลางของมหาวทิยาลยัให้
เป็นไปตามมติของคณะกรรมการ/คณะทำงานฯ 
 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลาง 
 
 
 
 

 ข้อมูล (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางทีม่ีการปรับปรุง
แก้ไขตามมติหรอืรายงาน
การประชุมของ
คณะกรรมการ/คณะ
ทำงานฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง (ร่าง) แผนระยะ      

ปานกลาง ครั้งที ่ 1 

  

พิจารณา 

ประชุมคณะกรรมการ/    

คณะทำงาน 

A 

B
A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

8  
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ จัดทำข้อเสนอโครงการขอ
อนุมัติจากผู้บริหารเพื่อจัดประชาพิจารณ์แผน
ยุทธศาสตร์ระยะปานกลางจากผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 
 ส่วนแผนงานฯ จัดประชุมรับฟังความคิดเห็น
จากผู ้ม ีส ่วนได้ส ่วนเสียภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย เช่น ประชุมระดมความคิดเชิง
นโยบาย (Retreat) หรือรับฟังความคิดเห็นในวง
กว้างผ่านช่องทาง/สื่อออนไลน์ต่างๆ เป็นต้น) 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
และงานอื่นๆ ทุกงาน
ของส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลาง 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี
จากภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลยั 

 ข้อเสนอโครงการเพื่อ
ประชาพิจารณ์แผน เช่น
โครงการประชุมระดม
ความคิด (Retreat)  
  หนังสือเชิญเข้าร่วม
โครงการประชุมระดม
ความคิด (Retreat) 
 ข้อมูล (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางทีม่ีการปรับปรุง
แก้ไขตามมติหรอืรายงาน
การประชมของ
คณะกรรมการ/คณะ
ทำงานฯ 
 แบบแสดงความคดิเห็น
ที่มีตอ่ทิศทางการพัฒนา
มหาวิทยาลัยในแผนระยะ
ปานกลางทางช่องทาง/สือ่
ออนไลน์ต่างๆ 

9                                             
                                ไมเ่ห็นชอบ 

 
 
 

                                                                                            
                      เห็นชอบ                        

 
 

 ผู้มีส่วนสว่นได้ส่วนเสยีรว่มกันพจิารณาขอ้มูล 
(ร่าง) แผนยุทธศาสตรร์ะยะปานกลางของ
มหาวิทยาลัย 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
และงานอื่นๆ ทุกงาน
ของส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ  
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางของมหาวทิยาลัย 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี
จากภายในและ
ภายนอก 
 

 สรุปผลการประชมุหรอื
ผลการพจิารณาของผูม้ี
ส่วนได้ส่วนเสยีภายใน
และภายนอก
มหาวิทยาลัย 
 

10  
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ นำข้อคิดเห็นและขอ้เสนอแนะ
เพิ่มเตมิของผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี มาทบทวน/
ปรับปรุงแก้ไขแผนยทุธศาสตร์ระยะปานกลาง
ของมหาวทิยาลัยอกีครั้งเพือ่ให้แผนมีความ
ครบถ้วน สมบูรณม์ากยิ่งขึน้ 
 
 
 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำหรอื
ททบวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางของมหาวทิยาลัย 

 ข้อมูลแผนยทุธศาสตร์
ระยะปานกลางของ
มหาวิทยาลัยที่มกีาร
ปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติม
ตามข้อคดิเห็น/ข้อ 
เสนอแนะของผู้มีส่วน   
ได้ส่วนเสยี 
 

11   ส่วนแผนงานฯ จัดทำวาระการประชุมเสนอ
ต่อกรรมการสภามหาวทิยาลัยเพื่อขออนุมตัแิผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปานกลางของมหาวทิยาลยั 
 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 
 งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 วาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย เรื่องขอ
อนุมตัิแผนยทุธศาสตร์
ระยะปานกลางของ
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาพิจารณ์แผนระยะปานกลาง 

พิจารณา 

ปรับปรุง (ร่าง) แผนระยะ                

ปานกลาง ครั้งที ่2 

เสนอสภามหาวทิยาลยั  

B
A 

CA 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

12  
 
         
 

                          ไมอ่นุมตั ิ
 
 
 
 

                                                 
 
                                         อนุมตั ิ

 

 กรรมการสภามหาวิทยาลัยร่วมกันพิจารณา
ข้อม ูลแผนย ุทธศาสตร์ระยะปานกลางของ
มหาวิทยาลัย 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ/
คณะทำงานจัดทำ   
หรือทบทวนแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางของมหาวทิยาลัย 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี
จากภายในและ
ภายนอก 
 งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 วาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย เรื่องขอ
อนุมตัิแผนยทุธศาสตร์
ระยะปานกลางของ
มหาวิทยาลัย 
 สรุปมติหรอืรายงานการ
ประชุมของกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

13   ส่วนแผนงานฯ แจ้งข้อมูลแผนยุทธศาสตร์
ระยะปานกลางของมหาวิทยาลัยที่ผ่านอนุมัติ
จากสภามหาวิทยาลัยแล้วให้ผู้บริหารทุกระดับ
และทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยัทราบ เพื่อ
ใช้เป็นกรอบแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของหน่วยงาน 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 ผู้บริหารทกุระดับ
และทกุหนว่ยงาน 
 

 ข้อมูลแผนยทุธศาสตร์
ระยะปานกลางของ
มหาวิทยาลัย 
 หนังสือแจ้งผู้บริหาร 
ทุกระดับและทกุ
หน่วยงานเรื่องแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางของมหาวทิยาลัย
ผ่านอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยแล้ว 

14  
 

จัดทำเล่มแผนระยะปานกลาง               
ฉบับสมบูรณ ์

 ส่วนแผนงานฯ รวบรวมข้อมูลทีเ่กีย่วข้องและ
จัดทำเล่มแผนยุทธศาสตรร์ะยะปานกลางฉบับ
สมบูรณ์ของมหาวทิยาลัย 
 ส่วนแผนงานฯ เสนอผู้บริหารลงนามเอกสาร
เล่มแผนยทุธศาสตร์ระยะปานกลางฉบับสมบูรณ์
ของมหาวทิยาลัย 
 ส่วนแผนงานฯ ออกแบบและจัดพิมพเ์ล่มแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปานกลางฉบับสมบรูณ์ของ
มหาวิทยาลัย 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 อธกิารบดี/ผู้บริหารที่
ได้รับมอบหมาย 
 

 เอกสารเล่มแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางฉบับสมบูรณ์ของ
มหาวิทยาลัย 

15  
 
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ แจ้งขอ้มูลเลม่แผนยทุธศาสตร์
ระยะปานกลางฉบับสมบูรณ์ของมหาวทิยาลัยให้
ผู้บริหารทกุระดับและทกุหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยทราบ 
 ส่วนแผนงานฯ ประกาศและเผยแพร่เลม่แผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปานกลางฉบับสมบรูณ์ของ
มหาวิทยาลัยลงในเว็บไซต์ส่วนแผนงานฯ และ
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 งานเผยแพร่สื่อ ส่วน
สื่อสารองค์กร 
 ทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 หนังสือเวียนแจ้งแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลาง ฉบับสมบรูณ์ของ
มหาวิทยาลัย 
 ข้อมูลเล่มแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปาน
กลางฉบับสมบูรณ์ของ
มหาวิทยาลัยที่ประกาศ
บนเว็บไซต์ ส่วนแผนงาน
ฯ และเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย 
 

  
 
 

 
 
 
 

  

 
 

พิจารณา 

ประกาศ/เผยแพรแ่ผนระยะ    

ปานกลาง 

สิ้นสุด 

แจ้งแผนทีผ่่านอนุมตัิจาก            

สภามหาวิทยาลยั 

CA 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

4. ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ เข้าพบหรือเข้าร่วมประชุมรับ
ฟ ั งน โยบายหร ื อแนวทางการจ ัดทำแผน
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปีของ
มหาวิทยาลัยจากผู้บริหารระดับสูง 
 ส่วนแผนงานฯ จัดทำข้อมูลนโยบาย/จุดเน้น
การพัฒนามหาวิทยาลัยในปีงบประมาณ พ.ศ.
xxxx ตามแนวทางที่ผู้บริหารกำหนด เพื่อใช้เป็น
แนวทางการจัดทำแผนปฏิบ ัต ิการประจำปี
ปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx ของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 อธกิารบดี/ทีมบริหาร 

 ผลการประชุมในเวที
ต่างๆ ทีเ่กีย่วข้อง 
 ข้อมูลนโยบาย/จุดเน้น
การพัฒนามหาวทิยาลัย
ในปีงบประมาณ พ.ศ.
xxxx 
 

2  
 
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ ปรับปรุงข้อมูลในแบบฟอร์ม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx 
ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ที่มหาวิทยาลัย   
กำหนด อาท ิ  ข ้อม ูลในส ่วนของแผนงาน
ยุทธศาสตร์ แผนงานหลัก แผนงานรอง งาน/
โครงการ เป็นต้น 
 ส่วนแผนงานฯ จัดประชุมชี้แจงแนวทางการ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
xxxx ให้ทุกหน่วยงานทราบ 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 ผู้บริหารทกุ
หน่วยงาน 

 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.xxxx 
 โครงการประชุมชีแ้จง
แนวทางการจดัทำแผน
งบประมาณประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx 
 ข้อมูลนโยบาย/จุดเน้น
การพัฒนามหาวทิยาลัย
ในปีงบประมาณ พ.ศ.
xxxx 
 ข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3  
 
 

จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 

 ส่วนแผนงานฯ แจ้งขัน้ตอนและกรอบเวลาใน
การจดัทำแผนปฏิบัตกิารประจำปีงบประมาณ
พ.ศ.xxxx ให้ทุกหน่วยงานทราบ 
 ส่วนแผนงานฯ ให้คำปรึกษา แนะนำ
หน่วยงานในการจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx ให้สอดคลอ้งกับ
นโยบาย/จดุเนน้การพัฒนาและยทุธศาสตรข์อง
มหาวิทยาลัย 
 หน่วยงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx ในรูปแบบไฟล์ Excel 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านแผนของทกุ
หน่วยงาน 

 หนังสือเวียนแจ้งการ
จัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
xxxx 
 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.xxxx 
 ข้อมูลนโยบาย/จุดเน้น
การพัฒนามหาวทิยาลัยใน
ปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx 

4  
 
 
 

 หน่วยงานเสนอแผนปฏิบัตกิารประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx ในรูปแบบไฟล์ Excel ไป
ยังส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ผ่านระบบ 
DOMS ตามกรอบเวลาทีก่ำหนด 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 ผู้บริหารทกุ
หน่วยงาน 

 แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx ใน
รูปแบบไฟล์ Excel ของ
ทุกหน่วยงาน 
 

5                               
                                  ไม่ถกูต้อง 

 
                                                        
                                             ถกูตอ้ง 

 ส่วนแผนงานฯ พิจารณาแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx ในรูปแบบไฟล์ 
Excel ของทุกหนว่ยงาน  
 ส่วนแผนงานฯ แจ้งหน่วยงานปรับแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx  กรณีตรวจ
พบข้อมูลในแผนฯ ไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วน 
สมบูรณ ์
 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านแผนของทกุ
หน่วยงาน 

 หนังสือแจ้งหนว่ยงาน
ปรับแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
xxxx  
 

เริ่มตน้ 

รับนโยบาย/แนวทางจาก

ผู้บริหาร 

ประชุมชีแ้จงการจัดทำแผน 

เสนอแผนปฏิบัตกิารประจำปี  

พิจารณา 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

6   หน่วยงานปรับข้อมูลในแผนปฏิบัติการฯ ใน
ไฟล์ Excel ส่งกลับส่วนแผนงานฯ  และบันทึก
แผนตัวชี ้ว ัด เวอร์ชั ่น 3 ลงในระบบ WUMIS 
(SAP) 
 สวนแผนงานฯ แจ้งหน่วยงานปรับแผนตัวชี้วัด 
เวอร์ชั่น 3  ในระบบ WUMIS (SAP) กรณีตรวจ
พบข้อมูลในแผนฯ ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านแผนของทกุ
หน่วยงาน 
 งานวิเคราะห์และ
พัฒนาระบบงาน
คอมพิวเตอร์ ศูนย์
เทคโนโลยีดิจทิัล 
 

 แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx ใน
รูปแบบไฟล์ Excel ของ
หน่วยงานที่ปรับปรุงแก้ไข
แล้ว 
 คู่มือขั้นตอนการบันทึก
แผนตัวชี้วัด เวอร์ชั่น 3 ใน
ระบบ WUMIS (SAP) 
 แผนตัวชี้วัด เวอร์ชั่น 3 
ของทุกหน่วยงานในระบบ 
WUMIS (SAP) ที่ปรับปรุง
แก้ไขแล้ว 

7                                  
 
 
 

                                                          

 ส่วนแผนงานฯ เสนอข้อมูลแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx  ของทกุ
หน่วยงานให้คณะกรรมการกลั่นกรองแผนและ
งบประมาณประจำปี ใช้ประกอบ การพิจารณา
จัดสรรงบประมาณประจำปีให้หน่วยงาน 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ
กลั่นกรองแผนและ
งบประมาณประจำปี 
พ.ศ.xxxx 
 

 แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx 
ของหนว่ยงานที่ปรับปรุง
แก้ไขแล้ว 
 

8                               ไม่เห็นชอบ 
 
 

                                                         
                                                                                                                       
                                           เห็นชอบ   

 คณะกรรมการกลัน่กรองแผน และ
งบประมาณประจำปี พ.ศ.xxxxร่วมกนัพิจารณา
จัดสรรงบประมาณ ตามกิจกรรมในแผนปฏบัิติ
การประจำปีงบประมาณ พ.ศ. xxxx ของทกุ
หน่วยงาน  
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 คณะกรรมการ
กลั่นกรองแผนและ
งบประมาณประจำปี 
พ.ศ.xxxx 

 วาระการประชุมเรือ่ง
การพจิารณาจัดสรร
งบประมาณในแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.xxxx ของทกุ
หน่วยงาน 

9   ส่วนแผนงานฯ ปรับงบประมาณในไฟล์ Excel 
แผนปฏิบัติการประจำปี พ.ศ.xxxx ของทกุหน่วย 
งานตามกรอบวงเงนิที่ไดร้ับจัดสรรจาก
มหาวิทยาลัย  
 ส่วนแผนงานฯ แจ้งทกุหนว่ยงานปรับกจิกรรม
หลัก/กจิกรรมยอ่ย ตัวชีว้ัดและค่าเป้าหมายใน
แผน ปฏิบัตกิารฯ ตามงบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรร และบันทกึแผนตัวชี้วัด เวอร์ชัน่ 1 ใน
ระบบ WUMIS (SAP) 
 ส่วนแผนงานฯ โอนแผนปฏิบัตกิารประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxxของทกุหนว่ยงานในระบบ 
WUMIS (SAP) จากแผนเวอร์ชัน่ 3 เป็นแผน
เวอร์ชั่น 2  
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 งานวิเคราะห์และ
พัฒนาระบบงาน
คอมพิวเตอร์ ศูนย์
เทคโนโลยีดิจทิัล 
 ผู้บริหารทกุ
หน่วยงาน 
 

 หนังสือแจ้งทุก
หน่วยงานปรับแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.xxxx ตามกรอบ
วงเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 
 คู่มือขัน้ตอนการบันทกึ
แผนตัวชี้วัด เวอร์ชัน่ 1 ใน
ระบบ WUMIS (SAP) 
 แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx ใน
รูปแบบไฟล์ Excel ของ
ทุกหน่วยงานที่ปรับปรุง
แก้ไขตามกรอบวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 แผนตวัชี้วัด เวอร์ชัน่ 1 
ของทุกหนว่ยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง

แผนและงบประมาณฯ 

ปรับแผนปฏิบัติการประจำปี    

ครั้งที่ 1 

แจ้งงบประมาณทีม่หาวิทยาลยั

จัดสรร 

พิจารณา 

B 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

10  
 
 
 
 
 
 
 
 

 หน่วยงานปรับแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx ในไฟล์ Excel ที่ส่วน
แผนงานฯ ปรับงบประมาณให้แล้วตามที่ไดร้ับ
จัดสรร และบันทกึแผนตัวชี้วัด  เวอร์ชัน่ 1 ลงใน
ระบบ WUMIS (SAP) 
 ส่วนแผนงานฯ แจ้งหน่วยงานปรับแผนตวัชี้วัด 
เวอร์ชั่น 1  ในระบบ WUMIS (SAP) กรณีตรวจ
พบข้อมูลในแผนฯ ไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านแผนของทกุ
หน่วยงาน 
 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 งานวิเคราะห์และ
พัฒนาระบบงาน
คอมพิวเตอร์ ศูนย์
เทคโนโลยีดิจทิัล 
 

 แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx  
ของทุกหนว่ยงานที่
ปรับปรุงแก้ไขตาม
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 คู่มือขัน้ตอนการบันทกึ
แผนตัวชี้วัด เวอร์ชัน่ 1 ใน
ระบบ WUMIS (SAP) 
 แผนตวัชี้วัด เวอร์ชัน่ 1 
ของทุกหนว่ยงานในระบบ 
WUMIS (SAP) ของทุก
หน่วยงาน 
 

11   หน่วยงานเสนอแผนปฏิบัตกิารประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx ที่ปรับปรุงแก่ไขตาม
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรในรูปแบบไฟล์ Excel 
และ แผนตัวชี้วัด เวอร์ชัน่ 1 ที่บันทกึในระบบ 
WUMIS (SAP) ไปยังส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ ผา่นระบบ DOMS ตามกรอบเวลา 
ที่กำหนด 
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 ผู้บริหารทกุ
หน่วยงาน 

 แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx ใน
รูปแบบไฟล์ Excel ของ
ทุกหน่วยงานที่ปรับปรุง
แก้ไขตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 
 แผนตวัชี้วัด เวอร์ชัน่ 1 
ของทุกหนว่ยงานที่
ปรับปรุงแก้ไขตาม
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

12         
                      ไม่ถูกต้อง 

                                             
                                 
 
 

                           ถูกตอ้ง 

 ส่วนแผนงานฯ พิจารณาแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx ทีเ่ป็นไฟล์ 
Excel ที่ปรับปรุงแก้ไขตามกรอบวงเงินที่ได้รับ
จัดสรรจากมหาวทิยาลยั  
 ส่วนแผนงานฯ  พิจารณาแผนตวัชี้วัด เวอร์ชัน่ 
1 ของทุกหนว่ยงานในระบบ WUMIS (SAP) 
 ส่วนแผนงานฯ โอนแผนปฏิบัตกิารประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxxของทกุหนว่ยงานในระบบ 
WUMIS (SAP) จากแผนเวอร์ชัน่ 1 เป็นแผน
เวอร์ชั่น 0  

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 ผู้บริหารทกุ
หน่วยงาน 
 งานวิเคราะห์และ
พัฒนาระบบงาน
คอมพิวเตอร์ ศูนย์
เทคโนโลยีดิจทิัล 

 แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx ใน
รูปแบบไฟล์ Excel ของ
ทุกหน่วยงานที่ปรับปรุง
แก้ไขตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 
 แผนตวัชี้วัด เวอร์ชัน่ 1 
ของทุกหนว่ยงาน 
 แผนตวัชี้วัด เวอร์ชัน่ 0 
ของทุกหนว่ยงาน 

13  
 
 

   จัดทำเลม่แผนปฏิบัติการประจำปี            
ฉบับสมบูรณ ์

 
 

 ส่วนแผนงานฯ รวบรวมข้อมูลทีเ่กีย่วข้องและ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
xxxx ฉบับสมบูรณ์ของมหาวิทยาลยั  
 ส่วนแผนงานฯ เสนอผู้บริหารลงนามเอกสาร
เล่มแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
xxxx ฉบับสมบูรณ์ของมหาวิทยาลยั 
 ส่วนแผนงานฯ ออกแบบและจัดพิมพเ์ล่มแผน
ยุทธศาสตรร์ะยะปานกลางฉบับสมบรูณ์ของ
มหาวิทยาลัย    
          

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 อธกิารบดี/ผู้บริหารที่
เกีย่วขอ้ง 

 ข้อมูลที่เกีย่วขอ้ง อาทิ 
สาระสำคัญของแผน
ยุทธศาสตรม์หาวิทยาลยั ,
ข้อมูลกรอบอัตรากำลัง
พนักงานสายวิชาการและ
สายปฏิบัติการวิชาชีพฯ ,
ความเชือ่มโยงแผน
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีกับตวัชี้วัดภารกจิ
พื้นฐานและตัวชี้วัดภารกิจ
ยุทธศาสตร์ เป็นตน้ 
 เอกสารเล่มแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.xxxx ฉบับสมบูรณ์
ของมหาวทิยาลัย 
 
 
 
 

เสนอแผนปฏิบัตกิารประจำปี           

ที่ปรับปรุงแก้ไข 

 

 

พิจารณา 

ปรับแผนปฏิบัติการประจำปี        

ครั้งที่ 2 

C
B 

B 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

14  
 
 
 
 
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ แจ้งขอ้มูลเลม่แผนปฏิบัตกิาร
ประจำปี ฉบับสมบูรณ์ของมหาวทิยาลยัให้ทุก
หน่วยงานภายในมหาวทิยาลัยทราบ 
 ส่วนแผนงานฯ ประกาศและเผยแพร่เลม่
แผนปฏิบัติการประจำปี ฉบับสมบูรณ์ของ
มหาวิทยาลัยลงในเว็บไซต์ส่วนแผนงานฯ และ
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
 

 งานย ุทธศาสตร์ ฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 งานเผยแพร่สื่อ ส่วน
สื่อสารองค์กร 
 ทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 ห น ั ง ส ื อ เ ว ี ย น แ จ้ ง
แผนปฏิบัติการประจำปี 
ฉ บ ั บ ส ม บ ู ร ณ ์ ข อ ง
มหาวิทยาลัย 
 ข ้อมูลเล่มแผนปฏิบัติ
การประจำปี ฉบับสมบูรณ์
ของมหาว ิ ทยาล ั ยบน
เว ็บไซต ์  ส ่วนแผนงานฯ 
และเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
 
 

  
 
 

 
 
 
 

  

 
  

สิ้นสุด 

ประกาศ/เผยแพรแ่ผนปฏิบัตกิาร

ประจำปี 

C
B 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

5. ขั้นตอนการปรับปรุงแผนตัวช้ีวัดยุทธศาสตร์ระหว่างปี 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

 
 

  

1  
 
 
 

 ส ่ วนแผนงานฯ รวบรวมข ้อม ูลผลการ
ดำเนินงานตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์รอบครึ่งปีแรก
ของปีงบประมาณพ.ศ.xxxx ของมหาวิทยาลัย 

 งานย ุทธศาสตร์ ฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 ง านประ เม ินผลฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ 

 ข ้อมูลรายงานผลการ
ดำเน ินงานตามตัวชี ้วัด
ย ุทธศาสตร์ รอบคร ึ ่งปี
แรกของป ี งบประมาณ
พ.ศ.xxxx 
 

2  
 
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ เสนอข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยรอบ
คร ึ ่ งป ีแรกของป ีงบประมาณพ.ศ.xxxx ต่อ
คณะกรรมการ/คระทำงานที ่เกี ่ยวข้อง อาทิ 
คณะกรรมการขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ฯ เป็นต้น 

 งานย ุทธศาสตร์ ฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 ง านประ เม ินผลฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ 
 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ขับเคลื่อนแผนฯ 

 ข ้อมูลรายงานผลการ
ดำเน ินงานตามตัวชี ้วัด
ย ุทธศาสตร์ รอบคร ึ ่งปี
แรกของป ี งบประมาณ
พ.ศ.xxxx 
 หน ั งส ือ เช ิญประชุม
คณะกรรมการขับเคลื่อน
แผนฯ 

3  
 
 
 

                                                       
                                                
                                         

 คณะกรรมการขับเคลือ่นแผนฯ ร่วมกนั
พิจารณาขอ้มูลผลการดำเนินงานตามตัวชี้วดั
ยุทธศาสตรข์องมหาวิทยาลยั รอบครึ่งปีแรกของ
ปีงบประมาณพ.ศ.xxxx และให้ขอ้คิดเหน็และ
ข้อเสนอแนะ 
 

 งานย ุทธศาสตร์ ฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 ง านประ เม ินผลฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ 
 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ขับเคลื่อนแผนฯ 

 ข ้อมูลรายงานผลการ
ดำเน ินงานตามตัวชี ้วัด
ย ุทธศาสตร์ รอบคร ึ ่งปี
แรกของป ี งบประมาณ
พ.ศ.xxxx 
 ข ้ อ ค ิ ด เ ห ็ น แ ล ะ
ข ้ อ เ ส น อ แ น ะ ข อ ง
คณะกรรมการขับเคลื่อน
แผนฯ 

4  
 

            ทบทวนแผนตวัชี้วัดยุทธศาสตร์ 
 
                                                
                    
 
                                                    

                                     เสนอสภามหาวิทยาลยั 

 ผู้บริหารที่กำกับตัวชี้วัด (รองอธิการบดีหรือ
ผู ้ช่วยอธิการบดี) และหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง 
ร ่วมก ันพิจารณาทบทวน/ปร ับปรุงต ัวช ี ้วัด
ยุทธศาสตร์และค่าป้าหมายของมหาวิทยาลัย
รอบครึ่งปีหลังของปีงบประมาณพ.ศ.xxxx 
 ผู้บริหารที่กำกับตัวชี้วัดเสนอผลทบทวนแผน
ตัวชี้วัดไปยังส่วนแผนงานฯ 

 งานย ุทธศาสตร์ ฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 ง านประ เม ินผลฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 ผ ู ้ บร ิ หารท ี ่ ก ำกับ
ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ 
 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ 

 ข ้ อ ม ู ล ต ั ว ช ี ้ วั ด
ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ แ ล ะ ค่ า
เ ป ้ า ห ม า ย ข อ ง
มหาวิทยาลัยรอบครึ ่งปี
หล ังของป ีงบประมาณ
พ.ศ.xxxx ที่มีการปรับปรุง
แก้ไข  
 

5  
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ ปรับปรุง/แก้ไขตัวชี้วัดและ 
ค่าเป้าหมาย รวมถึงคำอธิบายตัวชี ้ว ัด (ถ้ามี) 
ตามผลการทบทวนของผู้บริหารที่กำกับตัวชี้วัด
ซ่ึงพิจารณาร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ส่วนแผนงานฯ แจ้งขอ้มูลตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ที่
ปรับปรุงให้ผู้บริหารทีก่ำกับตัวชี้วัดยืนยนัขอ้มูล
อีกครั้ง 

 งานย ุทธศาสตร์ ฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 ผ ู ้ บร ิ หารท ี ่ ก ำกับ
ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ 
 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ 
 
 

 ข้อมูลตัวชี้วัดยุทธศาสตร์
ค่าเป้าหมายและคำอธิบาย
ต ั วช ี ้ ว ั ด  (ถ ้ ามี )  ข อ ง
มหาวิทยาลัยรอบครึ ่งปี
หลังของปีงบประมาณพ.ศ.
xxxx ที่มีการปรับปรุงแก้ไข  

เริ่มตน้ 

รวบรวมผลดำเนินงานตาม

ตัวชี้วัดยุทธศาสตร ์

เสนอคณะกรรมการ/ 

คณะทำงานทีเ่กีย่วข้อง 

กรรมการ/คณะทำงาน 

พิจารณา 

ปรับปรุงแผนตวัชี้วัดยทุธศาสตร์

ตามผลการทบทวน 

A
A 

ไม่ปรับปรุง 

ปรับปรุง 

B 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

6  
 
 
 
 
 
 

                             ไม่เห็นชอบ 

 ส่วนแผนงานฯ เสนอแผนตัวชี้วัดยทุธศาสตร์ที่
มีการปรับปรุงแก้ไขให้อธกิารบดีพจิารณาอกีครั้ง 
ผ่านรองอธกิารบดีทีก่ำกับส่วนแผนงานฯ 

 งานย ุทธศาสตร์ ฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 อ ธ ิ ก า ร บด ี  / ร อ ง
อธิการบดีที่กำกับส่วน
แผนงานฯ  

 ข้อมูลตัวชี้วัดยุทธศาสตร์
ค่าเป้าหมายและคำอธิบาย
ต ั วช ี ้ ว ั ด  (ถ ้ าม ี )  ของ
มหาวิทยาลัยรอบครึ่งปีหลัง
ของปีงบประมาณพ.ศ.xxxx 
ที่มีการปรับปรุงแก้ไข  

7  
 
 
 

                     เห็นชอบ 
 

 อธกิารบดีพิจารณาแผนตวัชี้วัดยุทธศาสตร์ที่มี
การปรับปรุงแก้ไข 
 ส่วนแผนงานฯ ประสานรองอธิการบดทีี่กำกับ
ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ให้ดำเนนิการปรับแผนตวัชี้วัด
อีกครั้ง กรณอีธกิารบดีให้ทบทวนข้อมูลเพิ่มเติม 

 อ ธ ิ ก า ร บด ี  / ร อ ง
อ ธ ิ ก า รบด ี ท ี ่ ก ำกั บ
ตัวชี้วัด  
 งานย ุทธศาสตร์ ฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 

 ข้อมูลตัวชี้วัดยุทธศาสตร์
ค่าเป้าหมายและคำอธิบาย
ต ั วช ี ้ ว ั ด  (ถ ้ าม ี )  ของ
มหาวิทยาลัยรอบครึ่งปีหลัง
ของปีงบประมาณพ.ศ.xxxx 
ที่มีการปรับปรุงแก้ไข  

8  
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ จัดทำวาระการประชุมเสนอ
ต่อกรรมการสภามหาวทิยาลัยเพื่อขออนุมตัปิรับ
แผนตัวชี้วัดยุทธศาสตรข์องมหาวิทยาลยัรอบ
ครึ่งปีหลังชองปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx  
 
 

 งานย ุทธศาสตร์ ฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัย 
 

 วาระการประชุมสภา
มหาว ิทยาล ัย เร ื ่ อ งขอ
อนุม ัต ิปร ับแผนตัวชี ้วัด
ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ ข อ ง
มหาวิทยาลัยรอบครึ ่งปี
หล ังของป ีงบประมาณ
พ.ศ.xxxx 

9                                                                                   
                         ไม่อนุมัต ิ

 
 
                                                              

                       อนุมัต ิ
 

 กรรมการสภามหาวิทยาลยัร่วมกนัพิจารณา
ข้อมูลแผนตวัชี้วัดยทุธศาสตร์ของมหาวทิยาลัย 
รอบครึ่งปีหลังของปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx 

 งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 
 ผู้บริหารหน่วยงาน  
ที่เกี่ยวข้อง 

 ข้อมูลแผนตัวชี้วัด
ยุทธศาสตรข์อง
มหาวิทยาลัยที่ผ่านอนุมัติ
จากสภามหาวิทยาลยั  
 วาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยเรือ่งขอปรับ
แผนตัวชี้วัดยุทธศาสตร์
ของมหาวทิยาลัย 
รอบครึ่งปีหลังของ
ปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx 
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 ส่วนแผนงานฯ แจ้งขอ้มูลแผนตัวชี้วัด
ยุทธศาสตรข์องมหาวิทยาลยัรอบครึ่งปีหลังของ
ปีงบประมาณพ.ศ.xxxx ที่ผ่านอนุมัตจิากสภาฯ 
ให้ผู้บริหารหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งทราบ เพือ่ใช้
ปรับแผนการดำเนนิงานของหน่วยงาน 

 งานย ุทธศาสตร์ ฯ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ข ั บ เ ค ล ื ่ อ น แ ผ น
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
 ผู้บริหารหน่วยงานที่
เก ี ่ยวข ้องก ับต ัวช ี ้วัด
ยุทธศาสตร์ 

 ข ้ อ ม ู ลแผนต ั ว ช ี ้ วั ด
ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ ข อ ง
มหาวิทยาลัยรอบครึ ่งปี
หลังของปีบประมาณพ.ศ.
xxxx ท ี ่ผ ่านอนุม ัต ิจาก
สภามหาวิทยาลัย  
 หน ังส ือแจ้งผู ้บร ิหาร  
ทุกระดับทราบเรื่องแผน
ตัวชี ้ว ัดย ุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยรอบครึ ่งปี
หล ังของป ีงบประมาณ
พ.ศ.xxxx ท ี ่ผ ่านอนุม ัติ
จากสภามหาวิทยาลัย 

  
 
 

 
 
 
 

  

 
  

เสนอสภามหาวทิยาลยั 

พิจารณา 

แจ้งผลอนุมตัิแผนตัวชี้วดั

ยุทธศาสตร ์

สิ้นสุด 

เสนออธกิารบด ี

พิจารณา 

B 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

6. ขั้นตอนการจัดทำแผนรับนักศึกษา  
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
1.1 ขั้นตอนทบทวนแผน 
 

  
 
 

   

1  รอการยืนยันผลการรับนักศึกษาใหม่ 
ประจำป ีการศ ึกษา 25XX ตาม
ระบบ TCAS จ ากศ ู นย ์ บร ิ ก าร
การศึกษา 
(พ.ค.25XX) 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
ศูนย์บรกิารการศึกษา 

 

2  ทำบันทึกหน่วยงานแจ้งสำนักวิชา
พ ิ จ า ร ณาทบทว นแผนการ รั บ
นักศึกษาประจำปีการศึกษา 25XX 
– 25XX (5 ปี) จำแนกตามระดับ
การศึกษา โดยทบทวนแผนการรับ
นักศึกษาใน 2 ระดับ คือ 
1 .  แผนร ับน ักศ ึกษา ประจำปี
การศึกษา 25XX – 25XX (KPI) เพื่อ
ใช ้ประกอบการต ั ้ งงบประมาณ
รายจ่ายและแผนการดำเนินงาน
ประจำปี 
2 .  แผนร ับน ักศ ึกษา ประจำปี
การศึกษา 25XX – 25XX (OKR) ซ่ึง
เป็นเป้าหมายที่ท้าท้ายและจะใช้
ป ร ะ ก อบการประ เม ิ นผลการ
ปฏิบัติงานประจำปีของหน่วยงาน 
(พ.ค. – มิ.ย. 25XX) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว แผนการร ับน ั กศ ึ กษา
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ประจำปีการศึกษา 25XX 
– 25XX (5 ป ี )  จำแนก
ตามสำน ักว ิ ชา  ระดับ
การศึกษา และหลักสูตร 
 
 

3   จ ัดประชุมเพื ่อพิจารณาทบทวน
แผนการร ับน ักศ ึกษา ประจำปี
การศ ึกษา 25XX – 25XX (5 ปี) 
โดยมีอธิการบดีเป็นประธาน เพื่อ
สรุปแผนการรับนักศึกษา 
(มิ.ย. 25XX) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
สำนักวิชา 

แผนการร ับน ั กศ ึ กษา
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ประจำปีการศึกษา 25XX 
– 25XX (5 ป ี )  จำแนก
ตามสำน ักว ิ ชา  ระดับ
การศึกษา และหลักสูตร 
ที่มีการทบทวน 

4  เสนอแผนการรับนักศึกษา ประจำปี
การศึกษา 25XX – 25XX (5 ปี) ที่มี
การพิจารณทบทวนเรียบร้อยแล้ว 
ต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
(ก.ค. – ก.ย. 25XX) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

แผนการร ับน ั กศ ึ กษา
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ประจำปีการศึกษา 25XX 
– 25XX (5 ป ี )  จำแนก
ตามสำน ักว ิ ชา  ระดับ
การศึกษา และหลักสูตร 
ที่มีการทบทวน 

5  แจ้งแผนการรับนักศึกษา ประจำปี
การศึกษา 25XX – 25XX (5 ปี)  
ที่สภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ
ให ้ก ับหน ่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้องใช้
ดำเน ินการประกาศรับนักศึกษา
ต่อไป 
(ก.ย. 25XX) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
สำนักวิชา และ
ศูนย์บรกิารการศึกษา 

แผนการร ับน ั กศ ึ กษา
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ประจำปีการศึกษา 25XX 
– 25XX (5 ป ี )  จำแนก
ตามสำน ักว ิ ชา  ระดับ
การศึกษา และหลักสูตร 
ท ี ่สภามหาว ิทยาลัยให้
ความเห็นชอบ 
 

เริ่มตน้ 

การประกาศผลการรับนกัศึกษาใหม ่

ประจำปีการศึกษา 25XX 

แจ้งหน่วยงานปรับแผนการรับนักศกึษา 

ประจำปีการศึกษา 25XX – 25XX (5 ปี)  

จัดประชมุทบทวนแผนการรับนกัศึกษา 

ประจำปีการศึกษา 25XX – 25XX (5 ปี)  

นำเสนอแผนการรับนกัศึกษา ประจำปี

การศกึษา 25XX – 25XX (5 ปี) ต่อ       

ที่ประชมุสภามหาวทิยาลัย 

ประกาศใชแ้ผนการรับนกัศึกษา ประจำปี

การศกึษา 25XX – 25XX (5 ปี)  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

     
 
 
 

  
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

สิ้นสุด 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

7. ขั้นตอนการจัดทำแผนอัตรากำลังพนักงานสายวิชาการ  
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  ข ้อม ูลประกอบการจ ัดทำแผน
อัตรากำลังพนักงานสายวิชาการ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.25XX – 
25XX (ระยะ 5 ปี) ปีละ 4 ครั้ง 
โดยรายละเอียดจะครอบคลุมกรอบ
แ น ว ค ว า ม ค ิ ด ก า ร ว ิ เ ค ร า ะ ห์
อัตรากำลัง 6 วิธีการตามมิติของ
เวลา ดังนี้ 
1. การวิเคราะห์ยุทธศาสตร์และ
ภ า ร ก ิ จ อ ง ค ์ ก ร  ( Strategic 
objective) 
2. การวิเคราะห์ต้นทุนและค่าใช้จ่าย
ของบุคลากร (Supply pressure) 
3. การวิเคราะห์กระบวนการและ
เวลาที่ใช้ (Full Time Equivalent : 
FTE) 
4. การวิเคราะห์ผลงานที่ผ่านมาใน
อดีต (Driver) 
5. การว ิเคราะห์ข ้อม ูลข ้อมูลใน
ประเด ็นต่าง ๆ แบบ 360 องศา 
(360° และ Issues) 
6 .  ก า ร เ ท ี ย บ เ ค ี ย ง ก ั บ ก ร อ บ
อ ั ต ร า ก ำ ล ั ง อ ง ค ์ ก ร อื่ น 
(Benchmarking) 
 (ก.ย. หรือ ต.ค., ธ.ค., มี.ค.,ก.ค. 
25XX) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 

ข้อมูลประกอบการจัดทำ
แผนอัตรากำลังพนักงาน
สายว ิชาการ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.25XX – 
25XX 

2  จ ั ด ท ำ ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการพิจารณาภาระงาน
และอัตรากำลังพนักงานและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ผ่านระบบ 
eMeeting  
(สัปดาห์ท ี ่สองของเด ือนๆ ละ 1 
ครั้ง) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 

ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการพิจารณา
ภาระงานและอัตรากำลัง
พน ั ก ง านและล ู ก จ ้ า ง
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ครั ้งที ่ 1-12/25XX ผ่าน
ระบบ eMeeting 

3  จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการพิจารณาภาระงาน
และอัตรากำลังพนักงานและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ผ่านระบบ 
eMeeting  
(วันจันทร์สัปดาห์ที่สามของเดือนๆ 
ละ 1 ครั้ง) 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 

ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการพิจารณา
ภาระงานและอัตรากำลัง
พน ั ก ง านและล ู ก จ ้ า ง
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ครั ้งที ่ 1-12/25XX ผ่าน
ระบบ eMeeting 

4  จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการพิจารณาภาระงาน
และอัตรากำลังพนักงานและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ผ่านระบบ 
eMeeting  
(สัปดาห์ที่สี่ของเดือนๆ ละ 1 ครั้ง) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 
 
 
 
 
 

ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการพิจารณา
ภาระงานและอัตรากำลัง
พน ั ก ง านและล ู ก จ ้ า ง
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ครั ้งที ่ 1-12/25XX ผ่าน
ระบบ eMeeting 

เริ่มตน้ 

การจดัทำข้อมลูประกอบการจดัทำแผน

อัตรากำลังพนกังานสายวิชาการ 

จัดทำวาระการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาภาระงานและอัตรากำลัง
พนักงานและลูกจ้างมหาวทิยาลยั 

วลัยลกัษณ ์

จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาภาระงานและอัตรากำลัง
พนักงานและลูกจ้างมหาวทิยาลยั 

วลัยลกัษณ ์

จัดประชมุคณะกรรมการพิจารณาภาระ
งานและอัตรากำลังพนักงานและลกูจ้าง

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 
 

   

5  เ ว ี ยนแจ ้ ง ร ายงาน การประชุม
คณะกรรมการพิจารณาภาระงาน
และอัตรากำลังพนักงานและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ผ่านระบบ 
DOMS  
(สัปดาห์ที่หนึ่งของเดือนถัดไป เดือน 
ละ 1 ครั้ง) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 
 
 
 
 
 

ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการพิจารณา
ภาระงานและอัตรากำลัง
พน ั ก ง านและล ู ก จ ้ า ง
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ครั ้งที ่ 1-12/25XX ผ่าน
ระบบ eMeeting 

6  ทำบันทึกข้อความขออนุมัต ิจาก  
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย โ ด ย อธ ิ ก า รบดี           
ผ่านระบบ DOMS และแจ้งผลกลับ
สำนักวิชา 
(ปลายสัปดาห์ที่หนึ่งของเดือนถดัไป 
เดือนๆ ละ 1 ครั้ง) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 
 
 
 
 
 

-  บ ันท ึกข ้อความผ ่าน
ระบบ DOMS 
-  ร ายงานการประชุม
คณะกรรมการพิจารณา
ภาระงานและอัตรากำลัง
พน ั ก ง านและล ู ก จ ้ า ง
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ครั ้งที ่ 1-12/25XX ผ่าน
ระบบ eMeeting 

7  บันทึกผลการอนุมัติในระบบ HRMS  
(ทุกครั้งที่มีการขออนุมัติ หรือเดือน
ละ 1 ครั้ง) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 
 
 
 
 
 

- 

8  
 
 
 
 

สรุปกรอบอัตรากำลังพนักงานสาย
วิชาการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
2 5 XX –  2 5 XX ( 5  ป ี )  เ ส น อ
คณะกรรมการพิจารณาภาระงาน
และอัตรากำลังพนักงานและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เพื่อทราบ 
และแจ้งส่วนทรัพยากรมนุษย์และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบและ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
(ทุกๆ ไตรมาส ก.ย. หรือ ต.ค., ธ.ค., 
มี.ค.,ก.ค. 25XX) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 
 
 
 
 
 

สร ุปกรอบอ ัตรากำลั ง
พน ัก งานสายว ิชาการ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
25XX – 25XX (5 ปี) 
 
 
 

  
 
 

 
 

   

 
 

 

 

จบ 

เวียนแจ้งรายงานการประชมุ
คณะกรรมการพิจารณาภาระงานและ

อัตรากำลังพนกังานและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย 
วลัยลกัษณ ์

A 

บันทึกรายละเอียดการอนุมัติ             
เข้าระบบ HRMS 

ทำบันทกึขอ้ความเสนออนุมตัิ           
จากมหาวิทยาลัย 

สรุปกรอบอัตรากำลังพนกังานสาย
วิชาการ ประจำปีงบประมาณ           

พ.ศ.25XX – 25XX (5 ปี) 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

กระบวนการจัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

วัตถุประสงค์ เพ่ือสนับสนุนทรัพยากรในการขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยให้บรรลุ
เป้าหมาย 

วิธีการปฏิบัติงาน 1. วิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูล 2. จัดทำแผนงบประมาณประจำปีและแผน
งบประมาณล่วงหน้าระยะปานกลาง 3. พิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตาม
กรอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 4. แจ้งหน่วยงานทราบ 5. สรุปปัญหาอุปสรรค และ
แนวทางการปรับปรุงกระบวนการจัดทำงบประมาณ 

ผลสำเร็จ 1. แผนงบประมาณประจำปี 2. แผนงบประมาณล่วงหน้าระยะปานกลาง 
ผลลัพธ์ 1. การบรรลุเป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 2. ผลการใช้จ่ายมี

ประสิทธิภาพ/ประสิทธิผล/ความคุ้มค่า 
เทคนิคการติดตาม
และประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

1. กำกับการดำเนินงานให้เป็นไปตามกระบวนการ และแผนงานที่กำหนด 2. รับฟัง
ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการ 3. การวิเคราะห์  SWOT เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย งบประมาณแผ่นดิน  
2. ขั้นตอนการจัดทำประมาณการรับค่าธรรมเนียมการศึกษา  
3. ขั้นตอนการดำเนินงานรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ  
4. ขั้นตอนการขอรับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือ

จำเป็น หรือขอรับจัดสรรงบประมาณจากแหล่งเงินอ่ืน ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี  
5. ขั้นตอนการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
6. ขั้นตอนการเพ่ิม/ลดงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
7. ขั้นตอนการจัดทำการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
8. ขั้นตอนการนำโครงการเข้าแผนงบประมาณระหว่างปี  
9. ขั้นตอนการจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนสำนักวิชา  
10. ขั้นตอนการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี  และบันทึกใน

ระบบ BB – Evmis ของสำนักงบประมาณ  
11. ขั้นตอนการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี  และบันทึกใน

ระบบ budget-u ของ สป.อว. 
12. ขั้นตอนการจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนวิสาหกิจ 
13. ขั้นตอนการกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีเพ่ือเบิกจ่ายในปีงบประมาณถัดไป  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

1. ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย งบประมาณแผ่นดิน  
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  1. ศึกษาแนวทางการจัดทำ
งบประมาณของสำนกังบประมาณ 
และของกระทรวง อว. 
2. ปรับปรุงแนวทางและหลกัเกณฑ์
การจดัทำงบประมาณฯ ของ มวล. 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

แนวทางการจดัทำ
งบประมาณฯ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.25xx 

2  1. ศึกษาปฏิทนิการจัดทำ
งบประมาณของสำนกังบประมาณ 
และของกระทรวง อว. 
2. ปรับปรุงปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณฯ ของ มวล. 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

ปฏิทินการจดัทำ
งบประมาณฯ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.25xx 

3  
                                                      ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
                                                      เห็นชอบ 

1. พิจารณาแนวทางและหลกัเกณฑ์
การจดัทำงบประมาณฯ ของ มวล. 
2. พิจารณาปฏทิินการจัดทำ
งบประมาณฯ ของ มวล. 
3. ลงนามในบันทกึขอ้ความแจ้งทุก
หน่วยงาน 

ผู้บริหารตามสายการ
บังคับบัญชา 

1. บันทกึข้อความแจ้งทุก
หน่วยงาน 
2. แนวทางและ
หลักเกณฑ์การจัดทำ
งบประมาณฯ ของ มวล. 
3. ปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณฯ ของ มวล. 
 

4  แจ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

1. บันทกึข้อความแจ้งทุก
หน่วยงาน 
2. แนวทางและ
หลักเกณฑ์การจัดทำ
งบประมาณฯ ของ มวล. 
3. ปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณฯ ของ มวล. 
 

5  
 
 
 

1. ติดตามผลการดำเนนิงานและผล
การใช้จ่ายงบประมาณปีที่ผ่านมา 
2. แผนการดำเนนิงานในปีปัจจุบัน 
3. การปรับปรุงแผนกลยุทธ์ 
เป้าหมาย ผลผลิต กจิกรรม และ
ตัวชี้วัดผลสำเรจ็ของหน่วยงาน 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ/หนว่ยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

1. ผลการดำเนินงาน / 
ผลการใชจ้่ายงบประมาณ
ปีที่ผ่านมา 
2. แผนการดำเนนิงานใน
ปีปัจจุบัน 
3. ผลการปรับปรุงแผนกล
ยุทธ ์เป้าหมาย ผลผลิต 
กิจกรรม และตัวชีว้ัด
ผลสำเร็จของหน่วยงาน 

6  1. ปรับปรุงเป้าหมายและ
ยุทธศาสตรก์ารจัดทำแผน
งบประมาณฯ 
2. ปรับปรุงแผนคำของบประมาณฯ
รายการงบลงทุนประจำปี 
3. ชี้แจงแนวทางการจัดทำคำขอ
งบประมาณฯ 
 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

1. บันทกึข้อความแจ้งทุก
หน่วยงานเข้าประชุม 
2. แบบฟอรม์การจัดทำแผนฯ 
ประจำปีฯ 
3.เป้าหมายและ
ยุทธศาสตรก์ารจัดทำแผน
งบประมาณฯ 
4. แผนคำของบประมาณฯ 
รายการงบลงทนุประจำปีฯ 
5. แผนด้านการ
อุดมศกึษาเพื่อผลิตและ 

เริ่มตน้ 

จัดทำแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำ

งบประมาณฯ 

จัดทำปฏทิินการจดัทำงบประมาณฯ 

พิจารณา 

แจ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

ทบทวนภารกิจฯ เพือ่เตรียมจัดทำแผน

งบประมาณ 

จัดประชมุชี้แจงแนวทางการจัดทำคำขอ

งบประมาณฯ 
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ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 

  พัฒนากำลังคนของ
ประเทศฯ 
6. แผนพัฒนาความเป็น
เลิศของสถาบันการศึกษาฯ 
7. แผนดา้นวทิยาศาสตร ์
วิจยั และนวตักรรม 

7  
 
 
 
 

1. เสนอคำของบประมาณฯ 
โครงการ/กิจกรรม และตัวชี้วัด ตาม
แผนด้านการอดุมศึกษาเพื่อผลติและ
พัฒนากำลังคนของประเทศฯ 
2. เสนอคำของบประมาณฯ 
โครงการ/กิจกรรมและตัวชีว้ัด ตาม
แผนแผนพัฒนาความเป็นเลิศของ
สถาบันการศึกษาฯ 
3. เสนอคำของบประมาณฯ 
โครงการ/กิจกรรม และตัวชี้วัดตาม
แผนด้านวทิยาศาสตร์ วจิัย และ
นวัตกรรม 
4. เสนอแผนคำของบประมาณฯ 
รายการงบลงทุนประจำปี 

หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 1. แผนฏิบัตกิารประจำปี 
2. แผนคำของบประมาณ 
รายการงบลงทุนประจำปี 

8  
 
 

สรุปกรอบวงเงนิคำของบประมาณฯ 
ภาพรวมบรรจเุข้าแผนฏิบัตกิาร
ประจำปี 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

แผนฯ ประจำปีฯ 

9                                                   
                                                     ไม่เห็นชอบ 
 
 

                                                   เห็นชอบ 

1. พิจารณาแผนฏิบัตกิารประจำปี 
2. ลงนามในหนังสือส่งข้อมูลให้
กระทรวง อว. 

ผู้บริหารตามสายการ
บังคับบัญชา 

1. หนังสือส่งข้อมลูให้
กระทรวง อว. 
2. แผนฏิบัตกิารประจำปี 

10  
 
 
 

จัดส่งขอ้มูลให้กระทรวง อว. ให้
ความเห็นชอบแผนฯ ประจำปีฯ 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ  สว่น
แผนงานฯ 

1. หนังสือส่งข้อมลูให้
กระทรวง อว. 
2. แผนฏิบัติชการ
ประจำปีฯ 
 

11  1. แจ้งหนว่ยงานทีเ่กีย่วข้องจัดทำ
ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดที่สอดคลอ้งกับแผนด้านการ
อุดมศกึษาเพื่อผลิตและพัฒนา
กำลังคนของประเทศฯ  
2. วงเงินคำของบประมาณฯ อยู่
ภายใต้กรอบวงเงิน ทีก่ระทรวง อว.
ให้ความเห็นชอบ  
3. จัดทำข้อมลูประกอบคำขอ
งบประมาณฯ จำแนกตามประ
รายจา่ย ไดแ้ก่ งบบุคลากร งบ
ดำเนนิงาน 
งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน/
สิ่งก่อสร้าง) และงบเงินอุดหนุน 
 
 
 
 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

1. บันทกึข้อความแจ้ง
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง
จัดทำขอ้มูบประกอบคำ
ของบประมาณฯ ตาม
ประเภทรายจ่าย 
2. แบบฟอร์มประกอบคำ
ของบประมาณฯ ตาม
ประเภทรายจ่าย 
3. เอกสารประกอบการ
จัดทำขอ้มูลประกอบคำ
ของบประมาณฯ ตาม
ประเภทรายจ่ายที่
เกีย่วขอ้ง 
 

หน่วยงานจัดส่งกรอบวงเงินคำขอ

งบประมาณฯ และแผนงบประมาณล่วงหนา้

ระยะปานกลาง 

รวบรวมกรอบวงเงินคำของบประมาณฯ 

พิจารณา 

จัดส่งขอ้มูลให้กระทรวง อว. 

แจ้งหน่วยงานจัดส่งข้อมูลประกอบ

คำของบประมาณ 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 

 
 
 
 

  

12  
 
 
 
 

1. วิเคราะห์และจัดทำคำขอ
งบประมาณฯ ภาพรวมจำแนกตาม
ประเภทรายจ่ายตามแนวทางที่
สำนักงบประมาณกำหนด 
2. จัดทำคำของบประมาณฯ 
ภาพรวมตามแบบ ฟอร์มคำขอ
งบประมาณฯ ของสำนักงบประมาณ 
และกระทรวง อว. 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

1. คำของบประมาณฯ 
ตามแบบฟอร์มของสำนกั
งบประมาณ และ
กระทรวง อว. 
2. ข้อมุลประกอบคำขอ
งบประมาณฯ ตาม
ประเภทรายจ่าย 
 

13  
 
                                                         ไมเ่ห็นชอบ 
 
 
                 
                                                       เห็นชอบ 
 

1. พิจารณาคำของบประมาณฯ ตาม
แบบฟอร์มของสำนักงบประมาณ 
และกระทรวง อว. 
2. ลงนามในหนังสือส่งข้อมูลให้
สำนักงบประมาณและกระทรวง อว. 

ผู้บริหารตามสายการ
บังคับบัญชา 

1. หนังสือส่งข้อมลูให้
สำนักงบประมาณและ
กระทรวง อว. 
2. คำของบประมาณฯ 
ตามแบบฟอร์มของสำนกั
งบประมาณ และ
กระทรวง อว. 
3. ข้อมูลประกอบคำขอ
งบประมาณฯ ตาม
ประเภทรายจ่าย 

14  
 
 
 
 
 

จัดส่งขอ้มูลให้สำนกังบประมาณ 
และกระทรวง อว. 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

1. หนังสือส่งข้อมลูให้
สำนักงบประมาณและ
กระทรวง อว. 
2. คำของบประมาณฯ 
ตามแบบฟอร์มของสำนกั
งบประมาณ และ
กระทรวง อว. 
3. ข้อมูลประกอบคำขอ
งบประมาณฯ ตาม
ประเภทรายจ่าย 

15  1. ศึกษาและดำเนนิการตามคู่มือ
การใช้งานระบบ e-Budgeting ของ
สำนักงบประมาณ 
2. บันทกึข้อมูลคำของบประมาณฯ 
เข้าระบบ e-Budgeting 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

1. คำของบประมาณฯ 
2. คู่มือการใช้งานระบบ 
e-Budgeting ของสำนกั
งบประมาณ  

16  
 
 
 
 

สำนักงบประมาณพจิารณาข้อมลู
ประกอบคำของบประมาณฯ และ
นำเสนอ ครม. ให้ความเห็นชอบ
พร้อมแนวทางการปรับปรุง
งบประมาณฯ โดยอาจมีการ
ประสานขอคำชีแ้จงประกอบการขอ
ตั้งงบประมาณเพิ่มเตมิจาก
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ/สำนัก
งบประมาณ/
คณะรฐัมนตร ี

จัดทำเอกสารประกอบการ
ชี้แจงเพิ่มเติมตามความ
ต้องการของสำนัก
งบประมาณ 

วิเคราะห์และจดัทำคำของบประมาณฯ

ภาพรวม มวล. 

พิจารณา 

จัดส่งขอ้มูลให้สำนกังบประมาณ  

และกระทรวง อว. 

บันทึกข้อมูลคำของบประมาณฯ 

เข้าระบบ e-Budgeting 

สงป.พิจารณาข้อมูลประกอบ คำขอ

งบประมาณฯ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 
 

   

17  
 
 
 

ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณฯ 
ภายในวงเงินและแนวทางการ
ปรับปรุงงบประมาณที่คณะรัฐมนตรี
ให้ความเห็นชอบ 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

ผลการปรับปรุง
รายละเอียดงบประมาณ
รายจ่าย (ถ้ามี)   

18  
                                                      ไม่เห็นชอบ 
 
 
                                                     เห็นชอบ 

1. พิจารณาปรับปรุงรายละเอยีด
งบประมาณฯ  ภายในวงเงนิที่
คณะรฐัมนตรีให้ความเห็นชอบ 
2. ลงนามในหนังสือส่งข้อมูลให้
สำนักงบประมาณ  

ผู้บริหารตามสายการ
บังคับบัญชา 

1. หนังสือส่งข้อมลูให้
สำนักงบประมาณ  
2. ผลปรับปรุง
รายละเอยีดงบ ประมาณ
รายจา่ยฯ 

19  
 
 
 
 
 

จัดส่งขอ้มูลให้สำนกังบประมาณ 
เพื่อจัดทำรูปเล่มร่าง พ.ร.บ.
งบประมาณรายจ่ายประจำปีฯ 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

1. หนังสือส่งข้อมลูให้
สำนักงบประมาณ  
2. ผลปรับปรุง
รายละเอยีดงบประมาณฯ  

20  
 
 
 
 

ประสานหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง และ
จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจง
งบประมาณ ส่งคณะกรรมาธกิาร
พิจารณาร่าง พ.ร.บ.งบประมาณฯ 
สภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

เอกสารประกอบการชี้แจง
งบประมาณฯ 

21  
                                                     ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
                                                     
                                                      เห็นชอบ 

1. เอกสารประกอบการชี้แจง
งบประมาณส่งคณะกรรมาธิการ
พิจารณาร่าง พ.ร.บ.งบประมาณฯ 
สภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา 
2. ลงนามในหนังสือส่งข้อมูลให้สภา
ผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา 
 

ผู้บริหารตามสายการ
บังคับบัญชา 

1. หนังสือนำส่งขอ้มูลให้
สภาผู้แทนราษฎร และ
วุฒิสภา 
2. เอกสารประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณเสนอต่อ
คณะ กรรมาธกิารพิจารณา
ร่าง พ.ร.บ.งบประมาณ
รายจา่ยประจำปี สภา
ผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา 

22  
 
 
 
 
 

จัดส่งขอ้มูลให้สภาผู้แทนราษฎร 
และวุฒิสภา 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

1. หนังสือนำส่งขอ้มูลให้
สภาผู้แทนราษฎร และ
วุฒิสภา 
2. เอกสารประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณเสนอต่อ
คณะกรรมาธิการพิจารณา
ร่าง พ.ร.บ.งบประมาณฯ 
สภาผู้แทนราษฎร และ
วุฒิสภา 

23  
 
 
 
 

เข้าชี้แจงงบประมาณฯ ตอ่
คณะกรรมาธิการฯ สภา
ผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา ตาม
วาระการประชุม 
 

- ผู้บริหาร มวล. 
- ส่วนแผนงานฯ 

เอกสารประกอบการชี้แจง
งบประมาณเสนอต่อ
คณะกรรมาธิการพิจารณา
ร่าง พ.ร.บ.งบประมาณฯ 
สภาผู้แทนราษฎร และ
วุฒิสภา 
 
 
 

ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ 

พิจารณา 

จัดส่งขอ้มูลให้สำนกังบประมาณ  

จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจง

งบประมาณ  

พิจารณา 

จัดส่งขอ้มูลให้สภาผู้แทนราษฎร และ

วุฒิสภา 

ชี้แจงงบประมาณตอ่คณะกรรมาธกิารฯ 

C 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 
 

   

24  
                                                        ไม่เห็นชอบ 
 
 
                                                        เห็นชอบ 

1.สภาผู้แทนราษฎรพิจารณาให้ความ
เห็นชอบร่าง พ.ร.บ.งบประมาณ 
วาระที่ 1-3 
2. วุฒิสภา พิจารณาให้ความ
เห็นชอบร่าง พ.ร.บ.งบประมาณ 
 

- สภาผูแ้ทนราษฎร 
- วุฒิสภา 

1. ร่าง พ.ร.บ. งบประมาณ
รายจา่ยประจำปีฯ 
2. เอกสารประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณฯ 

25  
 
 
 
 

ปรับปรุงงบประมาณฯ กรณีถกูปรับ
ลดงบประมาณในขั้นการพจิารณา
ของคณะกรรมาธิการ สภาผูแ้ทน 
ราษฎร  
 

 งานยทุธศาสตร์ฯ ส่วน
แผนงานฯ 

ผลการปรับปรุง
งบประมาณฯ กรณีถกู
ปรับลดงบประมาณในขั้น
การพจิารณาของคณะ 
กรรมาธกิาร สภา
ผู้แทนราษฎร (ถ้ามี) 

26  
 
 
 
 

สำนักงานเลขาธกิารคณะรฐัมนตรี 
นำร่าง พ.ร.บ.งบประมาณ รายจ่าย
ประจำปี ขึน้ทูลเกล้าฯ ถวาย เพื่อ
ประกาศบังคับใช้เป็นกฏหมายตอ่ไป 

 สำนักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตร ี

พ.ร.บ.งบประมาณ
รายจา่ยประจำปีฯ 

  
 
 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

ปรับปรุงร่าง พ.ร.บ.งบประมาณฯ 

ประกาศบังคับใช้ พ.ร.บ.งบประมาณฯ 

สิ้นสุด 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

2. ขั้นตอนการจัดทำประมาณการรับค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  
 
 
 

รวบรวมขอ้มูลทีเ่กี่ยวข้องในการ
จัดทำประมาณรายรับค่าธรรมเนยีม
การศกึษา ดังนี ้
1. วิเคราะห์ข้อมูลนกัศึกษาจาก
ฐานขอ้มูลของศนูย์บริการการศึกษา 
ณ เดือน พฤษภาคม  จำแนกตาม
สำนักวิชา และสาขาวชิา 
2. ประกาศอัตราคา่ธรรมเนยีม
การศกึษาทีม่ีผลบังคับใช้ฉบับล่าสุด 
3. ประกาศการจัดสรรเงนิกองทุน
สำนักวิชา 
4. วิเคราะห์ทนุยกเวน้ค่าธรรมเนยีม
การศกึษาจำแนกตามสำนักวิชาและ
สาขาวิชา ที่ผูกพนัจากปีกอ่นหน้า 
ถึงปีที่จัดทำประมาณการรับ
ค่าธรรมเนยีมการศึกษา จากสว่น
ส่งเสริมและพัฒนานกัศกึษา 
5. แผนรับนกัศึกษาในปีที่จัดทำ
ประมาณการรับค่าธรรมเนยีม
การศกึษา และเป็นแผนรับนกัศึกษา
ที่สภามหาวทิยาลัยอนมุัต ิ

งานยทุธศาสตร์ฯ  
ส่วนแผนงานฯ 

1. ข้อมูลนกัศึกษาจาก
ฐานขอ้มูลของศนูย์บริการ
การศกึษา ณ เดือน
พฤษภาคม 
2. ประกาศอัตรา
ค่าธรรมเนยีมการศึกษา 
3. ประกาศการจัดสรร
เงินกองทุนสำนักวิชา 
4. ทุนยกเวน้
ค่าธรรมเนยีมการศึกษา 
จากส่วนส่งเสริมและ
พัฒนานกัศึกษา 
5. แผนรับนกัศึกษา 

2  
 
 
 
 

1. จัดทำประมาณการรับ
ค่าธรรมเนยีมการศึกษา (จำนวน
นักศกึษา  x  อัตราค่าธรรมเนยีม
การศกึษา) 
2. จัดทำประมาณการจ่ายเงิน
จัดสรรเข้ากองทนุสำนกัวิชา 
[(จำนวนนักศกึษา – จำนวน
นักศกึษาที่ได้รับทุนยกเวน้
ค่าธรรมเนยีมการศึกษา)] x อตัรา
เงินจัดสรรเข้ากองทนุสำนกัวิชา) 
3. จัดทำประมาณการทนุยกเว้น
ค่าธรรมเนยีมการศึกษา (จำนวน
นักศกึษา x อตัราค่าธรรมเนียม
การศกึษา) 

งานยทุธศาสตร์ฯ  
ส่วนแผนงานฯ 

1. ประมาณการรับ
ค่าธรรมเนยีมการศึกษา 
2. ประมาณการจ่ายเงิน
จัดสรรเข้ากองทนุสำนกั
วิชา 
3. ประมาณการทุนยกเวน้
ค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

3  
 
 
 

นำข้อมูลตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ขั้นตอนที่ 2 มาดำเนนิการดังนี้ 
นำจำนวนเงินตาม ขอ้ 1 – ขอ้ 2 – 
ข้อ 3 = ประมาณการรับ
ค่าธรรมเนยีมการศึกษาที่สามารถ
นำไปจัดสรรเป็นรายจ่ายในภารกิจ
ต่าง ๆ ของมหาวทิยาลัย  

 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ  
ส่วนแผนงานฯ 

1. ประมาณการรับ
ค่าธรรมเนยีมการศึกษาที่
สามารถนำไปจัดสรรเป็น
รายจา่ยในภารกิจต่าง ๆ 
ของมหาวทิยาลัย 
2. ประมาณการจ่ายเงิน
จัดสรรเข้ากองทนุสำนกั
วิชา 
3. ประมาณการทุนยกเวน้
ค่าธรรมเนยีมการศึกษา 
 
 
 

เริ่มตน้ 

รวบรวมขอ้มูลทีเ่กี่ยวข้องในการจัดทำ

ประมาณรายรับค่าธรรมเนยีมการศกึษา 

จัดทำประมาณการรับค่าธรรมเนยีม

การศกึษา / ประมาณการจ่ายเงินจัดสรร

เข้ากองทุนสำนักวิชา / ประมาณการทนุ

ยกเว้นค่าธรรมเนยีมการศกึษา 

ประมาณการรับค่าธรรมเนยีมการศกึษาที่

สามารถนำไปจัดสรรเป็นรายจ่ายในภารกิจ

ต่าง ๆ ของมหาวทิยาลัย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 

  

 
 
 
 

  

4                                  
                   
 

                        ไม่เห็นชอบ 
 
 
 

                                                   เห็นชอบ 
 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
1. ประมาณการรับค่าธรรมเนยีม
การศกึษาที่สามารถนำไปจัดสรร
เป็นรายจ่ายในภารกจิต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย 
2. ประมาณการจ่ายเงินจัดสรรเข้า
กองทุนสำนักวิชา 
3. ประมาณการทุนยกเวน้
ค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

ผู้บริหารตามสายการ
บังคับบัญชา 

1. ประมาณการรับ
ค่าธรรมเนยีมการศึกษาที่
สามารถนำไปจัดสรรเป็น
รายจา่ยในภารกิจต่าง ๆ 
ของมหาวทิยาลัย 
2. ประมาณการจ่ายเงิน
จัดสรรเข้ากองทนุสำนกั
วิชา 
3. ประมาณการทุนยกเวน้
ค่าธรรมเนยีมการศึกษา 

5  
 
 
 
 
 

นำสง่ขอ้มลูเข้าแผนงบประมาณ
ประจำปี เพื่อนำเสนอคณะกรรมการ
กลั่นกรองแผนงบประมาณฯ และ
คณะกรรมการการเงนิและทรัพย์สนิ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบใน และ
นำเสนอสภามหาวิทยาลยั พิจารณา
อนุมตัิ ตามลำดับ 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ  
ส่วนแผนงานฯ 

แผนงบประมาณประจำป ี

  
 

 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำส่งขอ้มูลเข้าแผนงบประมาณ

ประจำปี 

พิจารณา 

สิ้นุสุด 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

3. ขั้นตอนการดำเนินงานรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  
 
 
 
 
 

จัดทำขอ้มูลรายการทีจ่ะตอ้งกอ่หนี้
ผูกพันในปีงบประมาณตอ่ ๆ ไป ที่มี
วงเงินตั้งแต่ 1,000 ล้านบาท ตาม
แนวทางทีส่ำนกังบประมาณกำหนด  

1. งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานฯ 
2. ส่วนอาคารสถานที่ 
 

1. พ.ร.บ.วิธกีาร
งบประมาณ พ.ศ.2561 
2. ข้อมูลรายละเอียด
รายการฯ  
 

2  
 
                                                      ไม่เห็นชอบ 
 
 
                 
                                                       เห็นชอบ 
 

1. พิจารณาข้อมูลรายละเอยีด
รายการจะตอ้งกอ่หนี้ผกูพันใน
ปีงบประมาณต่อ ๆ ไป ทีม่ีวงเงนิ
ตั้งแต่ 1,000 ล้านบาท ตามแนวทาง
ที่สำนกังบประมาณ 
2. ลงนามในหนังสือส่งข้อมูลให้
สำนักงบประมาณและกระทรวง อว. 

ผู้บริหารตามสายการ
บังคับบัญชา 

1. หนังสือส่งข้อมลูให้
สำนักงบประมาณและ
กระทรวง อว. 
2. ข้อมูลรายละเอียด
รายการจะตอ้งกอ่หนี้
ผูกพันในปีงบประมาณตอ่ 
ๆ ไป ที่มีวงเงินตั้งแต่ 
1,000 ล้านบาท 

3                                  
                   
 

                            ไม่อนุมัต ิ
 
 

                                  อนุมัต ิ

1. กระทรวง อว.อนุมตัิ และส่งต่อ
ให้สำนักงบประมาณ รวบรวม
นำเสนอขออนุมัตติ่อ ครม. 
2. คณะรฐัมนตรอีนุมตัิ รายการที่
จะต้องก่อหนี้ผกูพันในปีงบประมาณ
ต่อ ๆ ไป ที่มีวงเงินตั้งแต่ 1,000 
ล้านบาทขึน้ไป  

1. งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานฯ 
2. สำนักงบประมาณ 
3. กระทรวง อว. 
4. สำนักเลขาธิการ 
คณะรฐัมนตร ี
5. คณะรฐัมนตร ี

ข้อมูลรายละเอียดรายการ
จะต้องก่อหนี้ผกูพันใน
ปีงบประมาณต่อ ๆ ไป ที่
มีวงเงนิตั้งแต ่1,000 ล้าน

บาท 

4  
 
 
 
 
 

1. นำรายการที่จะตอ้งก่อหนี้ผกูพนั
ในปีงบประมาณตอ่ ๆ ไป ที่มีวงเงิน
ตั้งแต่ 1,000 ล้านบาท และได้รับ
การอนุมตัิจาก ครม.เข้ารวมในกรอบ
คำของบประมาณรายจ่าย
งบประมาณแผน่ดนิ และดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้งตามแนวทางที่
สำนักงบประมาณกำหนด 
2. สำนักงบประมาณพจิารณา และ
นำเสนอวงเงินงบประมาณประจำปี
ให้ ครม.เห็นชอบ  

1. งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานฯ 
2. สำนักงบประมาณ 

ข้อมูลคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

5  
 
 
 
 

1. งบประมาณประจำปีผ่านการ
พิจารณาจากสภาผู้แทนราษฏร และ
วุฒิสภา  
2. สำนักงานเลขาธกิาร
คณะรฐัมนตรี นำร่าง พ.ร.บ.
งบประมาณ รายจ่ายประจำปี ขึน้
ทูลเกล้าฯ ถวาย เพือ่ประกาศบังคับ
ใช้เป็นกฏหมาย 

1. งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานฯ 
2. สำนักงบประมาณ 
3. คณะรัฐมนตรี  
4. สภาผู้แทนราษฎร 
5. วุฒิสภา 
6. สำนักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตร ี

1. พ.ร.บ.งบประมาณ
รายจา่ยประจำปีฯ 
 

6                                               
 

                                         ไมอ่นุมตั ิ
 
 

                                                       อนุมัต ิ

1. สำนักงบประมาณเสนอรายการ
ก่อหนีผู้กพนัข้ามปีงบประมาณ
รายการใหม่ประจำปี ตาม พ.ร.บ.
งบประมาณฯ ตอ่ ครม. 
2. ครม.อนุมตัิรายการและวงเงนิก่อ
หนี้ผูกพนัฯ 
 
 

1. สำนักงบประมาณ 
2. สำนักเลขาธิการ 
คณะรฐัมนตร ี
3. คณะรฐัมนตร ี

1. รายการกอ่หนี้ผกูพัน
ข้ามปีงบประมาณรายการ
ใหม่ ของหนว่ยรับ
งบประมาณประจำป ี

เริ่มตน้ 

จัดทำขอ้มูลรายการทีจ่ะตอ้งกอ่หนี้ผกูพันใน

ปีงบประมาณต่อ ๆ ไป ทีม่ีวงเงนิตั้งแต่ 1,000 

ล้านบาทขึน้ไป เสนอ ครม.อนุมตั ิ

ประกาศบังคับใช้ พ.ร.บ.งบประมาณฯ 

พิจารณา 

พิจารณา 

จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

งบประมาณแผน่ดนิ 

พิจารณา 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 

   

7  
 
 
 

ดำเนนิการจัดซือ้จัดจ้างตามขัน้ตอน
ที่กำหนดจนได้ผู้รับจ้าง 
หมายเหต ุ
     จดัส่งรายละเอยีดคุณลกัษณะ
เฉพาะ แบบรูปรายการสิ่งก่อสร้าง 
ราคากลาง และรายละเอียดที่
เกีย่วขอ้งให้สำนกังบประมาณ
พิจารณาความเหมาะสมของราคา
ควบคู่ไปกับการดำเนินกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง หากผลการจัดซือ้จัด
จ้างไม่เกนิวงเงินที่สำนกังบประมาณ
ให้ความเห็นชอบความเหมาะสม
ของราคา ให้แจ้งสำนักงบประมาณ
ทราบ และดำเนินการทำสญัญาก่อ
หนี้ผูกพนัต่อไป  

1. ส่วนอาคารสถานที ่
2. ส่วนพัสด ุ
3. งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานฯ 

1. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ย
การจดัซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 
2. ระเบียบว่าด้วยการก่อ
หนี้ผูกพนัข้าม
ปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะ แบบรูป
รายการสิ่งกอ่สร้าง ราคา
กลาง และรายละเอยีดที่
เกีย่วขอ้ง 
4. หนังสือนำส่งขอ้มูลให้
สำนักงบประมาณ 

8  
 
 
                                                         
                                                      ไม่เห็นชอบ 
 
 
                 
                                                        
                                                       เห็นชอบ 
 

1. เสนอผลการจัดซือ้จัดจ้างให้
สำนักงบประมาณพจิารณาให้ความ
เห็นชอบความเหมาะสมของราคา 
ก่อนทำสญัญาตอ่หนี้ผกูพัน  
2. สำนักงบประมาณพจิารณาให้
ความเห็นชอบความเหมาะสมของ
ราคา ทั้งนี้ วงเงินและรายละเอียดที่
สำนักงบประมาณได้ให้ความ
เห็นชอบแล้วจะเปลี่ยนแปลงแก้ไข
มิได้ เวน้แต่ได้ทำความตกลงกับ
สำนักงบประมาณ 
3. กรณรีายการกอ่หนี้ผกูพันใน
ปีงบประมาณต่อ ๆ ไป ทีม่ีวงเงนิ
ตั้งแต่ 1,000 ล้านบาทขึ้นไป ให้
เสนอผลการจัดซือ้จัดจ้างต่อ
นายกรฐัมนตรทีราบ ผ่าน รมต.เจ้า
สังกัด 

1. ผู้บริหารตามสายการ
บังคับบัญชา 
2. งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานฯ 
3. ส่วนพัสด ุ
4. ส่วนอาคารสถานที ่
5. สำนักงบประมาณ 
6. กระทรวง อว. 
 
 

1. หนังสือส่งข้อมลูให้
สำนักงบประมาณ 
2. หนังสือส่งข้อมลูให้
นายกรฐัมนตรี ผ่าน รมต.
เจ้าสังกัด 
3. รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะ แบบรูป
รายการสิ่งกอ่สร้าง ราคา
กลาง และรายละเอยีดที่
เกีย่วขอ้ง และผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

9  
 
 
 

ลงนามในสญัญาก่อหนี้ผูกพนั 
ภายในวงเงินและรายละเอยีดที่
ได้รับความเห็นชอบความเหมาะสม
ของราคาจากสำนกังบประมาณ 

1. ผู้บริหาร มวล. 
2. ส่วนพัสด ุ
3. ส่วนนิติการ 

 

เอกสารสญัญา และ
รายละเอยีดประกอบ 

10  
 
 
 

1. การเปลี่ยนแปลงรายละเอยีดของ
รายการ (งานเพิ่ม/ลด) โดยไม่เพิ่ม
วงเงินก่อหนี้ผูกพนัให้ทำความตกลง
กับสำนกังบประมาณ 
2. การขยายเวลาโดยไม่เพิ่มวงเงนิ
ให้ขออนุมัติตอ่ รมต.เจ้าสังกัด และ
รายงานสำนกังบประมาณทราบ
ภายใน 15 วนั นับแต่วนัที่ไดร้ับ
อนุมตั ิ
3. การเปลี่ยนแปลงรายการหรือการ
เพิ่มวงเงินก่อหนี้ผูกพนัเกินวงเงนิที่ 
ครม.อนุมัต ิให้เสนอขออนุมัติตอ่
คณะรฐัมนตรี ทั้งนี้ การขอเพิ่ม 

1. ผู้บริหาร มวล. 
2. งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานฯ 
3. ส่วนพัสด ุ
4. สำนักงบประมาณ 
5. กระทรวง อว. 
6. คณะรฐัมนตร ี

 

1. เอกสารสญัญา และ
รายละเอยีดประกอบ 
2. รายละเอียด
ประกอบการพิจารณา
อนุมตัิการขอเปลี่ยนแปลง
รายการ วงเงนิ ระยะเวลา 
หรือรายละเอยีดของ
รายการ ตามแนวทางที่
สำนักงบประมาณกำหนด 
 

ดำเนนิการจัดซือ้จัดจ้างตามขัน้ตอนที่

กำหนด 

พิจารณา 

ลงนามในสญัญาก่อหนี้ผูกพนั 

การเปลี่ยนแปลงรายการ วงเงนิ ระยะเวลา 

หรือรายละเอยีดของรายการ 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 

วงเงินที่ตอ้งขยายเวลาก่อหนีผู้กพนั
ให้เสนอขออนุมตัิ ครม.ในคราว
เดียวกนั โดยให้สำนกังบประมาณ
พิจารณาให้ความเห็นประกอบการ
พิจารณาแก่ ครม.ดว้ย 

  

11  
 
 
 
 
                                                         ไมอ่นมุัต ิ
 
 
                 
                                                         อนมุัต ิ
 

1. เสนอสำนกังบประมาณอนุมัติ
กรณกีารเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
ของรายการ (งานเพิ่ม/ลด) โดยไม่
เพิ่มวงเงินก่อหนี้ผูกพนั 
2. เสนอ รมต.กระทรวง อว.อนุมัติ
กรณกีารขยายเวลาโดยไม่เพิม่วงเงนิ 
และรายงานสำนกังบประมาณทราบ
ภายใน 15 วนั นับแต่วนัที่ไดร้ับ
อนุมตั ิ
3. เสนอ ครม.อนุมัติ กรณีการ
เปลี่ยนแปลงรายการหรอืการเพิม่
วงเงินก่อหนี้ผูกพนัเกินวงเงนิที ่ครม.
อนุมตัิ หรือการขอเพิ่มวงเงินที่ตอ้ง
ขยายเวลากอ่หนี้ผกูพันผ่าน รมต.
เจ้าสังกัด 

1. ผู้บริหารตามสายการ
บังคับบัญชา 
2. งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานฯ 
3. ส่วนพัสด ุ
4. ส่วนอาคารสถานที ่
5. สำนักงบประมาณ 

1. หนังสือส่งข้อมลูให้
สำนักงบประมาณและ
กระทรวง อว.แลว้แตก่รณ ี
2. รายละเอียด
ประกอบการพิจารณา
อนุมตัิการขอเปลี่ยนแปลง
รายการ วงเงนิ ระยะเวลา 
หรือรายละเอยีดของ
รายการ ตามแนวทางที่
สำนักงบประมาณกำหนด 
 

12  
 
 
 

1. ลงนามในบันทกึเพิม่เตมิแนบท้าย
สัญญาก่อหนีผู้กพนั ในวงเงินและ
รายละเอยีดที่ได้รับการพิจารณา
อนุมตัิจากสำนกังบประมาณ / รมต.
กระทรวง อว. / ครม. แลว้แตก่รณี 
2. ระหว่างการบริหารสัญญา หากมี
การเปลี่ยนแปลงรายการ วงเงนิ 
ระยะเวลา หรอืรายละเอยีดของ
รายการ ให้ดำเนนิการตามขั้นตอนที่ 
9 จนกว่าจะดำเนินการแล้วเสร็จ 

1. ผู้บริหาร มวล. 
2. ส่วนพัสด ุ
3. ส่วนนิติการ 

 

เอกสารสญัญา และ
รายละเอยีดประกอบ 

  

 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

ลงนามในบันทกึเพิม่เติมแนบท้ายสญัญา

ก่อหนีผู้กพนั 

B
A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

4. ขั้นตอนการขอรับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉิน 
    หรือจำเป็น หรือขอรับจัดสรรงบประมาณจากแหล่งเงินอ่ืน ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม 

  
 
 

   

1  
 
 
 

1. รับทราบแนวปฏิบัติในการขอรับ
จัดสรรงบประมาณ 
2. แจ้งหนว่ยงานภายใน มวล.ที่
เกีย่วขอ้งจัดทำโครงการเพือ่เสนอ
ขอรับจดัสรรงบประมาณ 

1. งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานฯ 
2. หน่วยงานภายใน 
มวล.ทีเ่กีย่วข้อง 

โครงการเสนอขอรับ
งบประมาณ ตามแนวทาง
หรือเงือ่นไขที่กำหนด 

2  
 
 
 

1. จัดประชมุระดมสมองรว่มกับ
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง เพื่อจัดทำ
โครงการเสนอขอรับจัดสรร
งบประมาณ ตามแนวทางหรือ
เงื่อนไขทีก่ำหนด  
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดส่ง
โครงการเสนอขอรับจัดสรร
งบประมาณมายังหนว่ยงานที่
พิจารณาภาพรวมโครงการ 
3. วิเคราะห์/ปรับปรุงขอ้มูล
โครงการให้เป็นไปตามแนวทางหรอื
เงื่อนไขทีก่ำหนด และความ
ครบถ้วนของเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

1. งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานฯ 
2. หน่วยงานภายใน 
มวล.ทีเ่กีย่วข้อง 

โครงการเสนอขอรับ
งบประมาณ ตามแนวทาง
หรือเงือ่นไขที่กำหนด 

3  
                                                    ไม่เห็นชอบ 
 
 
                 
                                                     เห็นชอบ 
 

1. พิจารณาข้อมูลรายละเอยีด
โครงการ 
2. ลงนามในหนังสือส่งข้อมูล
โครงการให้หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

1. ผู้บริหารตามสายการ
บังคับบัญชา 
2. งานยทุธศาสตร์ฯ 
ส่วนแผนงานฯ 
3. หน่วยงานภายใน 
มวล.ทีเ่กีย่วข้อง 

1. หนังสือส่งข้อมลูให้
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 
2. โครงการเสนอขอรับ
จัดสรรงบประมาณ พรอ้ม
รายละเอยีดประกอบ 
 

4                                               
 

                                         ไมอ่นุมตั ิ
 
 

                                                       อนุมัต ิ

1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพจิารณา
โครงการ 
2. หน่วยงานที่ได้รับการมอบอำนาจ
อนุมตัิโครงการ หรือ ครม.อนุมัติ
โครงการ 

1. หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 
2. สำนักเลขาธิการ 
คณะรฐัมนตร ี
3. คณะรฐัมนตร ี

โครงการเสนอขอรับ
จัดสรรงบประมาณ พรอ้ม
รายละเอยีดประกอบ 

  
 
 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

จัดทำโครงการเสนอขอรับจัดสรร

งบประมาณ 

รับทราบแนวปฏิบัติในการขอรับ

จัดสรรงบประมาณ 

พิจารณา 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

5. ขั้นตอนการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  ปรับปรุงแนวทางและหลกัเกณฑ์การ
จัดทำงบประมาณฯ ของ มวล. 
 
 
 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

แนวทางการจดัทำ
งบประมาณฯ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.25xx 

2  ปรับปรุงปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณฯ ของ มวล. 
 
 
 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

ปฏิทินการจดัทำ
งบประมาณฯ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.25xx 

3  
                                                      ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
                                                      เห็นชอบ 

1. พิจารณาแนวทางและหลกัเกณฑ์
การจดัทำงบประมาณฯ ของ มวล. 
2. พิจารณาปฏทิินการจัดทำ
งบประมาณฯ ของ มวล. 
3. ลงนามในบนัทกึขอ้ความแจ้งทุก
หน่วยงาน 

ผู้บริหารตามสายการ
บังคับบัญชา 

1. บันทกึข้อความแจ้งทุก
หน่วยงาน 
2. แนวทางและ
หลักเกณฑ์การจัดทำ
งบประมาณฯ ของ มวล. 
3. ปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณฯ ของ มวล. 
 
 

4  แจ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

1. บันทกึข้อความแจ้งทุก
หน่วยงาน 
2. แนวทางและ
หลักเกณฑ์การจัดทำ
งบประมาณฯ ของ มวล. 
3. ปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณฯ ของ มวล. 
 

5  
 
 
 
 
 

1. ติดตามผลการดำเนนิงานและผล
การใช้จ่ายงบประมาณปีที่ผ่านมา 
2. แผนการดำเนนิงานในปีปัจจุบัน 
 
 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ/หนว่ยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

1. ผลการดำเนินงาน / 
ผลการใชจ้่ายงบประมาณ
ปีที่ผ่านมา 
2. แผนการดำเนนิงานใน
ปีปัจจุบัน 

5  1. ปรับปรุงเป้าหมายและ
ยุทธศาสตรก์ารจัดทำแผน
งบประมาณฯ 
2. ปรับปรุงแผนคำของบประมาณฯ
รายการงบลงทุนประจำปี 
3. ชี้แจงแนวทางการจัดทำคำขอ
งบประมาณฯ 
 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

1. บันทกึข้อความแจ้งทุก
หน่วยงานเข้าประชุม 
2. แบบฟอรม์การจัดทำแผนฯ 
ประจำปีฯ 
3.เป้าหมายและ
ยุทธศาสตรก์ารจัดทำแผน
งบประมาณฯ 
4. แผนคำของบประมาณ
ประจำปี 
5. รายการงบลงทนุประจำปี
(เงนิรายได)้ 

เริ่มตน้ 

จัดทำแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำ

งบประมาณฯ 

จัดทำปฏทิินการจดัทำงบประมาณฯ 

พิจารณา 

แจ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

ทบทวนภารกิจฯ เพือ่เตรียมจัดทำแผน

งบประมาณ 

จัดประชมุชี้แจงแนวทางการจัดทำคำขอ

งบประมาณฯ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

   
 
 
 

  

6  
 
 
 
 

1. เสนอคำของบประมาณฯ 
โครงการ/กิจกรรม และตัวชี้วัด  
4. เสนอแผนคำของบประมาณฯ 
รายการงบลงทุนประจำปี (เงนิรายได้) 

หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 1. แผนฏิบัตกิารประจำปี 
2. แผนคำของบประมาณ 
3. รายการงบลงทุน
ประจำปี (เงินรายได้) 

7  
 
 

สรุปกรอบวงเงนิคำของบประมาณฯ 
ภาพรวมบรรจเุข้าแผนฏิบัตกิาร
ประจำปี 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

แผนงบประมาณประจำป ี
 
 
 

8                                                   
                                                     ไม่เห็นชอบ 
 
 

                                                   เห็นชอบ 
 

1. พิจารณาแผนฏิบัตกิารประจำปี 
 

ผู้บริหารตามสายการ
บังคับบัญชา 

1. แผนฏิบัตกิารประจำปี 
2. แผนคำของบประมาณ 
3. รายการงบลงทุน
ประจำปี (เงินรายได้) 
 

9  
 
 
 
 
 

สรุปกรอบวงเงนิคำของบประมาณฯ  งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

แผนงบประมาณประจำป ี

10                                                   
                                                     ไม่เห็นชอบ 
 
 

                                                   เห็นชอบ 

1. พิจารณาแผนฏิบัตกิารประจำปี 
 

คณะกรรมการ
กลั่นกรองแผนและ
งบประมาณ 

แผนงบประมาณประจำป ี

11  
 
 
 
 

สรุปกรอบวงเงนิคำของบประมาณฯ  งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

แผนงบประมาณประจำป ี

12                                                   
                                                     ไม่เห็นชอบ 
 
 

                                                   เห็นชอบ 

1. พิจารณาแผนฏิบัตกิารประจำปี 
 

คณะกรรมการการเงนิ
และทรัพยส์ิน 

แผนงบประมาณประจำป ี

 
13 

 สรุปกรอบวงเงนิคำของบประมาณฯ งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

แผนงบประมาณประจำป ี

15                                                   
                                                     ไม่เห็นชอบ 
 
 

                                                   เห็นชอบ 

พิจารณาแผนฏิบัตกิารประจำปี 
 
 
 
 
 

เสนอสภามหาวทิยาลยั แผนงบประมาณประจำป ี

A 

หน่วยงานจัดส่งกรอบวงเงินคำขอ

งบประมาณฯ และแผนงบประมาณล่วงหนา้

ระยะปานกลาง 

รวบรวมกรอบวงเงินคำของบประมาณฯ 

พิจารณา 

รวบรวมกรอบวงเงินคำของบประมาณฯ 

เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองแผนและ

งบประมาณ 

 

พิจารณา 

รวบรวมกรอบวงเงินคำของบประมาณฯ 

เสนอคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 

 

พิจารณา 

รวบรวมกรอบวงเงินคำของบประมาณฯ 

เสนอสภามหาวทิยาลยั 

 

พิจารณา 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 

 
  
 
 

 
 

 
 

16  
 
 
 
 
 

กรณีหน่วยงานมกีารปรับเปลี่ยน หน่วยงานที่ไดร้ับ
งบประมาณ 

แผนงบประมาณประจำป ี

  
 
 
 
 

แจ้งงบประมาณให้กับหน่วยงานที่
ได้รับงบประมาณ 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ และ
หน่วยงานที่ไดร้ับ
งบประมาณ 

แผนงบประมาณประจำป ี

  
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงร่าง งบประมาณฯ 

ประกาศบังคับใช้ งบประมาณฯ 

สิ้นสุด 

B 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

6. ขั้นตอนการเพิ่ม/ลดงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
     

1  1.หน่วยงานผู้ขอเพิ่ม/ลด
งบประมาณจัดทำโครงการ/กิจกรรม 
รายละเอยีดการขออนมุัติ
งบประมาณ  

1.หน่วยงานผู้ขอเพิ่ม/
ลด งบประมาณ 
2.รองอธิการบดีทีก่ำกับ
ดูแลหน่วยงานผู้ขอ 
 

1.โครงการ/กิจกรรม 
2.ระบบ DOMS 

 
 
 

2.  1.นำข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
รายละเอยีดการขออนมัติเพิ่ม/ลด
งบประมาณมาจัดทำในรูปแบบวาระ
การประชุมนำเสนอที่ประชมุ
คณะกรรมการการเงนิและทรัพย์สนิ 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 
2.หัวหน้าส่วนแผนงาน
และยทุธศาสตร ์
3.รองอธิการบดีทีก่ำกับ
ดูแลส่วนแผนงานฯ 

1.วาระการประชุม 
2.ระบบ DOMS 

 
 

3  
 
 
 
                                       

คณะกรรมการการเงนิและทรัพย์สนิ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

1.ส่วนการเงนิและบัญช ี
2.คณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สิน 

วาระการประชุม 
รายงานการประชุม 

4                                                                                    กรรมการสภามหาวิทยาลยัพิจารณา 1.สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
2.กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

วาระการประชุม 
รายงานการประชุม 
 
 
 
 

5 
 
 
 

 บันทึกข้อมูลในระบ WU MIS เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.ระบบ WU MIS (SAP) 
2.ใบสำคัญทั่วไป 

6 
 
 
 

 แจ้งกลับหน่วยงาน เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.ระบบ DOMS 
2.ใบสำคัญทั่วไป 

7     
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

จัดทำโครงการเสนอขอรับจัดสรร

งบประมาณ 

จัดทำวาระการประชุม 

พิจารณา 

พิจารณา 

บันทึกข้อมูลในระบบ WU MIS (SAP) 

แจ้งผลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

7. ขั้นตอนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
     

1  รับหนังสือและแบบฟอร์มการขอ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 
2.หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 

1.แบบฟอร์ม 
   - DPL_1 – 7 
2.ระบบ DOMS 
 

2  ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถ้วน
ของขอ้มูล จำนวนงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.แบบฟอร์ม 
   - DPL_1 – 7 
2.ระบบ DOMS 
 

3  เสนอผู้บริหารอนมุัต ิ 1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 
2.รองอธิการที่กำกับ
ดูแลส่วนแผนงานฯ 
3.อธิการบด ี

1.แบบฟอร์ม 
   - DPL_1 - 7 
2.ระบบ DOMS 
 

4  กำหนดรหัส 7 เซกเมนต ์ เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

แบบบันทึกข้อมูลระบบ 
WU MIS (SAP) 

5  บันทึกข้อมูลในระบ WU MIS เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.ระบบ WU MIS (SAP) 
2.ใบสำคัญทั่วไป 

6  แจ้งผลการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

ระบบ DOMS 
ใบสำคัญทั่วไป 

   
 
 
 

  

 

 

เริ่มตน้ 

รับหนังสือและแบบฟอร์มการขอโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

บันทึกข้อมูลในระบบ WU MIS (SAP) 

แจ้งผลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

กำหนดรหัส 7 เซกเมนต ์
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

8. ขั้นตอนการนำโครงการเข้าแผนงบประมาณระหว่างปี  
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
1.  

 
 
 

   

2  
 
 
 
                    
 

รับหนังสือแจ้งขอนำโครงการ 
บริการวิชาการ/วิจยั/ทนุและเงนิ
สนับสนุนจากภายนอก  

เสกมนต์ หมอ่มวิญญา WU-DOMS 

3                
                                                      ไม่ถกูต้อง 

 
                                                      ถกูต้อง 

 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 
และเอกสารประกอบให้ครบถ้วน 
ได้รับอนุมตัิและผ่านหนว่ยงาน
ผู้รับผิดชอบเรียบร้อยแลว้หรอืไม่ 

 

เสกมนต์ หมอ่มวิญญา WU-DOMS 

4  
 
 

 
 

กำหนดเซกเมนต ์เพื่อนำเข้าระบบ เสกมนต์ หมอ่มวิญญา Google Sheet บันทึก
รหัสเซกเมนต ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ WU MIS 
(SAP) 

 1.ระบบ WU MIS (SAP) 
2.ใบสำคัญทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                                            ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

                                                                              ถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหัวหน้างาน และหัวหน้าส่วน
ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 
และลงนามกำกับกอ่นส่งคืน
หน่วยงาน 

หัวหน้างาน 
หัวหน้าส่วนแผนงาน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการนำโครงการเข้าระบบแก่
หน่วยงานตน้เรือ่ง 

 1.ระบบ DOMS 
2.ใบสำคัญทั่วไป 

5  
 
 
 

   

 

 

 
 
 

เริ่มตน้ 

รับหนังสือการขอนำเงนิโครงการเข้าระบบ

ระหว่างปี  

กำหนดรหัส เซกเมนต์ บรกิารวิชการ/วิจยั/ทุน

และเงนิสนับสนุนจากภายนอก  

เสร็จสิน้กระบวนการ 

ตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูลในระบบ WU MIS (SAP)  

แจ้งผลการนำโครงการเข้าระบบ 

ตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

9. ขั้นตอนการจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนสำนักวิชา 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  
 
 
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ ประชุมรว่มกับส่วนการเงนิฯ 
เพื่อจัดทำประกาศแผนการใชเ้งินกองทนุสำนัก
วิชา 
 ส่วนการเงินฯ แจ้งวงเงินกองทนุจาก
ค่าธรรมเนยีมการศึกษาให้สำนกัวิชาทราบ 
 ส่วนแผนงานฯ แจ้งสำนกัวิชาจัดทำแผนการ
ใช้เงินกองทุน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx 

 งานวิจัยสถาบันและ
สารสนเทศ ร่วมกับงาน
บริหารทั่วไปและธุรการ 
ส ่ ว น แ ผ น ง า น แ ล ะ
ยุทธศาสตร์ 
 งานการเง ิน  ส ่ วน
การเงินและบัญชี 
 ผู้บริหารทุกสำนักวชิา 
 งานกลั่นกรองฯ ส่วน
อำนวนการและสาร
บรรณ 

 ประกาศแผนการใช้
เงินกองทุนสำนักวิชาพ.ศ.
xxxx 
 หน ังส ือแจ้งทุกสำนัก
ว ิ ชาจ ัดทำแผนการใช้
เ ง ิ นกองท ุน  ประจำ ปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx 
 แบบฟอร์มแผนการใช้
เ ง ินกองท ุนสำน ักว ิชา 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
xxxx 

2  
 

จัดทำแผนการใชเ้งิน 
กองทุนสำนักวิชา 

 
 

 

 สำนักวิชาประชมุจัดทำแผนการใช้เงนิกองทุน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx  
 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านแผนกองทุนสำนัก
วิชา 
 ห ัวหน ้าหล ักส ูตร/
สาขาของสำนักวิชาและ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 แผนการใช้เงินกองทุน
ส ำน ั ก ว ิ ช า  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx 
 

3  
 
 
 

 สำนักวิชาเสนอแผนการใชเ้งินกองทนุ 
ประจำปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx ตอ่
คณะกรรมการบริหารกองทุนสำนกัวิชา 
 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด ้ า น แ ผ น ก า ร ใ ช้
เงินกองทุน สำนักวิชา 
 คณะกรรมการบริหาร
กองทุนสำนักวิชา 
 

 แผนการใช้เงินกองทุน
ส ำน ั ก ว ิ ช า  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx 
 วาระการประชุมเรื ่อง
แผนการใช ้ เง ินกองทุน
ส ำน ั ก ว ิ ช า  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx 

4  
                   ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 

                                        เห็นชอบ 
 
 
 
 

 คณะกรรมการบริหารกองทุนสำนกัวิชา
ร่วมกันพจิารณาแผนการใช้เงินกองทนุสำนกัวิชา 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx 
 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด ้ า น แ ผ น ก า ร ใ ช้
เงินกองทุน สำนักวิชา 
 คณะกรรมการบริหาร
กองทุนสำนักวิชา 
 

 ผลการพ ิจารณา/มติ
ประชุมของคณะกรรมการ
บริหารกองทุนสำนักวิชา 

5  
 
 
 

 สำนักวิชาเสนอแผนการใชเ้งินกองทนุฯ ตอ่
ผู้บริหารทีก่ำกับหน่วยงาน และส่งตอ่ไปยังส่วน
แผนงานและยทุธศาสตร์ทราบผ่านระบบ 
DOMS 
 ส่วนแผนงานฯ รวบรวมและวิเคราะห์/
สังเคราะหแ์ผนการใชเ้งินกองทุนฯ ของสำนกั
วิชา 
 ส่วนแผนงานฯ สรุปภาพรวมข้อมูลแผนการใช้
เงินกองทุนฯ ของสำนกัวิชา (อาทิ ภาพรวม
เงินกองทุนทั้งหมดของสำนักวิชา วงเงินตาม
แผนการใช้จา่ยเงินกองทุน วงเงนิคงเหลอื 
โครงการ งบประมาณ และตัวชี้วัด เป็นตน้) 

 รองอธ ิการบดีและ
ผู้บริหารสำนักวิชา 
 งานบริหารทั่วไปและ
ธ ุรการ ส ่วนแผนงาน
และยุทธศาสตร์ 
 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด ้ า น แ ผ น ก า ร ใ ช้
เงินกองทุนสำนักวิชา 
 

 แผนการใช้เงินกองทุน
ส ำน ั ก ว ิ ช า  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx 
 หนังสือส่งแผนการใช้
เง ินกองท ุน สำน ักว ิชา 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
xxxx ผ่านระบบ DOMS 
 ข ้อม ูลสร ุปภาพรวม
แผนการใช ้ เง ินกองทุน
ส ำน ั ก ว ิ ช า  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx 

เริ่มตน้ 

แจ้งประกาศและวงเงิน           

กองทุนสำนักวิชา 

พิจารณา 

เสนอแผนการใช้เงนิกองทนุ 

วิเคราะห์/ สังเคราะห์แผนการใช้

เงินกองทุน 

A
A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

6  
 
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ เสนอภาพรวมแผนการใช้
เงินกองทุนฯ ของสำนกัวิชา ต่ออธิการบดี โดย
ผ่านรองอธกิารบดีทีก่ำกับส่วนแผนงานฯ 

 งานบริหารทั่วไปและ
ธ ุรการ ส ่วนแผนงาน
และยุทธศาสตร์ 
 อธ ิการบดีและรอง
อธิการบดีที ่กำกับส่วน
แผนงานและยุทธศาสตร์ 
 

 ข ้อม ูลสร ุปภาพรวม
แผนการใช ้ เง ินกองทุน
ส ำน ั ก ว ิ ช า  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx 
 หนังสือส่งแผนการใช้
เง ินกองท ุน สำน ักว ิชา
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
xxxx ผ่านระบบ DOMS 
 

7                                                                                   
                                                       ไม่อนุมตัิ 

    
 

                                      อนุมัติ                                       
  

 อธกิารบดีพิจารณาแผนการใชเ้งินกองทุนฯ 
ของสำนักวชิา 

 อธ ิการบดีและรอง
อธิการบดีที ่กำกับส่วน
แผนงานและยุทธศาสตร์ 
 

 ข ้อม ูลสร ุปภาพรวม
แผนการใช ้ เง ินกองทุน
ส ำน ั ก ว ิ ช า  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx 
 

8  
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ จัดทำวาระการประชุมเรือ่ง
แผนการใชเ้งินกองทุนฯ ของสำนกัวิชา เสนอต่อ
คณะกรรมการการเงนิและทรัพยสนิ ผ่านรอง
อธิการบดีทีก่ำกับส่วนแผนงานฯ 
 

 งานบริหารทั่วไปและ
ธ ุรการ ส ่วนแผนงาน
และยุทธศาสตร์ 
 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
การเงินและทรัพยสิน 
 

 ข ้อม ูลสร ุปภาพรวม
แผนการใช ้ เง ินกองทุน
ส ำน ั ก ว ิ ช า  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx 
 วาระการประชุมเรื ่อง
แผนการใช ้ เง ินกองทุน 
ส ำน ั ก ว ิ ช า  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ .ศ.xxxx 
เ ส น อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
การเงินและทรัพยสิน 

9                                            ไม่เห็นขอบ 
 
 
 

                  
                                เห็นชอบ     
                            

 คณะกรรมการการเงนิและทรพัยสนิพิจารณา
แผนการใชเ้งินกองทุนฯ ของสำนกัวิชา 

 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
การเงินและทรัพยสิน 
 งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ ส่วนการเงินและ
บัญชี 

 วาระการประชุมเรื ่อง
แผนการใช ้ เง ินกองทุน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
xxxx  
 

10  
 
 
 
 

 ส่วนการเงินฯ จัดทำวาระการประชมุเรื่อง
แผนการใชเ้งินกองทุนฯ ของสำนกัวิชา เสนอต่อ
กรรมการสภามหาวิทยาลยั 

 งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ ส่วนการเงินและ
บัญชี 
 งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
 กรรมการการสภา
มหาวิทยาลัย 

 วาระการประชุมเรือ่ง
แผนการใชเ้งินกองทุน 
สำนักวิชาประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx 
เสนอกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 
 

11                                                   
                                             ไม่อนุมัต ิ
 

 
                                  อนุมัต ิ

 

 กรรมการสภามหาวิทยาลยัพิจารณาแผนการ
ใช้เงินกองทุนฯ ของสำนกัวิชา 

 กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 
 งานบริหารทั่วไปและ
ธุรการ ส่วนการเงินและ
บัญชี 
 งานบริหารทั่วไป 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 

 วาระการประชุมเรือ่ง
แผนการใชเ้งินกองทุน 
สำนักวิชา ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx  
 

พิจารณา 

เสนออธกิารบด ี

เสนอคณะกรรมการการเงิน     

และทรัพยส์ิน 

พิจารณา 

เสนอสภามหาวทิยาลยั 

พิจารณา 

A
A 

B
A
A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

12  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ส่วนแผนงานฯ แจ้งผลการอนุมัติแผนการใช้
เ ง ิ น กอ งท ุ นฯ  ขอ งสำน ั ก ว ิ ช า  จ ากสภา
มหาวิทยาลัยให้สำนักวิชาทราบ 

 งานบริหารทั่วไปและ
ธ ุรการ ส ่วนแผนงาน
และยุทธศาสตร์ 
 ผู้บริหารสำนักวิชา 
 

 หนังสือแจ้งแผนการ  ใช้
เง ินกองท ุน สำน ักว ิชา
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
xxxx ผ่านอนุมัติจากสภา
ฯ ที่ส่งผ่านระบบ DOMS 
 

13  
 
 
 

 สำนักวิชาเบิกจ่ายเงนิกองทนุ และดำเนินงาน
ตามแผนการใช้เงนิกองทนุ สำนักวิชาประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.xxxx ของหนว่ยงาน 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด ้ า น แ ผ น ก า ร ใ ช้
เงินกองทุน สำนักวิชา 
 ผู้บริหารสำนักวิชา 
 งานการเง ิน  ส ่ วน
การเงินและบัญชี 

 หนังสือขออนุม ัต ิเบิก
จ่ายเงินเงินกองทุน สำนัก
วิชา ประจำปีงบประมาณ 
พ . ศ . xxxx ผ ่ า น ร ะ บ บ  
e advance 

  
 
 
 
 

   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลอนุมตัิแผนการใช้

เงินกองทุน 

สิ้นสุด 

ดำเนนิงานตามแผนการใช้

เงินกองทุน 

B
A
A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

10. ขั้นตอนการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี และบันทึกใน
ระบบ BB-Evmis ของสำนักงบประมาณ 

 

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
 
 

    

1 
 
 
 

 1.ศึกษาวิเคราะห์ วางแผนการใช้
จ่ายเงนิงบประมาณตามเอกสาร 
พรบ.งบประมาณรายจ่ายและ
หลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณ
กำหนด 
2.วางแผนการใชจ้่ายเงิน
งบประมาณตามหลกัเกณฑ์ที่สำนกั
งบประมาณกำหนด 

1.สำนักงบประมาณ 
2.เจ้าหน้าที่สำนกัจัดทำ
งบประมาณ สำนัก
งบประมาณ 
3.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.พรบ.งบประมาณ
รายจา่ยประจำปี
งบประมาณ  
2.หลักเกณฑ์การจัดทำ
แผนการใช้จา่ยเงิน
งบประมาณประจำป ี

 
 

2 
 
 
 
 
 

 1.บันทึกข้อมูลแผนการใช้จ่ายเงนิ
งบประมาณแต่ละเดอืนในระบบ BB 
– Evmis  
2.เรียกรายงานจากระบบ BB - 
Evmis 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.ระบบ BB – Evmis 
2.รายงาน สงป.301 
3.รายงาน สงป.302 
4.รายงาน สงป.302/2 
 

3  1.จัดทำหนังสือนำส่งขอความ
เห็นชอบแผนการดำเนนิงานและ
แผนการใช้จา่ยเงินงบประมาณ
ประจำปีให้ผู้บริหารลงนาม 
2.เสนอรายงาน สงป.301,302และ
302/2 ให้ผู้บริหารลงนาม 
3.จัดส่งหนังสอืและแบบรายงาน 
สงป.301,302และ302/2 ส่งให้
สำนักงบประมาณ 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 
2.หัวหน้าส่วนแผนงาน
และยทุธศาสตร ์
3.ผู้บริหาร 
 

1.หนังสือนำส่งแผนการ
ดำเนนิงานและแผนการใช้
จ่ายเงนิงบประมาณ 
2.รายงาน สงป.301 
จำนวน 6 ชุด 
3.รายงาน สงป.302 
จำนวน 6 ชุด 
3.รายงาน สงป.302/2 
จำนวน 6 ชุด 

4.  1.สำนักงบประมาณเห็นชอบ
แผนการดำเนนิงานและแผนการใช้
จ่ายเงนิงบประมาณประจำป ี

สำนักงบประมาณ  

5.  1.รับแผนการดำเนนิงานและ
แผนการใช้จา่ยเงินงบประมาณที่
สำนักงบประมาณเห็นชอบแล้ว 

สำนักงบประมาณ 1.หนังสือสำนัก
งบประมาณ 
2.แบบรายงาน สงป.
301,302และ 302/2 

     

เริ่มตน้ 

บันทึกข้อมูลในระบบ BB – Ev mis 

จัดส่งแผนการดำเนินงานและการใช้จ่าย

งบประมาณให้สำนกังบประมาณ 

พิจารณา 

แผนการดำเนนิงานและการใชจ้่าย

งบประมาณประจำปีงบประมาณ 

สิ้นสุด 

วางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นราย

เดือน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

11. ขั้นตอนการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี และบันทึก    
ในระบบในระบบ Budget – U ของ สป.อว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
 
 

    

1 
 
 
 
 
 

 1.บันทึกข้อมูลแผนการใช้จ่ายเงนิ
งบประมาณแต่ละเดอืนในระบบ 
Budget – U  
2.เรียกรายงานจากระบบ 
  Budget - U 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.ระบบ Budget – U 
2.รายงาน สงป.301 
3.รายงาน สงป.302 
4.รายงาน สงป.302/2 
 

2  1.จัดทำหนังสือนำส่งเสนอให้
ผู้บริหารลงนาม 
2.เสนอรายงานจากระบบ Budget 
– U ให้ผู้บริหารลงนาม 
3.จัดส่งหนังสอืและแบบรายงาน  
ส่งให้ สป.อว 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 
2.หัวหน้าส่วนแผนงาน
และยทุธศาสตร ์
3.ผู้บริหาร 
 

1.หนังสือนำส่ง 
2.แบบรายงานจากระบบ 
Budget - U 

   
 
 
 
 

  

เริ่มตน้ 

บันทึกข้อมูลในระบบ Budget – U 

จัดส่งแผนการดำเนินงานและการใช้จ่าย

งบประมาณให้ สป.อว 

สิ้นสุด 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

12. ขั้นตอนการจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนวิสาหกิจ 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  แจ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องจดัทำ
แผนการใชเ้งินกองทุนหน่วยงาน
วิสาหกิจ  
 
 
 

หน่วยงานวิสาหกิจ 
หลักสูตรพเิศษ และ
วิทยาลัยนานาขาต ิ

1.หนังแจ้งผ่านระบบ 
DOMS 
2.แบบฟอร์มการขอใช้
เงินกองทุนหน่วยงาน
วิสาหกิจ 

2  สรุปกรอบวงเงนิคำของบประมาณฯ  
 
 
 
 
 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ หนว่ยงาน
วิสาหกิจ หลกัสูตรพิเศษ 
และวทิยาลยันานาขาต ิ

แผนการใชเ้งินกองทุน
หน่วยงานวิสาหกิจ 
 

3  
                                                      ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
                                                      เห็นชอบ 

พิจารณาแผนการใชเ้งินกองทุน
หน่วยงานวิสาหกิจ 

คณะกรรมการการเงนิ
และทรัพยส์ิน 

แผนการใชเ้งินกองทุน
หน่วยงานวิสาหกิจ 
 
 
 
 

4  
 
 
 
 
 

สรุปกรอบวงเงนิคำของบประมาณฯ  งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 

แผนการใชเ้งินกองทุน
หน่วยงานวิสาหกิจ 

5                                                   
                                                     ไม่เห็นชอบ 
 
 

                                                   เห็นชอบ 

พิจารณาแผนการใชเ้งินกองทุน
หน่วยงานวิสาหกิจ 

เสภามหาวทิยาลยั แผนการใชเ้งินกองทุน
หน่วยงานวิสาหกิจ 

6  แจ้งแผนงบประมาณเงนิกองทนุ
ให้กับหน่วยงานทีจ่ัดทำแผนการใช้
เงินกองทุนหน่วยงานวิสาหกิจ 

งานยทุธศาสตร์ฯ สว่น
แผนงานฯ 
 
 
 
 

แผนการใชเ้งินกองทุน
หน่วยงานวิสาหกิจ 
 
 

  
 
 
 

   
 
 
 
 

 

 

 

เริ่มตน้ 

แจ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องจดัทำแผนการใช้

เงินกองทุนหน่วยงานวิสาหกิจ 

 

รวบรวมแผนการใช้เงนิกองทนุหนว่ยงาน

วิสาหกิจเสนอคณะกรรมการการเงิน

ทรัพย์สิน 

พิจารณา 

แจ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

รวบรวมกรอบวงเงินคำของบประมาณฯ 

เสนอสภามหาวทิยาลยั 

 

พิจารณา 

สิ้นสุด 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

13. ขั้นตอนการกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีเพื่อเบิกจ่ายในปีงบประมาณถัดไป  
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
     

1  รับหนังสือการกันเงินไวจ้่ายเหลื่อมปี  1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 
2.หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 

1.ระบบ DOMS 
 

2  ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถ้วน
ของขอ้มูล จำนวนงบประมาณและ
เป็นไปตามข้อบังคับการเงินและ
ทรัพย์สิน ข้อ 17 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.ระบบ DOMS 
2.ข้อบังคับการเงิน
และทรพัยส์ินขอ้ 17 
 

3  เสนอผู้บริหารอนมุัต ิ 1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 
2.รองอธิการที่กำกับ
ดูแลส่วนแผนงานฯ 
 

1.ระบบ DOMS 
 

4  กำหนดรหัส 7 เซกเมนต์ในการกนั
เหลื่อมปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

แบบบันทึกข้อมูลระบบ 
WU MIS (SAP) 

5  บันทึกข้อมูลในระบ WU MIS เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.ระบบ WU MIS (SAP) 
2.รายงานกนัเหลือ่ม
ปีงบประมาณ ZFMR009 

6  แจ้งผลการกันเหลื่อมปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.ระบบ DOMS 
2.รายงานกนัเหลือ่ม
ปีงบประมาณ ZFMR009 

   
 
 
 

  

 

 

 

เริ่มตน้ 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

บันทึกข้อมูลในระบบ WU MIS (SAP) 

แจ้งผลการกันเหลื่อมปีงบประมาณ 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

กำหนดรหัส 7 เซกเมนต ์
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

งานติดตามและประเมนิผลงานบริหาร 
 

กระบวนการงานติดตามและประเมินผลงานบริหาร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือติดตามความก้าวหน้าและประเมินผลสำเร็จในการดำเนินงานตามแผนงานและ

เป้าหมายต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไว้ 
วิธีการปฏิบัติงาน 1. วางแผนการกำกับติดตามและประเมินผล  

2. จัดระบบการติดตามและบันทึกผลการดำเนินงานและออกแบบรายงานผลให้
ครบถ้วน  
3. ถ่ายทอดระบบการติดตามผลการดำเนินงานให้หน่วยงานรับทราบอย่างทั่วถึง  
4. ดำเนินการติดตามและประเมินผลตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดในแผน  
5. วิเคราะห์และบันทึกหรือจัดทำรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้บริหารและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6. สรุปปัญหาอุปสรรคและแนวทางการปรับปรุงรายงานผลการดำเนินงานเพ่ือ
จัดทำแผนในระยะต่อไป 

ผลสำเร็จ 1. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน ตัวชี้วัด และกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ  
2. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  

ผลลัพธ์ ข้อมูลผลการดำเนินงานเพ่ือใช้ในการอ้างอิงหรือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 
เทคนิคการติดตาม
และประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

1. กำกับติดตามการรายงานผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานที่กำหนด  
2. รับฟังข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการ  
3. วิเคราะห์และปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ประจำปี 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดประชุมเพ่ือติดตามผลการดำเนินงานประจำปี 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายการบริหารงาน

ของอธิการบดี 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ระดับความสำเร็จจากการใช้จ่ายงบประมาณ    

(PART) และรายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (ITA) 
     6. ขั้นตอนการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี และบันทึกใน
ระบบ BB – EVMis  
     7. ขั้นตอนการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี ในระบบ 
Budget – U ของ สป.อว 
     8. ขั้นตอนการรายงานผลรายรับ - รายจ่าย งบประมาณประจำปีเป็นรายเดือนรายงานต่อท่ีประชุมบริหาร 
     9. ขั้นตอนการรายงานผลรายรับ  แผน/ผล รายจ่าย งบประมาณประจำปีเป็นรายไตรมาส  

10. ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแนวปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาล ฯ ของมหาวิทยาลัย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
ขั้นตอน

ท่ี 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

1 
 

 
 
 

  

  

 2 

  วางแผนการติดตามผลการดำเนินงานและการ
จัดทำรายงานผลการดำเนนิงานประจำปีเพือ่
เสนอผู้บริหารและหนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

ข้อตกลงการปฏิบัติงาน
เพื่อการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานประจำปีของ
งานติดตามและ
ประเมนิผล 

 3 

 หารือรว่มกับศูนยเ์ทคโนโลยีดจิิทัลเพื่อหาแนว
ทางแก้ไขปัญหาทีเ่กดิขึ้นในปีที่ผ่านมาและ
กำหนดแนวทางการพัฒนาระบบการบันทกึผล
การดำเนนิงานให้มีประสิทธิภาพยิง่ขึ้น 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. ศูนยเ์ทคโนโลยี
ดิจิทัล 

ข้อคำถามจากหน่วยงาน
ต่าง ๆ และสรุปปัญหาที่
พบในปีที่ผ่านมา รวมถึง
แบบรายงานผลทีต่้องการ
ให้พัฒนาเพื่อให้ผู้บริหาร
สามารถเรยีกดูข้อมูลได้
สะดวกยิ่งขึน้ 

4 

 
 

โอนข้อมลูแผนปฏิบัติการประจำปีของทุก
หน่วยงานจากระบบ SAP เข้าระบบ E-Report 
และออกแบบระบบการบันทึกผลการดำเนนิงาน
ของแต่ละหนว่ยงานพรอ้มทั้งออกแบบรายงาน
สรุปผลการดำเนินงานเพือ่ใช้ในการติดตาม
ประเมนิผล 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. งานยทุธศาสตร์ ฯ 
ส่วนแผนงาน ฯ 
3. ศูนยเ์ทคโนโลยี
ดิจิทัล 

 - แบบรายงานผลการ
ดำเนนิงานตามแผนปฏิบัติ
การประจำปี (จำแนกตาม
หน่วยงาน) 
- แบบรายงานสรุปผลการ
ดำเนนิงานในภาพรวม 
(สำหรับส่วนแผนงาน ฯ) 

5  

  จัดอบรมการบันทึกผลการดำเนินงานของแต่ละ
หน่วยงานเพือ่ให้ทกุหน่วยงานมีความรู้ความ
เข้าใจในระบบ E-Report และสามารถบันทึกผล
การดำเนนิงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีได้
สมบูรณ์ครบถว้น  
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. ศูนยเ์ทคโนโลยี
ดิจิทัล 

คู่มือการบันทึกผลการ
ดำเนนิงานในระบบ E-
Report  

6 

  ทำหนังสอืแจ้งทกุหน่วยงานให้บันทกึผลการ
ดำเนนิงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีทุกสิ้น
ไตรมาส ทัง้ในส่วนของโครงการ/กจิกรรม 
ตัวชี้วัดพืน้ฐาน และตัวชีว้ัดยทุธศาสตรท์ี่
เกีย่วขอ้ง 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. หน่วยงานต่าง ๆ ใน
มหาวิทยาลัย 

หนังสือแจ้งให้ทกุ
หน่วยงานบันทึกผลการ
ดำเนนิงานตามแผนปฏิบัติ
การประจำปี ในระบบ E-
Report ทุกสิน้ไตรมาส 

7 

  รวบรวมขอ้มูลผลการดำเนนิงานที่หนว่ยงาน 
บันทึกในระบบ E-Report และประสานติดตาม
หน่วยงานที่ไมร่ายงานผล หรือรายงานผลลา่ช้า 
หรือรายงานผลไม่ถกูต้องเพื่อให้ได้ขอ้มูลที่
ถูกตอ้งครบถว้น  

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 

 

 

8  

  
 
 

บันทึกผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดผลผลิตหลัก
ของมหาวทิยาลัยรายไตรมาสลงในระบบ EV-
Mis ของสำนักงบประมาณ และระบบ Budget-
U ของ สป.อว.  
 
 
 
 
 
 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 

 

แบบรายงานผลการ
ดำเนนิงานในระบบ EV-
Mis ของสำนัก
งบประมาณ และระบบ 
Budget-U ของ สป.อว. 
 

เริ่มตน้ 

กำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงาน 

วางแผนการปรับปรุงระบบการ

รายงานผลการดำเนนิงาน (E-Report) 

พัฒนาระบบบันทกึผลการดำเนินงาน 
(E-Report) 

อบรมการบันทกึผลการดำเนนิงานใน
ระบบ E-Report ให้หน่วยงาน 

แจ้งหน่วยงานบันทึกผลการดำเนินงานราย
ไตรมาสในระบบ E-Report 

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล 

บันทึกผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดผลผลิต
หลักของมหาวทิยาลยัรายไตรมาสลงใน

ระบบรายงานผลของสำนักงบประมาณและ
ของ สป.อว. 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้นตอน
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 

   

9  

  บันทึกผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ
ประจำปีของมหาวทิยาลยัลงในระบบ e-
MENSCR ของ สภาพฒัน์ ฯ 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. ผู้ร่วมปฏิบัติงานจาก
งานวิจยัสถาบัน และ
งานบริหารความเสีย่ง 
ส่วนแผนงาน ฯ 

แบบรายงานผลการ
ดำเนนิงานในระบบ       
e-MENSCR ของ
สภาพัฒน์ฯ 

10       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกผลการดำเนินงานประจำปีของ
มหาวิทยาลัยตามแผนงาน/โครงการที่
กำหนดลงในระบบ e-MENSCR ของ 

สภาพัฒน์ ฯ 

สิ้นสุด 

A 

91



  

คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัดยุทธศาสตร์ประจำปี 
 

ขั้นตอน
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

1  
 

 
 
 

  

2 

 

 
วางแผนการติดตามและประเมนิผลการ
ด าเนนิงานและการจดัท ารายงานผลการ
ด าเนนิงานเพื่อเสนอผู้บริหารและผูเ้กีย่วขอ้ง 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 

 

ข้อตกลงการปฏิบัติงาน
เพื่อการประเมนิผล
การปฏิบัติงานประจ าปี
ของงานติดตามและ
ประเมนิผล 

3 

  ศึกษาค านยิามตัวชี้วัดและเป้าหมายตัวชีว้ัด
ยุทธศาสตร์ประจ าปีและออกแบบฟอรม์รายงาน
ผลการด าเนนิงานเพื่อใช้ในการน าเสนอต่อ
ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. งานยทุธศาสตร์และ
แผนงบประมาณ ส่วน
แผนงาน ฯ 

แผนยุทธศาสตร์
ประจ าปี 

4 

  ท าหนังสอืแจ้งหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งให้บันทกึผล
การด าเนนิงานทุกสิ้นไตรมาสในระบบ E-
Report โดยให้เวลาบันทึกข้อมูลแต่ละครั้ง
ประมาณสองสัปดาห์ 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

 หนังสือแจ้งหนว่ยงาน
รายงานผลการ
ด าเนนิงานตาม
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีและแผน
ยุทธศาสตร์ประจ าปี 
ประจ าไตรมาส 

5 

  รวบรวมขอ้มูลผลการด าเนนิงานที่หนว่ยงาน  
ต่าง ๆ บันทกึในระบบ E-Report ประสาน
ติดตามหน่วยงานทีร่ายงานผลล่าช้าหรือรายงาน
ไม่ครบถ้วนเพื่อให้ได้ขอ้มูลที่ถกูต้องสมบูรณท์ี่สุด 
และท าการประเมินผลส าเรจ็ตามนิยามตัวชีว้ัด
และค่าเป้าหมายทีก่ าหนด 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

  

6 

 

 
ประเมนิผลส าเร็จของการด าเนนิงานในแต่ละ
ตัวชี้วัดและจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนนิงาน
เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามขั้นตอนต่อไป 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 

 

รายงานผลการ
ด าเนนิงานตามตัวชีว้ัด
ยุทธศาสตร์ประจ าปี 
รอบสิ้นไตรมาส.. 

7 

  
 

น ารายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ ที่สรุปเสนอ
หัวหน้าส่วนแผนงาน ฯ เพื่อพจิารณาตรวจสอบ 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. หัวหน้าส่วนแผนงานฯ 
 
 
 
 

 

8   แก้ไขขอ้มูลตามที่หัวหน้าส่วนแผนงาน ฯ 
พิจารณาตรวจสอบ 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

รายงานผลการ
ด าเนนิงานตามตัวชีว้ัด
ยุทธศาสตร์ประจ าปี 
รอบสิ้นไตรมาส.. 
 
 

ทำหนังสอืแจ้งหน่วยงานรายงานผลการ
ดำเนนิงานรายไตรมาส 

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล 

กำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงาน 

จัดทำแบบฟอร์มการรายงานผลการ

ดำเนนิงาน 

สรุปผลการดำเนินงานตามตวัชี้วัด
ยุทธศาสตร์ประจำปี 

เสนอหัวหน้าส่วน
แผนงานเพือ่พิจารณา 

เริ่มตน้ 

ปรับปรุงแก้ไขรายงาน 

yes 

no 
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ขั้นตอน
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 

    

8 

  แก้ไขขอ้มูลตามที่หัวหน้าส่วนแผนงาน ฯ 
พิจารณาตรวจสอบ 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

รายงานผลการ
ด าเนนิงานตามตัวชีว้ัด
ยุทธศาสตร์ประจ าปี 
รอบสิ้นไตรมาส.. 

9 

  เสนอรายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านการ
พิจารณาจากหัวหน้าส่วนแผนงาน ฯ แล้วตอ่รอง
อธิการบดีทีก่ ากับดูแลเพื่อพิจารณา 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. รองอธกิารบดทีี่ก ากับ
ดูแล 

 
 
 

 

10 

  แก้ไขขอ้มูลตามทีร่องอธกิารบดทีีก่ ากับดแูล 
พิจารณาตรวจสอบ 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 

 

รายงานผลการ
ด าเนนิงานตามตัวชีว้ัด
ยุทธศาสตร์ประจ าปี 
รอบสิ้นไตรมาส.. 

11 

  จัดส่งรายงานให้ส านักงานสภามหาวทิยาลัยเพื่อ
ใช้จัดท ารายงานการติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมนิผลการด าเนนิงานของมหาวิทยาลยั เพื่อ
เสนอต่อสภามหาวิทยาลยัต่อไปตามล าดับ 
รวมทั้งใช้น าเสนอต่อคณะกรรมการขับเคลือ่น
ยุทธศาสตรข์องมหาวิทยาลยัและสว่นทรัพยากร
มนุษย์ ฯ เพือ่ใช้รวบรวมผลการด าเนินงานต่อไป 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. หน่วยตรวจสอบภายใน 
3. สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
4. ส่วนทรัพยากรมนุษย์
และองคก์ร 

รายงานผลการ
ด าเนนิงานตามตัวชีว้ัด
ยุทธศาสตร์ประจ าปี 
รอบสิ้นไตรมาส.. 

12 

  ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลตามที่คณะกรรมการตดิตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงาน ฯ 
หรือคณะกรรมการชุดอืน่ๆ ที่เกีย่วขอ้งให้
ข้อเสนอแนะ 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 

 

รายงานผลการ
ด าเนนิงานตามตัวชีว้ัด
ยุทธศาสตร์ประจ าปี 
รอบสิ้นไตรมาส.. 

13 

  จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ตอ่ส านกังานสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาตอ่ไป 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

รายงานผลการ
ด าเนนิงานตามตัวชีว้ัด
ยุทธศาสตร์ประจ าปี 
รอบสิ้นไตรมาส.. 

14 

     

 
 
 
 
 
 

A 

ปรับปรุงแก้ไขรายงาน 

yes 

no 

เสนอรองอธกิารบด ี     
ที่กำกับดูแลเพื่อ

พิจารณา 

ปรับปรุงแก้ไขรายงาน 
no 

yes 

เสนอรายงานตอ่สำนกังานสภามหาวทิยาลยั
และคณะกรรมการหรือหน่วยงานอื่น ๆ          

ที่เกี่ยวข้อง 

ปรับปรุงแก้ไขรายงาน 
no 

yes 

เสนอรายงานฉบับสมบูรณ์ตอ่สภามหาวทิยาลัย 

สิ้นสุด 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดประชุมเพื่อติดตามผลการดำเนินงานประจำปี 

ขั้นตอน
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

1 
 

 

 
 
 

  

2 

 
 

วางแผนการจัดประชุมโดยก าหนดสถานที่และ
ประสานจองเวลาอธิการบดีและรองอธกิารบดีที่
ก ากับดแูลล่วงหน้า 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

ข้อตกลงการปฏิบัติงาน
เพื่อการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปีของ
งานติดตามและ
ประเมนิผล 

3 

  เขียนโครงการเพือ่เสนอขออนุมตัิด าเนินการจาก
รองอธิการบดทีี่ก ากับดูแล 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

โครงการจัดประชุม
ติดตามผลการด าเนนิงาน
ประจ าปีครั้งที่ ... 

4 

  เสนอโครงการต่อหัวหน้าส่วนแผนงาน ฯ และ
รองอธิการบดทีี่ก ากับดูแลตามล าดับเพือ่
พิจารณาขออนุมตัิโครงการ 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. หัวหน้าส่วนแผนงาน 
ฯ 

3.รองอธิการบดีทีก่ ากับ
ดูแล 

 

5 

  ส่งโครงการไปยังส่วนการเงินและบัญชเีพื่อขอ
เบิกจ่ายงบประมาณเพือ่ใช้เตรียมการจัดประชุม
ต่อไป 

 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. ส่วนการเงินและ
บัญชี 

1.โครงการจัดประชุม
ติดตามผลการด าเนนิงาน
ประจ าปีครั้งที่ ... 
2. เอกสารขอเบิกจ่าย
งบประมาณ   ( แบบ พ.
7) 

6 

  ร่างก าหนดการจัดประชุมและแบบฟอร์ม
รายงานผลการด าเนนิงานของหนว่ยงานต่าง ๆ 
เพื่อใช้ในการน าเสนอต่อที่ประชมุ 

 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

1. ก าหนดการประชุม
ติดตามผลการด าเนนิงาน
ประจ าปีครั้งที่... 
2. แบบรายงานผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีของ
หน่วยงาน 

 

7 

  ท าหนังสอืแจ้งหน่วยงานเข้าร่วมและให้จัดท า
รายงานผลการด าเนนิงานเพื่อเตรยีมน าเสนอใน
ที่ประชมุ 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. หน่วยงานต่าง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย 
 

1. หนังสือเชิญหนว่ยงาน
เข้ารว่มประชุมติดตามผล
การด าเนนิงาน 
2. แบบรายงานผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีของ
หน่วยงาน 

 

8 
  ประชุมทีมงานเพื่อมอบหมายภาระงานและ

ประสานการจัดเตรียมอุปกรณแ์ละสถานทีจ่ัด
ประชุมให้พรอ้ม 

 
 
 

1. ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ฯ 

เอกสารมอบหมายภาระ
งานแก่ผู้เกี่ยวข้องในส่วน
แผนงาน ฯ 

กำหนดแผนการดำเนนิงาน 

เสนอขออนมุัติโครงการ 

ส่งโครงการเพือ่ขอเบิกจ่ายงบประมาณ

จากส่วนการเงนิและบัญช ี

จัดทำกำหนดการประชุมและออกแบบ
ฟอร์มรายงานผลการดำเนนิงาน 

ทำหนังสอืเชญิหน่วยงานเข้าร่วมประชุม
และให้จัดทำรายงานผลการดำเนินงานเพือ่

นำเสนอในที่ประชุม 

จัดประชมุทีมงานเพือ่เตรยีมความพรอ้มและ
ประสานจดัเตรียมอุปกรณแ์ละสถานที่จัดประชุม 

เริ่มตน้ 

เขียนโครงการ 
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ขั้นตอน
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 

 
 
 

  

9 

  ด าเนนิการจัดประชุมตามวนัเวลาทีก่ าหนด 1. ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ฯ 
2. ผู้บริหาร 
3. หน่วยงานต่าง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย 
 

แบบรายงานผลการ
ด าเนนิงานของหนว่ยงาน
ที่น าเสนอต่อที่ประชุม 

10 

  เก็บขอ้มูลและประเมนิความพึงพอใจในการจัด
ประชุมจากผู้เข้ารว่มประชุม 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. งานวิจยัสถาบัน 
ส่วนแผนงาน ฯ 

แบบประเมนิความพึง
พอใจในการจัดประชมุ 

11 

 
 

รวบรวมขอ้มูลและจัดท ารายงานสรุปผลการจัด
ประชุม 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

1. รายงานสรุปผลการ
ประเมนิความพึงพอใจใน
การจดัประชมุ 
2. รายงานสรุปผลการใช้
จ่ายงบประมาณในการจัด
ประชุม  
3.รายงานสรุปผลการจัด
ประชุมติดตามผลการ
ด าเนนิงานประจ าปี 

12 

   
 
 
 
 

  

 

  

A 

ดำเนนิการจัดประชุม 

ประเมนิผลการจดัประชมุ 

จัดทำรายงานสรุปผลการจัดประชุม 

สิ้นสุด 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายการบริหารงาน 
    ของอธิการบดี 

ขั้นตอน
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

1  

 
 
 
 

  

 

2 

  วางแผนการเก็บรวบรวมขอ้มูล 1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

ข้อตกลงการปฏิบัติงาน
เพื่อการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปีของ
งานติดตามและ
ประเมนิผล 

3 

  ศึกษานโยบายการบริหารงานของอธกิารบดีที่
น าเสนอตอ่สภามหาวทิยาลัยและค ารับรองการ
ปฏิบัติงานประจ าปีของอธิการบดีเพือ่ใช้เป็น
กรอบในการติดตามผลการด าเนนิงาน 

 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

1.นโยบายการบริหารงาน
ของอธิการบดีทีน่ าเสนอ
ต่อสภามหาวทิยาลัย 

2. คำรับรองการ
ปฏิบัติงานประจำปีของ
อธิการบด ี

4 

  รวบรวมขอ้มูลจากแหล่งตา่ง ๆ และหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง วเิคราะห์และสรุปผลการด าเนินงาน
ตามกรอบนโยบายการบริหารงานและค ารบัรอง
การปฏิบัติงานประจ าปีของอธิการบดีทีก่ าหนด
ไว้ 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

ข้อมูลรายงานผลการ
ด าเนนิงานของผู้บริหาร 
ของหนว่ยงาน และจาก
ฐานขอ้มูลออนไลน์ต่าง ๆ  

5 

  จัดท าเล่มรายงานสรุปผลการด าเนนิงาน
ประจ าปีตามกรอบนโยบายการบริหารงานของ
อธิการบด ี

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
นโยบายการบริหารงาน
ของอธิการบด ี

 

6 

  เสนอรายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี
ตามนโยบายการบริหารงานของอธกิารบดีให้
หัวหน้าส่วนแผนงาน ฯ พิจารณาตรวจสอบ 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. หัวหน้าส่วนแผนงาน 
ฯ 

 

 

7 

  แก้ไขขอ้มูลตามที่หัวหน้าส่วนแผนงาน ฯ 
พิจารณาตรวจสอบ 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
นโยบายการบริหารงาน
ของอธิการบด ี

8 

  เสนอรายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านการ
พิจารณาจากหัวหน้าส่วนแผนงาน ฯ แล้วตอ่รอง
อธิการบดีทีก่ ากับดูแลเพื่อพิจารณา 
 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. รองอธกิารบดทีี่
กำกับดแูล 

  

 

  

กำหนดแผนการดำเนนิงาน 

ศึกษากรอบนโยบายการบริหารงาน
ประจำปีของอธกิารบดี 

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล 

เสนอหัวหน้าส่วน
แผนงาน ฯ เพื่อพิจารณา 

สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีตามกรอบ
นโยบายการบริหารงานของอธิการบดี 

เริ่มตน้ 

yes 

no 
ปรับปรุงแก้ไขรายงาน 

เสนอรองอธกิารบดทีี่
กำกับดแูลเพือ่พิจารณา 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้นตอน
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 

   

9 

  แก้ไขขอ้มูลตามทีร่องอธกิารบดทีีก่ ากับดแูล 
พิจารณาตรวจสอบ 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
นโยบายการบริหารงาน
ของอธิการบด ี

10 

  เสนอรายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านการ
พิจารณาจากรองอธกิารบดทีี่ก ากับดูแลแล้วต่อ
อธิการบดีเพือ่พิจารณาตรวจสอบ 
 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. อธกิารบด ี
 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
นโยบายการบริหารงาน
ของอธิการบด ี

11 

 
 

แก้ไขขอ้มูลตามทีอ่ธกิารบดีพจิารณาตรวจสอบ 
 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. อธกิารบด ี
 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
นโยบายการบริหารงาน
ของอธิการบด ี

12 

  จัดส่งรายงานให้ส านักงานสภามหาวทิยาลัยเพื่อ
เสนอต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมนิผลการด าเนนิงานของมหาวิทยาลยั 
พิจารณา 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
นโยบายการบริหารงาน
ของอธิการบด ี

13 

  แก้ไขขอ้มูลตามที่คณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงาน ฯ 
เสนอแนะ 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
นโยบายการบริหารงาน
ของอธิการบด ี

14 

  จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ตอ่สภามหาวิทยาลัย 
 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
นโยบายการบริหารงาน
ของอธิการบด ี

15 

  
 
 
 

    

A 

ปรับปรุงแก้ไขรายงาน 

yes 

no 

เสนออธกิารบดเีพื่อ
พิจารณา 

ปรับปรุงแก้ไขรายงาน 

yes 

no 

ส่งรายงานตอ่สำนกังานสภามหาวทิยาลยั 

ปรับปรุงแก้ไขรายงาน 
no 

yes 

สิ้นสุด 

เสนอรายงานฉบับสมบูรณ์ตอ่สภา
มหาวิทยาลัย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ระดับความสำเร็จจากการใช้จ่ายงบประมาณ       
(PART) และรายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (ITA) 

ขั้นตอน
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

1  

 
 

 
 
 

  

2 

  วางแผนการเก็บรวบรวมขอ้มูล 1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

ข้อตกลงการปฏิบัติงาน
เพื่อการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปีของ
งานติดตามและ
ประเมนิผล 

3 

 
 

ศึกษากรอบตัวชีว้ัดและแบบฟอร์มรายงานผล
การด าเนนิงานเพื่อวางแผนการเก็บรวบรวม
ข้อมูล 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

กรอบตัวชี้วัดและ
แบบฟอร์มรายงานผลการ
ด าเนนิงาน PART และ 
ITA 

4 

  รวบรวมขอ้มูลจากผู้เกีย่วขอ้งและวิเคราะห์
สรุปผลการด าเนินงานตามกรอบตัวชีว้ัดที่
ก าหนด 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

ข้อมูลผลการด าเนินงาน
จากผู้เกีย่วขอ้งและจาก
ฐานขอ้มูลออนไลน์ต่าง ๆ 
 
  

5 

  จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี
ตามกรอบตัวชี้วัด PART และ ITA 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

1. รายงานผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
กรอบตัวชี้วัด PART 
2. รายงานผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
กรอบตัวชี้วัด ITA 

6 

  เสนอรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตาม
กรอบตัวชี้วัด PART และ ITA ให้หัวหน้าส่วน
แผนงาน ฯ พจิารณาตรวจสอบ 
 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. หัวหน้าส่วนแผนงาน
ฯ 

1. รายงานผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
กรอบตัวชี้วัด PART 
2. รายงานผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
กรอบตัวชี้วัด ITA 

7 

 
 

แก้ไขขอ้มูลตามที่หัวหน้าส่วนแผนงาน ฯ 
พิจารณาตรวจสอบ 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

 

 

8 

  เสนอรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตาม
กรอบตัวชี้วัด PART และ ITA ที่ผ่านการ
พิจารณาจากหัวหน้าส่วนแผนงาน ฯ แล้วตอ่รอง
อธิการบดีทีก่ ากับดูแลเพื่อพิจารณา 
 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. รองอธกิารบดทีี่
กำกับดแูล 

1. รายงานผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
กรอบตัวชี้วัด PART 
2. รายงานผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
กรอบตัวชี้วัด ITA 

 

กำหนดแผนการดำเนนิงาน 

ศึกษากรอบตัวชีว้ัดและแบบฟอร์มรายงานผล 

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล 

สรุปผลการด าเนินงานตามกรอบตัวชีว้ัด         
ที่ก าหนด 

เริ่มตน้ 

เสนอหัวหน้าส่วน
แผนงาน ฯ เพื่อพิจารณา 

ปรับปรุงแก้ไขรายงาน 

yes 

no 

เสนอรองอธกิารบดทีี่
กำกับดแูลเพือ่พิจารณา 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้นตอน
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 

  
 
 

  

9 

  แก้ไขขอ้มูลตามทีร่องอธกิารบดทีีก่ ากับดแูล 
พิจารณาตรวจสอบ 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

1. รายงานผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
กรอบตัวชี้วัด PART 
2. รายงานผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
กรอบตัวชี้วัด ITA 

10 

  จัดส่งรายงาน PART ตอ่ส านกังบประมาณ และ
รายงาน ITA ตอ่ ป.ป.ช. 
 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. ส านักงบประมาณ 

3. ป.ป.ช. 
 
 

1. รายงานผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
กรอบตัวชี้วัด PART 
2. รายงานผลการ
ด าเนนิงานประจ าปีตาม
กรอบตัวชี้วัด ITA 

11 

    
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

ปรับปรุงแก้ไขรายงาน 

yes 

no 

จัดส่งรายงาน  

สิ้นสุด 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

6. ขั้นตอนการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี และบันทึกใน
ระบบ BB – EVMis  

หมายเหตุ  เมื่อสิ้นไตรมาส มหาวิทยาลัยจะรายงานผลการดำเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
              ในระบบ BB – EVMis ไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนถัดไป มีขั้นตอนดังนี้ 
 

 

 

 

ขั้น 
ตอน
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
 
 

    

1. 
 
 
 

 1.เรียกรายงาน ZFMR010  
 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป  ส่วนแผนงานฯ 

1.รายงาน ZFMR010 
 

 
 
 

2 
 
 
 

 1.วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงนิ
งบประมาณ 
2.จัดทำขอ้มูลเปรยีบเทยีบ แผน/ผล
การใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.รายงาน ZFMR010
ประจำปีงบประมาณ  
2.หลักเกณฑ์การจัดทำ
แผนการใช้จา่ยเงิน
งบประมาณประจำป ี

 
 

3 
 
 
 
 
 

 1.บันทึกข้อมูลผลการใช้จ่ายเงนิ
งบประมาณแต่ละเดอืนในระบบ BB 
– Evmis  
2.เรียกรายงานจากระบบ BB - 
Evmis 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.ระบบ BB – Evmis 
2.รายงาน สงป.301 
3.รายงาน สงป.302 
4.รายงาน สงป.302/2 
 

4  1.จัดทำหนังสือนำส่งรายงานผลการ
ดำเนนิงานและผลการใชจ้่ายเงิน
งบประมาณประจำปีให้ผู้บริหารลง
นาม 
2.เสนอรายงาน สงป.301,302และ
302/2 ให้ผู้บริหารลงนาม 
3.จัดส่งหนังสอืและแบบรายงาน 
สงป.301,302และ302/2 ส่งให้
สำนักงบประมาณ 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 
2.หัวหน้าส่วนแผนงาน
และยทุธศาสตร ์
3.ผู้บริหาร 
 

1.หนังสือนำส่งผลการ
ดำเนนิงานและผลการใช้
จ่ายเงนิงบประมาณ 
2.รายงาน สงป.301 
จำนวน 6 ชุด 
3.รายงาน สงป.302 
จำนวน 6 ชุด 
3.รายงาน สงป.302/2 
จำนวน 6 ชุด 

     

เริ่มตน้ 

บันทึกข้อมูลในระบบ BB – Ev mis 

จัดส่งแผน/ผลการดำเนนิงานและการใช้

จ่ายงบประมาณให้สำนกังบประมาณ 

สิ้นสุด 

เรียกรายงานจากระบบ WU MIS (SAP) 

จัดทำขอ้มูลเปรยีบเทยีบ แผน/ผลการใช้

จ่ายเงนิงบประมาณ 
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7. ขั้นตอนการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
    ในระบบ Budget – U ของ สป.อว 

หมายเหตุ เมื่อสิ้นไตรมาสแต่ละไตรมาส มหาวิทยาลัยจะรายงานผลการดำเนินงานและผลการใช้จ่ายเงิน  
             งบประมาณในระบบ Budget – U ของ สป.อว ไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 

 

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
 
 

    

1. 
 
 
 

 1.เรียกรายงาน ZFMR010  
 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป  ส่วนแผนงานฯ 

1.รายงาน ZFMR010 
 

 
 
 

2 
 
 
 

 1.วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงนิ
งบประมาณ 
2.จัดทำขอ้มูลเปรยีบเทยีบ แผน/ผล
การใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.รายงาน ZFMR010
ประจำปีงบประมาณ  

 
 

3 
 
 
 
 
 

 1.บันทึกข้อมูลผลการใช้จ่ายเงนิ
งบประมาณแต่ละเดอืนในระบบ 
Budget – U  

2.เรียกรายงาน แผน/ผล การปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ จาก

ระบบ Budget – U 
 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.ระบบ Budget – U 
2.รายงาน แผน/ผล การ
ปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายเงนิงบประมาณ 
 

4  1.จัดทำหนังสือนำส่งรายงานผลการ
ดำเนนิงานและผลการใชจ้่ายเงิน
งบประมาณประจำปีให้ผู้บริหารลง
นาม 
2.เสนอรายงาน แผน/ผล การ
ปฏิบัติงานและการใชจ้่ายเงิน
งบประมาณ ให้ผู้บริหารลงนาม 
3.จัดส่งหนังสอืและแบบรายงานฯ 
ส่งให้ สป.อว 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 
2.หัวหน้าส่วนแผนงาน
และยทุธศาสตร ์
3.ผู้บริหาร 
 

1.หนังสือนำส่ง 
2.รายงาน แผน/ผล การ
ปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายเงนิงบประมาณ 

     

เริ่มตน้ 

บันทึกข้อมูลในระบบ Budget – U 

จัดส่งรายงานแผน/ผลการดำเนินงานและ

การใช้จ่ายงบประมาณให้ สป.อว 

สิ้นสุด 

เรียกรายงานจากระบบ WU MIS (SAP) 

จัดทำขอ้มูลเปรยีบเทยีบ แผน/ผลการใช้

จ่ายเงนิงบประมาณ 
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พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

8. ขั้นตอนการรายงานผลรายรับ - รายจ่าย งบประมาณประจำปีเป็นรายเดือนรายงานต่อท่ีประชุมบริหาร 

หมายเหตุ เมื่อสิ้นเดือนแต่ละเดือน จะดำเนินการรายงานผลรายรับ รายจ่ายต่อท่ีประชุมบริหาร ซึ่งมีการจัด 
             ประชุมในทุกวันพุธสัปดาห์ที่ 2 ของทุกเดือน   

 

 

 

 

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
 
 

    

1. 
 
 
 

 1.เรียกรายงานผลการใช้จ่ายเงนิ
งบประมาณรายจ่าย ZFMR021 
2.เรียกรายงานงบประมาณผล
งบประมาณรายรับ ZFMR004  
 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป  ส่วนแผนงานฯ 

1.รายงาน ZFMR021 
2.รายงาน ZFMR004 
 

 
 
 

2 
 
 
 

 1.วิเคราะห์ ผลรายรับ รายจ่าย   
เงินงบประมาณ 
2.จัดทำวาระรายงานผลรายรับ 
รายจา่ย งบประมาณประจำปีเป็น
รายเดือน 
 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.รายงาน ZFMR010
ประจำปีงบประมาณ  
2.รายงาน ZFMR004 

 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

1.เสนอวาระหัวหน้าส่วนแผนงานฯ
เห็นชอบ  
2.เสนอวาะรองอธกิารบดทีี่กำกับ
ดูแลส่วนแผนงานฯ เห็นชอบ 

1.หัวหน้าส่วนแผนงาน
ฯ 
2.รองอธิการบดีทีก่ำกับ
ดูแลส่วนแผนงานฯ 
 

1.วาระรายงานผลรายรับ
รายจา่ย งบประมาณ
ประจำปีเป็นรายเดอืน 
2.เอกสารประกอบวาระ 
 

4  1.จัดส่งวาระรายงานผลรายรับ
รายจา่ย งบประมาณประจำปีให้
ฝ่ายเลขานกุารที่ประชมุบริหาร 

1.ส่วนอำนวยการและ
สารบรรณ 
 

1.วาระรายงานผลรายรับ 
รายจา่ย งบประมาณ
ประจำปีเป็นรายเดอืน 
2.เอกสารประกอบวาระ 
 

     

เริ่มตน้ 

จัดส่งวาระให้ฝ่ายเลขานกุารที่ประชุม

บริหาร 

 

สิ้นสุด 

เรียกรายงานจากระบบ WU MIS (SAP) 

จัดทำวาระเข้าที่ประชมุบริหาร 
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

9. ขั้นตอนการรายงานผลรายรับ  แผน/ผล รายจ่าย งบประมาณประจำปีเป็นรายไตรมาส  

 

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
 
 

    

1. 
 
 
 

 1.เรียกรายงานผลการใช้จ่ายเงนิ
งบประมาณรายจ่าย ZFMR010 
2.เรียกรายงานงบประมาณผล
งบประมาณรายรับ ZFMR004  
 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป  ส่วนแผนงานฯ 

1.รายงาน ZFMR010 
2.รายงาน ZFMR004 
 

 
 
 

2 
 
 
 

 1.วิเคราะห์ ผลรายรับ  
2.วิเคราะห์เปรยีบเทยีง แผน/ผล
รายจา่ย  เป็นรายไตรมาส 
 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.รายงาน ZFMR010
ประจำปีงบประมาณ  
2.รายงาน ZFMR004 
3.แผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณเป็นรายไตร
มาสของแต่ละหน่วยงาน 

 
 

3  1.จัดทำวาระรายงานเปรียบเทยีบ
แผน/ผล รายรับ รายจ่าย 
งบประมาณประจำปี เป็นรายไตร
มาส 
 

เจ้หน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ส่วนแผนงานฯ 

1.รายงาน ZFMR010
ประจำปีงบประมาณ  
2.รายงาน ZFMR004 
3.แผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณเป็นรายไตร
มาสของแต่ละหน่วยงาน 
 

4 
 
 
 
 
 

 1.เสนอวาระหัวหน้าส่วนแผนงานฯ
เห็นชอบ  
2.เสนอวาะรองอธกิารบดทีี่กำกับ
ดูแลส่วนแผนงานฯ เห็นชอบ 

1.หัวหน้าส่วนแผนงาน
และยทุธศาสตร ์
2.รองอธิการบดีทีก่ำกับ
ดูแลส่วนแผนงานฯ 
 

1.วาระรายงาน
เปรียบเทยีบ แผน/ผล
รายรับรายจ่าย 
งบประมาณประจำปีเป็น
รายไตรมาส 
2.เอกสารประกอบวาระ 
 

5  1.จัดส่งวาระรายงานเปรยีบเทยีบ 
แผน/ผล  รายรับ รายจ่าย 
งบประมาณประจำปีให้ฝ่าย
เลขานกุาร 
 - ที่ประชุมบริหาร 
 - คณะกรรมการติดตามเร่งรัดการ
ใช้จ่ายเงนิงบประมาณ 

1.ส่วนอำนวยการและ
สารบรรณ 
2.ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 

1.วาระรายงาน
เปรียบเทยีบ แผน/ผล
รายรับรายจ่าย 
งบประมาณประจำปีเป็น
รายไตรมาส 
2.เอกสารประกอบวาระ 
 

     

เริ่มตน้ 

จัดส่งวาระให้ฝ่ายเลขานกุาร 

 

สิ้นสุด 

เรียกรายงานจากระบบ WU MIS (SAP) 

จัดทำขอ้มูลเปรยีบเทยีบ แผน/ผล 

 รายรับ รายจ่าย งบประมาณประจำปี 

พิจารณา 

จัดทำวาระรายงานเปรียบเทยีบ  แผน/ผล

รายรับ รายจ่าย งบประมาณประจำป ี
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10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแนวปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาล ฯ 
ขั้นตอน

ท่ี 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

1 
 

 
 
 

  

  

 2 

  วางแผนการติดตามผลการดำเนินงานและการ
จัดทำรายงานผลการดำเนนิงานประจำปีเพือ่
เสนอผู้บริหารและหนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
 

คู่มือการจัดทำรายงานผล
การดำเนนิงานตามแนว
ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิ
บาลฯ 

 3 

 หารือรว่มกับศูนยเ์ทคโนโลยีดจิิทัลและ
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องเพื่อกำหนดแนวทางการ
พัฒนาระบบการบันทกึผลการดำเนนิงานตาม
คู่มือทีก่ำหนด 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. ศูนยเ์ทคโนโลยี
ดิจิทัล 
3. หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

คู่มือการจัดทำรายงานผล
การดำเนนิงานตามแนว
ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิ
บาลฯ 

4 

 
 

ออกแบบระบบการบันทกึผลการดำเนินงานของ
แต่ละหนว่ยงาน 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. ศูนยเ์ทคโนโลยี
ดิจิทัล 

ระบบการรายงานผลการ
ดำเนนิงานตามตามแนว
ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิ
บาลฯ มหาวิทยาลยัวลยั
ลักษณ์ (goodgov-wu) 

5  

  จัดอบรมการบันทึกผลการดำเนินงานของแต่ละ
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องเพื่อให้หนว่ยงานมีความรู้
ความเข้าใจในระบบ goodgov-wu และ
สามารถบนัทกึผลการดำเนนิงานได้สมบูรณ์
ครบถ้วน  
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. ศูนยเ์ทคโนโลยี
ดิจิทัล 
3. หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

ระบบการรายงานผลการ
ดำเนนิงานตามตามแนว
ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิ
บาลฯ มหาวิทยาลยัวลยั
ลักษณ์ (goodgov-wu) 

6 

  รวบรวมขอ้มูลผลการดำเนนิงานที่หนว่ยงาน 
บันทึกในระบบ goodgov-wu และประสาน
ติดตามหน่วยงานที่ไมร่ายงานผล หรือรายงาน
ผลล่าช้า หรอืรายงานผลไมถู่กตอ้งเพือ่ให้ได้
ข้อมูลที่ถกูต้องครบถ้วน  

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 
2. หน่วยงานต่าง ๆ ใน
มหาวิทยาลัย 

ระบบการรายงานผลการ
ดำเนนิงานตามตามแนว
ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิ
บาลฯ มหาวิทยาลยัวลยั
ลักษณ์ (goodgov-wu) 

7 

  จัดทำรายงานผลการดำเนนิงานตามแนวปฏิบัติ
ตามหลักธรรมาภิบาล ฯ ของมหาวิทยาลยัตาม
คู่มือทีก่ระทรวง อว. กำหนด 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผลงานบริหาร 
ส่วนแผนงานฯ 

 

รายงานผลการดำเนนิงาน
ตามแนวปฏิบัติตามหลกั
ธรรมาภิบาล ฯ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์

8   เสนอรายงานรายงานผลการดำเนนิงานตามแนว
ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาล ฯ ของ
มหาวิทยาลัย ให้หัวหน้าส่วนแผนงาน ฯ และ
รองอธิการบดีในก ากับ พจิารณาตรวจสอบ 
 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผล ส่วน
แผนงานฯ 
2. หัวหน้าส่วนแผนงาน
ฯ 
3. รองอธกิารบดทีี่
กำกับดแูล 

รายงานผลการดำเนนิงาน
ตามแนวปฏิบัติตามหลกั
ธรรมาภิบาล ฯ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์

  

เริ่มตน้ 

กำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงาน 

วางแผนการพัฒนาระบบการรายงาน

ผลการดำเนนิงาน (goodgov-wu) 

พัฒนาระบบบันทกึผลการดำเนินงาน 
(goodgov-wu) 

จัดทำรายงานผลการดำเนนิงานตามแนว
ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาล ฯ ของ

มหาวิทยาลัย 

อบรมการบันทกึผลการดำเนนิงานใน
ระบบ goodgov-wu ให้หน่วยงานและ

มอบหมายให้ดำเนนิการรายงานผล 

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาตามลำดับ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้นตอน
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 

  
 
 

  

9 

  แก้ไขขอ้มูลตามที่หัวหน้าส่วนแผนงาน ฯ และ
รองอธิการบดทีี่ก ากับดูแล พจิารณาตรวจสอบ 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผล ส่วน
แผนงานฯ 
2. หัวหน้าส่วนแผนงาน
ฯ 
3. รองอธกิารบดทีี่
กำกับดแูล 

รายงานผลการดำเนนิงาน
ตามแนวปฏิบัติตามหลกั
ธรรมาภิบาล ฯ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์

10 

  จัดส่งรายงาน ผลการดำเนินงานตามแนวปฏิบัติ
ตามหลักธรรมาภิบาล ฯ มหาวิทยาลยัวลยั
ลักษณ์ ตอ่ กระทรวง อว. 
 
 

1. งานติดตามและ
ประเมนิผล ส่วน
แผนงานฯ 
2. กระทรวง อว. 

รายงานผลการดำเนนิงาน
ตามแนวปฏิบัติตามหลกั
ธรรมาภิบาล ฯ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์

11 

    
 
 
 

  

  

A 

สิ้นสุด 

ปรับปรุงแก้ไขรายงาน 

yes 

no 

จัดส่งรายงาน  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

งานวิจัยสถาบัน 

กระบวนการงานวิจัยสถาบัน 

วัตถุประสงค์ เพื่อดำเนินงานวิจัยเชิงประเมินเกี่ยวกับองค์กรเพื่อการนำผลมาใช้ประกอบการ
ตัดสินใจในการจัดทำนโยบายและแผน วิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์ของ
องค์กร   

วิธีการปฏิบัติงาน 1. จัดประชุมคณะกรรมการวิจัยสถาบัน เพ่ือพิจารณาจัดสรรทุนวิจัยสถาบันและ 
   การวิจัยในชั้นเรียน  
2. จัดทำข้อมูลเชิงวิเคราะห์ ได้แก่ ข้อมูลนักศึกษาใหม่ ข้อมูลภาวะการทำงานของ 
   บัณฑิต ความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต ข้อมูลนักศึกษาเต็มเวลา ข้อมูลต้นทุนการ 
   ผลิตบัณฑิต และข้อมูลประสิทธิภาพการใช้ห้องเรียน เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจ 
   ให้กับผู้บริหาร 
3. จัดทำข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจให้กับผู้บริหาร 
4. ดำเนินการวิจัยสถาบันเฉพาะเรื่อง เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจให้กับผู้บริหาร 

ผลสำเร็จ มีผลงานวิจัยเพื่อมาใช้ประกอบการตัดสินใจให้กับผู้บริหาร  
ผลลัพธ์ สามารถนำผลการวิจัยมาใช้ประกอบการตัดสินใจให้กับผู ้บริหารในการจัดทำ

นโยบายและแผน วิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์ขององค์กร ได้อย่างเป็น
รูปธรรม  

เทคนิคการติดตาม
และประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

1. กำหนดระยะเวลาการดำเนินการให้สอดคล้องกับการนำผลมาใช้ประกอบการ 
   ตัดสินใจ และติดตามอย่างใกล้ชิด 
2. พิจารณาการนำผลมาใช้ประกอบการตัดสินใจได้จริงและมีประสิทธิภาพ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ขั้นตอนจัดสรรทุนวิจัยสถาบัน และการวิจัยในชั้นเรียน  
2. ขั้นตอนการวิเคราะห์ข้อมูลนักศึกษาใหม่  

3. ขั้นตอนการจัดทำข้อมูลนักศึกษาเต็มเวลา 

4. ขั้นตอนการวิเคราะห์ข้อมูลภาวะการทำงานของบัณฑิต 

5. ขั้นตอนการวิเคราะห์ความพึงพอใจของบัณฑิต 
6. ขั้นตอนการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต 
7. ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ต้นทุนการผลิตบัณฑิต  

8. ขั้นตอนการจัดทำข้อมูลสารสนเทศ (หลักสูตร นักศึกษา บุคลากร งบประมาณ อาคารสถานที่) 
9. ขั้นตอนการจัดทำรายงานประจำปี 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

1. ขั้นตอนการจัดสรรทุนวิจัยสถาบัน และการวิจัยในชั้นเรียน 
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
    

1 

 กำหนดนโยบายวจิัยสถาบันประจำปี 
โดยฝ่ายเลขาสอบถามผ่านผู้บริหาร
ได้แก่ รองอธกิารบดี คณบดี 
ผู้อำนวยการ หัวหน้าส่วน (ก.ค.
25XX) 

-ผู้บริหาร 
-ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

2 

 จัดทำประกาศทุนอุดหนนุวจิัย
สถาบัน ทัง้ 2 ประเภท ไดแ้ก ่ 
(1) ทุนอุดหนนุวิจยัสถาบัน และ  
(2) ทุนอุดหนนุวิจยัสถาบัน ประเภท
ทุนวจิัยในชั้นเรยีน (ส.ค.25XX) 

-ผู้ช่วยเลขานุการ  

3 

 ประกาศรับสมัครวิจยัสถาบันแก่
พนักงานงานทุกคน (ส.ค.25XX) 

-ผู้ช่วยเลขานุการ แบบเสนอโครงการวิจยั
สถาบัน 

4 

 ฝ่ายเลขานกุารฯ รวบรวมทุน โดย

จำแนกตามประเภท และประสาน
การนำเสนอโครงการตอ่
คณะกรรมการ เพือ่พิจารณาในการ
จัดสรรทนุ 

 

-คณะกรรมการวิจยั
สถาบัน  
-ผู้ยื่นเสนอ
โครงการวจิัย 

 

5 

 คณะกรรมการวิจยัสถาบันพิจารณา
เพื่อจัดสรรทนุแก่โครงการวิจยัต่างๆ 

-คณะกรรมการวิจยั
สถาบัน 

 

6 

 จัดทำสญัญากับโครงการวิจยัฯ ที่
ผ่านการพิจารณาให้รับการจัดสรร
ทุน (ก.ย.25XX) 

-ผู้ช่วยเลขานุการ  
-ผู้หัวหน้าโครงการวิจยั 

สัญญาโครงการวจิัย
สถาบัน 

7 

 หัวหน้าโครงการวิจยัสถาบันเบิก
เงินงวดที่ 1 ตามเงือ่นไขในประกาศ
ฯ (ต.ค.25XX) 

 

-ผู้ช่วยเลขานุการ  
-หัวหน้าโครงการวิจยั  
-ส่วนการเงินและบัญช ี

 

 

    

 

เริ่มตน้ 

ก าหนดนโยบายวจิัยสถาบันประจ าป ี

จัดท าประกาศ 

ทุนอุดหนนุวิจยัสถาบัน ทั้ง 2 ประเภท 

 

ประกาศรับสมัครวิจยัสถาบัน 

 

ฝ่ายเลขานกุารฯ รวบรวมทุน 

จ าแนกตามประเภท และประสานการ

น าเสนอโครงการตอ่คณะกรรมการ 

 

พิจารณาอนุมตัิ

โครงการวจิัยฯ 

จัดท าสญัญา 

 

หัวหน้าโครงการวิจยัสถาบัน 

เบิกเงนิงวดที่ 1 

ตามเงื่อนไขในประกาศฯ 

 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
    

8 

 หัวหน้าโครงการฯ สามารถ
ด าเนนิงานโครงการได้ทนัที 
หลังจากที่ได้ท าสัญญาและเบิก
เงินงวดที่ 1 
 

-หัวหน้าโครงการวิจยั  

9 

 ฝ่ายเลขานกุารฯ แจ้งให้หัวหน้า
โครงการจัดสง่รายงาน
ความก้าวหน้าครั้งที่ 1 (ระยะครึ่ง
แผน) ตามรูปแบบทีก่ าหนด (ม.ิย. ปี
ถัดไป) 

 

-ผู้ช่วยเลขานุการ  
-หัวหน้าโครงการวิจยั 

 

10 

 ฝ่ายเลขานกุารฯ รวบรวมรายงาน
ความก้าวหน้า และประสานการ
น าเสนอตอ่คณะกรรมการวจิัย
สถาบัน 
 

-คณะกรรมการวิจยั
สถาบัน  
-หัวหน้าโครงการวิจยั 

 

11 

 คณะกรรมการวิจยัสถาบันรับทราบ
การรายงานความก้าวหน้า หรอืให้
คำแนะนำแก่หัวหน้าโครงการฯ 

-คณะกรรมการวิจยั
สถาบัน  
-หัวหน้าโครงการวิจยั 

 

12 

 หัวหน้าโครงการด าเนินงานโครงการ
ต่อตามค าแนะน าของคณะกรรมการ 
 

-ผู้ยื่นเสนอ
โครงการวจิัย 

 

13 

 ฝ่ายเลขานกุารฯ แจ้งให้หัวหน้า
โครงการจัดสง่รายงานผลการวิจยั
สถาบันฉบับสมบูรณ์ และหากไม่แล้ว

เสร็จ ให้แจ้งขอขยายระยะเวลา
ด าเนนิการ (ก.ย. ปีถัดไป) 

-ผู้ช่วยเลขานุการ  
-หัวหน้าโครงการวิจยั 

 

 

    

 

 

หัวหน้าโครงการด าเนินงานโครงการ 

 

ฝ่ายเลขานกุารฯ แจ้งให้หัวหน้าโครงการ

จัดส่งรายงานความก้าวหน้าครั้งที ่1 (ระยะ

ครึ่งแผน) ตามรูปแบบที่ก าหนด 

 

ฝ่ายเลขานกุารฯ รวบรวมรายงาน

ความก้าวหน้า และประสานการน าเสนอตอ่

คณะกรรมการวิจยัสถาบัน 

 

พิจารณา 

ฝ่ายเลขานกุารฯ แจ้งให้หัวหน้าโครงการ 

จัดส่งรายงานผลการวิจยัสถาบันฉบับสมบูรณ์ 

และหากไม่แล้วเสร็จ 

ให้แจ้งขอขยายระยะเวลาด าเนินการ 

 

B 

A 

หัวหน้าโครงการด าเนินงานโครงการต่อ 

ตามค าแนะน าของคณะกรรมการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
    

14 

 ฝ่ายเลขานกุารฯ รวบรวมข้อมูล 
ประสานการน าเสนอตอ่
คณะกรรมการวิจยัสถาบัน เพือ่
อนุมตัิให้ปิดโครงการ และอนุมตัิให้
เบิกเงนิงวดที่ 2 หรอืในกรณีไมแ่ล้ว
เสร็จ อนุมัติให้ขยายเวลาด าเนนิการ 
และกนังบประมาณเหลือ่มปี (ก.ย. 
ปีถัดไป) 
 

-ผู้ช่วยเลขานุการ 
-หัวหน้าโครงการวิจยั 

 

15 

 คณะกรรมการวิจยัสถาบันอนุมัติให้
ปิดโครงการ และอนุมัติให้เบิก
เงินงวดที่ 2 หรือในกรณีไม่แล้วเสรจ็ 
อนุมตัิให้ขยายเวลาด าเนินการ และ
กันงบประมาณเหลือ่มป ี(ก.ย. ปี
ถัดไป) 

-คณะกรรมการวิจยั
สถาบัน  
-หัวหน้าโครงการวิจยั 

 

16 

 หัวหน้าโครงการเบิกเงินงวดที่ 2 
และเคลยีร์ค่าใชจ้่ายที่ส่วนการเงนิฯ 
ส่วนแผนงานฯด าเนินการขอกันเงิน
งบประมาณเหลือ่มปี (ก.ย. ปีถดัไป) 
 

-ผู้ช่วยเลขานุการ  
-ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์  
-ส่วนการเงินและบัญชี  
-หัวหน้าโครงการวิจยั 

รายงานโครงการวิจยั
สถาบันฉบับสมบูรณ ์

 

    

 

  

พิจารณา 

B 

หัวหน้าโครงการเบิกเงินงวดที่ 2 และ

เคลียร์ค่าใช้จ่ายที่ส่วนการเงินฯ ส่วน

แผนงานฯด าเนินการขอกันเงิน

งบประมาณเหลื่อมป ี

 

รวบรวมข้อมูล ประสานการน าเสนอต่อ

คณะกรรมการวิจยัสถาบัน เพื่ออนุมัติให้

ปิดโครงการ และอนุมัติให้เบกิเงินงวดที่ 

2 หรือในกรณีไม่แล้วเสร็จ อนุมัติให้ขยาย

เวลาด าเนินการ และกันงบประมาณ

เหลื่อมปี 

 

สิ้นสุด 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำสารสนเทศนักศึกษาใหม่ 
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
    

1 

 ประสาน คณุวัชรนิทร์ เกตเุพชร  
ส่วนส่งเสริมและพัฒนานกัศกึษา 
เพื่อขอความอนเุคราะห์จัดเก็บ
ข้อมูลของนักศกึษาใหม่ (พ.ค.
25XX) 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-วัชรนิทร์ เกตุเพชร 

 

2 

 รับข้อมลูดิบนกัศึกษาใหม่ จากคุณ
วัชรินทร ์เกตุเพชร (ส.ค.25XX) 
 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-วัชรนิทร์ เกตุเพชร 

 

3 

 วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปผล ตาม
ประเดน็ต่างๆ (ก.ย.25XX) 
 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม  

4 

 เผยแพร่ขอ้มูลนักศกึษาใหม่ ผ่าน

ทางเว็บไซต์ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ (ก.ย.25XX) 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-เสกมนต์ หม่อมวิญญา 

 

 

  
 
 
 

  

 
 

  

เริ่มตน้ 

ประสาน คณุวัชรนิทร์ เกตเุพชร  

ส่วนส่งเสริมและพัฒนานกัศกึษา 

เพื่อขอความอนุเคราะห์จัดเก็บข้อมูลของ

นักศกึษาใหม ่

 

รับข้อมลูดิบนกัศึกษาใหม ่

 

วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปผล ตามประเด็น

ต่างๆ 

เผยแพร่ขอ้มูลนักศกึษาใหม่ 

 

สิ้นสุด 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดทำข้อมูลนักศึกษาเต็มเวลา  
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  ขอความอน ุ เ ค ราะข ้ อม ู ลการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุก
ร ะด ั บก ารศ ึ กษา  ประจำภาค
การศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 25XX 
จากศูนย์บริการการศึกษา 
(ส.ค. 25XX) 
 
 
 
 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
และศูนย์บรกิารการศกึษา 
 

1. แบบฟอร์มขอบริการ
ข้อมูลด้านการศึกษา 
2 . แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ข อ
อนุเคราะห์ข้อมูลจำนวน
นักศึกษาที่ที ่ลงทะเบียน
ภาคการศ ึกษาท ี ่  1  ปี
การศึกษา 25XX จำแนก
ระดับการศึกษา หลักสูตร
ปกติ พิเศษ และรายวิชา  
ท ี ่สำนักวิชาบริการงาน
สอนเปิดสอน 
3 . แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ก า ร ข อ
อ น ุ เ ค ร า ะ ห ์ ข ้ อ มู ล
ลงทะเบียนประจำภาค
การศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 
25XX จำแนกตามรายวชิา
ท ี ่สำนักวิชาบริการงาน
สอนเปิดสอน และจำแนก
ตามหลักสูตรปกติ พิเศษ 
ทั ้งระดับปริญญาโทและ
เอก 

2  ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลจำนวน
หน ่ ว ย ก ิ ต  ( SCH)  แ ล ะ จำนวน
นักศึกษาเต็มเวลา (FTES) ประจำ
ภาคการศึกษาท ี ่  1 ปีการศึกษา 
25XX (ก.ย. – ต.ค 25XX) 
 
 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 

1.จำนวนนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ที่ลงทะเบียน
ภาคการศ ึกษาท ี ่  1  ปี
การศึกษา 25XX จำแนก
ตามรายวิชาที ่สำนักวิชา
บริการงานสอนเปิดสอน 
2.จำนวนนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาลงทะเบียน
ภาคการศ ึกษาท ี ่  1  ปี
การศึกษา 25XX จำแนก
ตามระดับการศึกษา และ
ร ายว ิ ช าท ี ่ ส ำน ั ก ว ิ ชา
บริการงานสอนเปิดสอน 

3  ขอความอน ุ เ ค ราะข ้ อม ู ลการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุก
ร ะด ั บก ารศ ึ กษา  ประจำภาค
การศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 25XX 
จากศูนย์บริการการศึกษา 
(พ.ย. 25XX) 
 
 
 
 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
และศูนย์บรกิารการศกึษา 
 

1. แบบฟอร์มขอบริการ
ข้อมูลด้านการศึกษา 
2 . แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ข อ
อนุเคราะห์ข้อมูลจำนวน
นักศึกษาที่ที ่ลงทะเบียน
ภ า ค ก า ร ศ ึ ก ษ า ท ี ่  2           
ปีการศึกษา 25XX จำแนก
ระดับการศึกษา หลักสูตร
ปกติ พิเศษ และรายวิชา  
ท ี ่สำนักวิชาบริการงาน
สอนเปิดสอน 
3 . แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ก า ร ข อ
อนุเคราะห์ข้อมูล 

เริ่มตน้ 

ขออนุมัตกิารลงทะเบียนเรียน            

ประจำภาคการศกึษาที่ 1 ปีการศกึษา 25XX 

วิเคราะห์ข้อมูลประจำภาคการศึกษาที่ 1 

ปีการศึกษา 25XX 

ขออนุมัตกิารลงทะเบียนเรียน            

ประจำภาคการศกึษาที่ 2 ปีการศกึษา 25XX 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

    ลงทะเบียนประจำภาค
การศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 
25XX จำแนกตามรายวชิา
ท ี ่สำนักวิชาบริการงาน
สอนเปิดสอน และจำแนก
ตามหลักสูตรปกติ พิเศษ 
ทั ้งระดับปริญญาโทและ
เอก 

4  ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลจำนวน
หน ่ ว ย ก ิ ต  ( SCH)  แ ล ะ จำนวน
นักศึกษาเต็มเวลา (FTES) ประจำ
ภาคการศึกษาท ี ่  2 ปีการศึกษา 
25XX (ธ.ค. – ม.ค 25XX) 
 
 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 

1.จำนวนนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ที่ลงทะเบียน
ภ า ค ก า ร ศ ึ ก ษ า ท ี ่  2           
ปีการศึกษา 25XX จำแนก
ตามรายวิชาที ่สำนักวิชา
บริการงานสอนเปิดสอน 
2.จำนวนนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาลงทะเบียน
ภาคการศ ึ กษาท ี ่  2 ปี
การศึกษา 25XX จำแนก
ตามระดับการศึกษา และ
ร ายว ิ ช าท ี ่ ส ำน ั ก ว ิ ชา
บริการงานสอนเปิดสอน 

5  ขอความอน ุ เ ค ราะข ้ อม ู ลการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุก
ร ะด ั บก ารศ ึ กษา  ประจำภาค
การศึกษาที่ 3 ปีการศึกษา 25XX 
จากศูนย์บริการการศึกษา 
(ก.พ. 25XX) 
 
 
 
 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
และศูนย์บรกิารการศกึษา 
 

1. แบบฟอร์มขอบริการ
ข้อมูลด้านการศึกษา 
2 . แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ข อ
อนุเคราะห์ข้อมูลจำนวน
นักศึกษาที่ที ่ลงทะเบียน
ภ า ค ก า ร ศ ึ ก ษ า ท ี ่  3           
ปีการศึกษา 25XX จำแนก
ระดับการศึกษา หลักสูตร
ปกติ พิเศษ และรายวิชา  
ท ี ่สำนักวิชาบริการงาน
สอนเปิดสอน 
3 . แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ก า ร ข อ
อ น ุ เ ค ร า ะ ห ์ ข ้ อ มู ล
ลงทะเบียนประจำภาค
การศึกษาที่ 3 ปีการศึกษา 
25XX จำแนกตามรายวชิา
ท ี ่สำนักวิชาบริการงาน
สอนเปิดสอน และจำแนก
ตามหลักสูตรปกติ พิเศษ 
ทั ้งระดับปริญญาโทและ
เอก 

6  ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลจำนวน
หน ่ ว ย ก ิ ต  ( SCH)  แ ล ะ จำนวน
นักศึกษาเต็มเวลา (FTES) ประจำ
ภาคการศึกษาท ี ่  3 ปีการศึกษา 
25XX (มี.ค. – เม.ย.25XX) 
 
 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 

1.จำนวนนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ที่ลงทะเบียน
ภ า ค ก า ร ศ ึ ก ษ า ที่  3           
ปีการศึกษา 25XX จำแนก
ตามรายวิชาที ่สำนักวิชา
บริการงานสอนเปิดสอน 
2.จำนวนนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาลงทะเบียน
ภ า ค ก า ร ศ ึ ก ษ า ท ี ่  3            
ปีการศึกษา 25XX จำแนก
ตามระดับการศึกษา และ 

วิเคราะห์ข้อมูลประจำภาคการศึกษาที่ 2 

ปีการศึกษา 25XX 

ขออนุมัตกิารลงทะเบียนเรียน            

ประจำภาคการศกึษาที่ 3 ปีการศกึษา 25XX 

วิเคราะห์ข้อมูลประจำภาคการศึกษาที่ 3 

ปีการศึกษา 25XX 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

    ร าย ว ิ ช าท ี ่ ส ำน ั ก ว ิ ชา
บริการงานสอนเปิดสอน 
 
 

7  ตรวจสอบความถูกต้อง และสรุป
ข้อมูลจำนวนหน่วยกิต (SCH) และ
จำนวนนักศึกษาเต็มเวลา (FTES) 
ประจำปีการศึกษา 25XX (เม.ย.
25XX) 
 
 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 

1. จำนวนหน่วยกิต
นักศกึษา (SCH) และ
จำนวนนกัศึกษาเต็มเวลา 
(FTES) ระดับปริญญาตร ี
ประจำปีการศึกษา 25XX 
2. จำนวนหน่วยกิต
นักศกึษา (SCH) และ
จำนวนนกัศึกษาเต็มเวลา 
(FTES) ระดับ
บัณฑิตศึกษา ประจำปี
การศกึษา 25XX 

8  ส่งข้อมูลจำนวนหน่วยกิต (SCH) 
และจำนวนน ักศ ึกษาเต ็ม เวลา 
(FTES) ประจำปีการศึกษา 25XX 
ให้กับสำนักวิชาทำการตรวจสอบ
และยืนยันข้อมูล (พ.ค .25XX) 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
และสำนกัวิชา 
 

 

9  
 
 
 
                                                      
 

สำน ักว ิชาทำการตรวจสอบและ
ยืนยันข้อมูลกลับมายังส่วนแผนงาน
และยุทธศาสตร์ (พ.ค .25XX) 

สำนักวิชา 
 

 

10  
 
 
 
 

กรณีท ี ่สำน ักว ิชาตรวจสอบและ
ขอให้มีการแก้ไข ก็จะดำเนินการ
แก้ไขให้มีความถูกต้อง (พ.ค .25XX) 
(พ.ค .25XX) 
 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 1. จำนวนหน่วยกิต
นักศกึษา (SCH) และ
จำนวนนกัศึกษาเต็มเวลา 
(FTES) ระดับปริญญาตร ี
ประจำปีการศึกษา 25XX 
2. จำนวนหน่วยกิต
นักศกึษา (SCH) และ
จำนวนนกัศึกษาเต็มเวลา 
(FTES) ระดับ
บัณฑิตศึกษา ประจำปี
การศกึษา 25XX ที่มกีาร 

11  
 
 
 
 

เผยแพร่ข ้อม ูลจำนวนหน่วยกิต 
(SCH) และจำนวนนักศึกษาเต็มเวลา 
(FTES) ประจำปีการศึกษา 25XX ที่
มีการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ผ่านทาง
เว็บไซต์ส่วนแผนงานฯ และส่งให้
งานประก ันค ุณภาพ และการ
วางแผนอัตรากำลังใช้ประกอบการ
ดำเนินงานต่อไป 
 (พ.ค .25XX) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว แก้ไขขอ้มูลเรยีบรอ้ยแล้ว 

12  
 
 

 
 

   

 

ส่งข้อมูลให้สำนักวิชาตรวจสอบ 

พิจารณาความถกูต้อง 

สรุปผลข้อมูลประจำปีการศึกษา 25XX 

B 

สิ้นสุด 

แก้ไขขอ้มูลประจำปีการศกึษา 25XX 

 

เผยแพร่ขอ้มูลประจำปีการศกึษา 25XX 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

4. ขั้นตอนการวิเคราะห์ข้อมูลภาวะการทำงานของบัณฑิต 
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
    

1 

 ส่วนแผนงานและยุทธศาสตรส์ำรวจ
ภาวะการมีงานทำของบัณฑิต
ออนไลน์ โดยขอความอนุเคราะห์
จากสำนักวิชาในการประชาสัมพนัธ ์
 (เม.ย.) 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-สำนักวิชา 
 

แบบสำรวจภาวะการมี
งานทำของบัณฑิต 

2 

 ส่วนแผนงานและยุทธศาสตรส์รุป
ข้อมูลเบ้ืองตน้เพือ่ให้ได้ข้อมูลการ
สำรวจไมน่้อยว่าร้อยละ 70 ของ
บัณฑิตที่สำเรจ็การศกึษา(เกณฑ์ขัน้
ต่ำของกระทรวงอว. (พ.ค.-ม.ีค.ปี
ถัดไป) 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
 

 

3 

 หากนอ้ยกว่าร้อยละ 70  
  -ขอความอนเุคราะห์ส านักวิชา
ประชาสัมพนัธ์เพิม่เตมิ 
หากไม่น้อยกว่าร้อยละ 70  
  -จะจัดขอ้มูลเพือ่นำส่งแก่
กระทรวงอว.  
  -นำไปวิเคราะห์ขอ้มูลตอ่ไป 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
 

 

4 

 จัดรูปแบบฐานขอ้มูลการสำรว
ภาวะการมีงานทำ เพื่อนำส่งแก่
กระทรวงการอดุมศกึษา 
วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม 
(ธ.ค.) 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-กระทรวง อว. 

 

5 

 สรุปผลการส ารวภาวะการมีงานท า 
เพื่อน าส่งแก่งานประกนัคุณภาพ
การศกึษา เพือ่ใช้ในการประเมนิ
คุณภาพการจัดการเรยีนการสอน 
 (มิ.ย. ปีถดัไป) 
 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-งานประกันคณุภาพ
การศกึษา 

 

6 

 เผยแพร่ขอ้มูลผลการส ารวจ
ภาวะการมีงานท าของบัณฑิต ผ่าน

ทางเว็บไซต์ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ (มิ.ย. ปีถัดไป) 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-เสกมนต์ หม่อมวิญญา 

 

 

    

 

 

เริ่มตน้ 

ส ารวจภาวะการมีงานท าของบัณฑิตออนไลน์ 

โดยขอความอนุเคราะห์จากส านกัวิชา 

ในการประชาสมัพันธ ์

 

สรุปจ านวนขอ้มูลดิบ 

เพื่อให้ได้ข้อมูลไม่นอ้ยกว่าเกณฑ์ขั้นต ่า 

 

จัดรูปแบบฐานขอ้มูลการส ารวภาวะการมี

งานท า เพื่อน าส่งแกก่ระทรวงการอดุมศกึษา 

วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม 

 

สรุปผลการส ารวภาวะการมีงานท า เพือ่น าส่ง

แก่งานประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อใช้ใน

การประเมนิคุณภาพการจัดการเรียนการ

สอน 

 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

น้อยกว่า 70% 

ไม่น้อยกว่า 70% 

เผยแพร่ขอ้มูล 

ผลการส ารวจภาวะการมีงานท าของบัณฑิต 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

5. ขั้นตอนการสำรวจความพึงพอใจของบัณฑิต 
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
    

1 

 ส่วนแผนงานและยุทธศาสตรส์ำรวจ
ภาวะการมีงานทำของบัณฑิต
ออนไลน์ โดยขอความอนุเคราะห์
จากสำนักวิชาในการประชาสัมพนัธ ์
 (เม.ย.) 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-สำนักวิชา 
 

แบบสำรวจภาวะการมี
งานทำของบัณฑิต 

2 

 ส่วนแผนงานและยุทธศาสตรส์รุป
ข้อมูลเบ้ืองตน้เพือ่ให้ได้ข้อมูลการ
สำรวจไมน่้อยกว่ารอ้ยละ 70 ของ
บัณฑิตที่สำเรจ็การศกึษา(เกณฑ์ขัน้
ต่ำของกระทรวงอว. (พ.ค.-ม.ีค. ปี
ถัดไป) 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
 

 

3 

 หากนอ้ยกว่าร้อยละ 70 ขอความ
อนุเคราะห์ส านักวิชาประชาสัมพันธ์

เพิ่มเตมิ 
หากไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 นำข้อมูล
ไปวิเคราะห์ขอ้มูลตอ่ไป 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
 

 

4 

 สรุปผลการส ารวจความพงึพอใจของ
บัณฑิต (มิ.ย. ปีถัดไป) 

 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม  

5 

 เผยแพร่ขอ้มูลผลการสำรวจความ
พึงพอใจของบัณฑิต ผ่านทาง
เว็บไซต์ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ (มิ.ย. ปีถัดไป) 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-เสกมนต์ หม่อมวิญญา 

 

 

    

 
  

เริ่มตน้ 

ส ารวจภาวะการมีงานท าของบัณฑิตออนไลน์ 

โดยขอความอนุเคราะห์จากส านกัวิชา 

ในการประชาสมัพันธ ์

 

สรุปจ านวนขอ้มูลดิบ 

เพื่อให้ได้ข้อมูลไม่นอ้ยกว่าเกณฑ์ขั้นต ่า 

 

สรุปผลการส ารวจความพงึพอใจของบัณฑิต 

 

เผยแพร่ขอ้มูล 

ผลการส ารวจความพึงพอใจของบัณฑิต 

 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

น้อยกว่า 70% 

ไม่น้อยกว่า 70% 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

6. ขั้นตอนการสำรวจความพึงพอใจของผู้ใชบ้ัณฑิต 
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
    

1 

 ส่วนแผนงานและยุทธศาสตรส์ำรวจ
ภาวะการมีงานทำของบัณฑิต
ออนไลน์ โดยขอความอนุเคราะห์
จากสำนักวิชาในการประชาสัมพนัธ ์
 (เม.ย.) 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-สำนักวิชา 
 

แบบสำรวจภาวะการมี
งานทำของบัณฑิต 

2 

 ส่วนแผนงานและยุทธศาสตรส์รุป
ข้อมูลเบ้ืองตน้เพือ่ให้ได้ข้อมูลการ
สำรวจไมน่้อยกว่ารอ้ยละ 70 ของ
บัณฑิตที่สำเรจ็การศกึษา(เกณฑ์ขัน้
ต่ำของกระทรวงอว. (พ.ค.-ม.ีค. ปี
ถัดไป) 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
 

 

3 

 หากนอ้ยกว่าร้อยละ 70 ขอความ
อนุเคราะห์ส านักวิชาประชาสัมพันธ์

เพิ่มเตมิ 
หากไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 นำข้อมูล
ไปวิเคราะห์ขอ้มูลตอ่ไป 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
 

 

4 

 ส ารวจความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต 
(ก.พ.-เม.ย. ปีถัดไป) 
 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-บัณฑิต 
-ผู้ใช้บัณฑิต 

 

5 

 สรุปผลการส ารวจความพงึพอใจของ
ผู้ใช้บัณฑิต โดยตอ้งสำรวจไมน่้อย

กว่ารอ้ยละ 20 ของบัณฑิตที่สำเรจ็
การศกึษา (มิ.ย. ปีถัดไป) 

 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม  

6 

 เผยแพร่ขอ้มูลผลการสำรวจความ
พึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต ผ่านทาง
เว็บไซต์ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ (มิ.ย. ปีถัดไป) 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-เสกมนต์ หม่อมวิญญา 

 

 

    

 
 
 

  

เริ่มตน้ 

ส ารวจภาวะการมีงานท าของบัณฑิตออนไลน์ 

โดยขอความอนุเคราะห์จากส านกัวิชา 

ในการประชาสมัพันธ ์

 

สรุปจ านวนขอ้มูลดิบ 

เพื่อให้ได้ข้อมูลไม่นอ้ยกว่าเกณฑ์ขั้นต ่า 

 

พิจารณา 

น้อยกว่า 70% 

ไม่น้อยกว่า 70% 

สรุปผลการส ารวจ 

ความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต 

 

เผยแพร่ขอ้มูล 

ผลการส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต 

 

สิ้นสุด 

ส ารวจความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

7. ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ต้นทุนการผลิตบัณฑิต 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  จ ั ด ท ำ ข ้ อ ม ู ล  Stat.  Key Figure 
(SKF) ปีการศึกษา/ปีงบประมาณ 
25XX ในแต่ละด้านดังนี้ 
1. จำนวนนักศึกษาหัวจริง 
2. จำนวนนักศึกษาเต็มเวลา 
3. ค่าน้ำมัน 
4. เงินเดือน 
5. จำนวนนักศึกษาที่ใช้บริการ 
   ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
   และเทคโนโลยี 
6. งบประมาณของศูนย์สหกิจศึกษา 
   และพัฒนาอาชีพที่จัดสรรลงตาม  
    หลักสูตร 
7. งบประมาณของศูนย์เครื่องมือ 
    วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    ที่จัดสรรลงตามหลักสูตร 
8. ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
    ของแต่ละหลักสูตร 
(ต.ค. - พ.ย. 25XX) 
 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
 

 

2  การจัดการข้อมูลในระบบ SAP ดังนี้ 
KSU1 = การสร้างวงรอบการ 
           ปันส่วนหรือสูตรการ 
           ปันส่วน 
KSU2 = การปรับปรุงวงรอบการ 
           ปันส่วนหรือสูตรการ 
           ปันส่วนต้นทุน 
KSU3 = การตรวจสอบวงรอบ 
           การปันส่วนหรือสูตร 
           การปันส่วนต้นทุน 
KSU4 = การลบวงรอบการปันส่วน 
           หรือสูตรการปันส่วนต้นทุน 
KSB1 = การแสดงรายงาน (Actual  
          Cost Line Items for Cost  
          Center) 
KB31N = การบันทึก Stat. Key 
             Figure (SKF) 
KB33N = การตรวจสอบข้อมูล  
            Stat. Key Figure (SKF) 
KB34N = การ Reverse ข้อมูลการ 
             บันทึก Stat. Key Figure  
             (SKF) 
BATCHMAN การ Upload ข้อมูล 
                 ระบบ SAP การ 
                 บันทึกข้อมูล Stat.  
                 Key Figure (SKF) 
KSU5 การประมวลผลปันส่วน 
        ค่าใช้จ่าย ตามขั้นตอนการปิด 
        บัญชีต้นทุน 

ศูนย์เทคโนโลยีดิจทิัล 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มตน้ 

จัดทำขอ้มูล Sta Key Figure (SKF)           

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX 

การจดัการขอ้มูลในระบบ SAP             

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 

 
 
 
 

  

  
 
 
 

KSU6 การแสดงข้อมูลสถานะการ 
        ปันส่วน 
S_ALR_87013611 การประมวลผล 
                         รายงาน 
                         ตรวจสอบ 
                         ปันส่วน 
                         ค่าใช้จ่าย 
(ธ.ค. - ม.ค. 25XX) 

ศูนย์เทคโนโลยีดิจทิัล 
 
 
 
 
 
 

 

3  
 
 
 
                                                      
 

เรียกรายงานต้นทุนการผลิตบัณฑิต 
ดังนี้ 
ZCOR003 รายงานจำนวนนักศึกษา 
              หัวจริงและเต็มเวลา 
              จำแนกตามระดับ 
              การศึกษา 
ZCOR007 รายงานแสดง 
              งบประมาณรายจ่าย 
              ประจำปี จำแนกตาม 
               หน่วยงานและภารกิจ 
ZCOR005 รายงานแสดง 
              งบประมาณรายจ่าย 
              ประจำปี จำแนกตาม 
               หน่วยงานและภารกิจ 
ZCOR008 รายงานค่าเสื่อมประจำปี 
              งบประมาณ 
ZCOR004 รายงานต้นทุนและความ 
              คุ้มค่าในการผลิตบัณฑิต  
              ภาคการศึกษา/ 
              ปีงบประมาณ 
ZCOR001 รายงานต้นทุนการผลิต 
              บัณฑิต  
ZCOR002 รายงานเปรียบเทียบ  
              จำนวนนักศึกษาหัวจริง 
              และนักศึกษา  
              ณ จุดคุ้มทุน จำแนกตาม 
              สำนักวิชา 
(ม.ค. 25XX) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว 
และศูนย์เทคโนโลยีดิจทิัล 
 
 
 
 
 
 

 

4  
 
 
 
 

นำเสนอรายงานผลการวิเคราะห์
ต ้ นท ุ นก ารผล ิตบ ัณฑ ิ ต ให ้ กั บ
ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกีย่วข้องใช้
วางแผนการผลิตบัณฑิตต่อไป 
(ก.พ. - เม.ย. 25XX) 

  

  
 
 

 
 

   

 
 

เรียกรายงานและการ

ตรวจความถกูตอ้ง 

สิ้นสุด 

นำเสนอรายงานผล                       

การวเิคราะห์ต้นทุนการผลติบัณฑิต 

A 

การจดัการขอ้มูลในระบบ SAP             

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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8. ขั้นตอนการจัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
    

1 

 รวบรวมขอ้มูลการส ารวจภาวะการมี
งานท าของบัณฑิต และขอ้มูลการ
ส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต 
(มิ.ย.25XX) 
 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
 

 

2 

 ส่วนแผนงานและยุทธศาสตรข์อ
ความอนุเคราะห์ขอ้มูล นักศกึษา
ใหม่ นักศกึษาทั้งหมด และจำนวน
ผู้สำเร็จการศึกษา จากศนูย์บริการ
การศกึษา  (ก.ค.25XX) 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-ศูนย์บริการการศึกษา 

 

3 

 ส่วนแผนงานและยุทธศาสตรข์อ
ความอนุเคราะห์ขอ้มูลบุคลากร 
จากส่วนทรัพยากรมนุษย์และ
องค์กร  (ต.ค.25XX) 
 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
-ส่วนทรัพยากรมนุษย์

และองคก์ร 

 

4 

 วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปผล ตาม
ประเดน็ต่างๆ (ต.ค.-ธ.ค.25XX) 
 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม  

5 

 ให้บริการขอ้มูลสารสนเทศ 
ภาวะการมีงานท าของบัณฑิต และ
การส ารวจควาวมพึงพอใจของผู้ใช้
บัณฑิต แก่หนว่ยงานต่าง ๆ ใน 
มวล. ที่ขอความอนเุคราะห์ 
 

-ชาญชยั ตันติวัฒโนดม 
 

 

 

  
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้ 

ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล นักศกึษาใหม่  

นักศกึษาทั้งหมด และจ านวนผู้ส าเรจ็

การศกึษา จากศูนย์บรกิารการศกึษา 

ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลบุคลากร 

จากส่วนทรพัยากรมนุษยแ์ละองค์กร 

น าข้อมูลข้างตน้ มาจัดท าสารสนเทศ 

เพื่อใช้ประกอบในรายงานประจ าปี 

 

ให้บริการขอ้มูลสารสนเทศ ภาวะการมีงาน

ท าของบัณฑิต และการส ารวจควาวมพึง

พอใจของผู้ใช้บัณฑิต แก่หน่วยงานต่าง ๆ ใน 

มวล. ที่ขอความอนเุคราะห์ 

 

สิ้นสุด 

รวบรวมขอ้มูลการส ารวจภาวะการมีงานท า

ของบัณฑิต และขอ้มูลการส ารวจความพึง

พอใจของผู้ใช้บัณฑิต 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

9. ขั้นตอนการจัดทำรายงานประจำปี พ.ศ.25XX 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  ส ร ุ ป ข ้ อ ม ู ล จ า ก ส ร ุ ป ผ ล ก า ร
ดำเนินงานของอธิการบดีตามแนว
ท า ง ก า ร บ ร ิ ห า ร แ ล ะ พ ั ฒ น า
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย  ภ า ย ใ ต ้ ก ร อ บ
ยุทธศาสตร  20 ป มหาวิทยาลัย   
วลัยลักษณ์ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 25XX (1 ตุลาคม 25XX – 30 
ก ันยายน 25XX) ตามประเด็น
ยุทธศาสตร์ และคัดเลือกภาพถา่ยที่
เกี่ยวข้อง 
(พ.ย.25XX - ม.ค.25XX) 

นางศศิรัศมิ ์ประสาทแก้ว/ 
อัตราแบบผู้เกษียณอาย ุ
 

ร า ย ง า น ส ร ุ ป ผ ลก า ร
ดำเนินงานของอธิการบดี 
ตามแนวทางการบริหาร
และพัฒนามหาวิทยาลัย 
 ภายใต้กรอบยุทธศาสตร 
2 0  ป  ม หา ว ิ ท ย า ลั ย       
วล ั ยล ั กษณ์  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
(1 ตุลาคม 25XX – 30 
กันยายน 25XX) 

  สร ุปข ้อม ูลสารสนเทศประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 25XX (1 ตุลาคม 
2 5XX –  30 ก ั น ย า ย น  2 5 XX) 
ประกอบด้วย หลักสูตร นักศึกษา 
บุคลากร งบประมาณ อาคารสถานที ่
(พ.ย.25XX - ธ.ค.25XX) 

นายชาญชยั ตันติวัฒนโน
ดม 

- 

2  ดำ เน ินการส ่ งข ้ อม ู ล เค ้ า โครง 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (1 
ต ุ ลาคม 25XX –  30 ก ันยายน 
25XX)  ให ้ ศ ู นย ์บรรณสารและ
สื ่อการศึกษาดำเนินการออกแบบ
การนำเสนอ 
(ก.พ.25XX - มี.ค.25XX) 

นางศศิรัศมิ์ ประสาทแก้ว/ 
อัตราแบบผู้เกษียณอาย ุ
และศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา 
 

เ ค ้ า โ ค ร ง  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
(1 ตุลาคม 25XX – 30 
กันยายน 25XX) 

3  ดำ เน ินการส ่ งข ้ อม ู ล เค ้ า โครง 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (1 
ต ุ ลาคม 25XX –  30 ก ันยายน 
2 5 XX)  ใ น ก า ร จ ้ า ง แ ป ล เ ป็ น
ภาษาอังกฤษ (ก.พ.25XX - มี.ค.
25XX) 

นางศศิรัศมิ์ ประสาทแก้ว/ 
อัตราแบบผู้เกษียณอาย ุ

เ ค ้ า โ ค ร ง  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
(1 ตุลาคม 25XX – 30 
กันยายน 25XX) 

4  
 
 
 

นำรายงานประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 (1 ตุลาคม 25XX – 30 
กันยายน 25XX) แขวนบนเว็บไซต์
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 
(ปลายเดือน พ.ค.25XX) 

นางศศิรัศมิ์ ประสาทแก้ว/ 
อัตราแบบผู้เกษียณอาย ุ
และนายเสกมนต์  
หม่อมวญิญา 
 

ร า ย ง า น ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
(1 ตุลาคม 25XX – 30 
กันยายน 25XX) บนเว็บ
ไชต์ https://dpl.wu. 
.ac.th/anualreport/ 

5  ดำ เน ินการส ่ งข ้ อม ู ล เค ้ า โครง 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (1 
ต ุ ลาคม 25XX –  30 ก ันยายน 
2 5XX)  ฉ บ ั บภ าษาอ ั ง กฤษใ ห้        
ศูนย์บรรณสารและสื ่อการศึกษา
ดำเนินการออกแบบการนำเสนอ 
(ก.พ.25XX - มี.ค.25XX) 

นางศศิรัศมิ์ ประสาทแก้ว/ 
อัตราแบบผู้เกษียณอาย ุ
และศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา 
 

เ ค ้ า โ ค ร ง  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
(1 ตุลาคม 25XX – 30 
กันยายน 25XX) 

6  
 
 
 

นำรายงานประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 (1 ตุลาคม 25XX – 30 
กันยายน 25XX) แขวนบนเว็บไซต์
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 
(ปลายเดือน พ.ค.25XX) 

นางศศิรัศมิ์ ประสาทแก้ว/ 
อัตราแบบผู้เกษียณอาย ุ
และนายเสกมนต์  
หม่อมวญิญา 
 

ร า ย ง า น ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
(1 ตุลาคม 25XX – 30 
ก ันยายน 25XX) ฉบับ
ภาษาอังกฤษ บนเว็บไซต์ 

เริ่มตน้ 

สรุปข้อมูลผลการดำเนินงาน                 

ตามประเด็นยุทธศาสตร ์

จัดรูปแบบการนำเสนอ 

แปลรายงานประจำปี                    

ฉบับภาษาอังกฤษ 

นำเสนอรายงานประจำปี                    

ขึ้นบนเว็บไซต์ส่วนแผนงานและยทุธศาสตร์ 

จัดรูปแบบการนำเสนอ 

นำเสนอรายงานประจำปีฉบับภาษาอังกฤษ                    

ขึ้นบนเว็บไซต์ส่วนแผนงานและยทุธศาสตร์ 
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ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 

 
 
 
 

 https://dpl.wu.ac.th 
/anualreport/ 

7  
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

A 
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งานบริหารความเสี่ยง 

กระบวนการงานบริหารความเสี่ยง 

วัตถุประสงค์ 1. เพื ่อการติดตาม และประเมินผลการดําเน ินงานของมหาว ิทยาล ัยให ้มี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  
2. เพ่ือป้องกันหรือบรรเทาความเสียหายต่าง ๆ จากเหตุการณ์ที่ไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ 

วิธีการปฏิบัติงาน 1. การวางแผนบริหารความเสี่ยง 2. ระบุความเสี่ยง วิเคราะห์สาเหตุ 3. ประเมิน
โอกาสและผลกระทบของเหตุการณ์ 4. จัดการเหตุการณ์ความเสี่ยง 5. ติดตามการ
ดำเนินงาน 6. ประเมินผลการจัดการความเสี่ยง 7. ปรับปรุงทบทวนเพื่อวางแผน
บริหารความเสี่ยงในปีต่อไป 

ผลสำเร็จ 1. แผนบริหารความเสี่ยงประจำปี 2. รายงานผลการบริหารความเสี่ยงประจำปี  
ผลลัพธ์ ลดโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง และลดผลกระทบของความเสี ่ยงให้อยู่ในระดับที่

ควบคุมได้ 
เทคนิคการติดตาม
และประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

1. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย ผ่านดัชนีชี้วัดการ
บริหารความเสี่ยงที่สำคัญ (Key Risk Indicator : KRI)  
2. ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการกำกับดูแลการบริหารความเสี่ยงฯ 
3. การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ขั้นตอนการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและการทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง 
2. ขั้นตอนการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 
3. ขั้นตอนการจัดทำการควบคุมภายใน 
4. ขั้นตอนการประเมินความเสี่ยงเพ่ือป้องกันทุจริต 
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1. ขั้นตอนการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและการทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้อง ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

 
 

  

1.1  
 
 

1. ประธานเจ้าหน้าที ่การบริหารความเสี ่ยง 
(CRO) ให้ความรู้ และอธิบาย/ชี้แจงกระบวนการ
จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัย 

1. รองอธิการบดีที่กำกับดูแลส่วน
แผนงานฯ (CRO)  
2. งานบริหารความเสี่ยง (RMU) 
3. หัวหน้าคณะเจ้าหน้าที่บริหาร
ความเสี่ยงระดับหน่วยงาน (RO) 

1. แผนบร ิหารความ
เสี่ยงประจำปี 
2. คู ่ม ือบริหารความ
เสี่ยง 

1.1.1  

 
 
 
 

ทุกหน่วยงานจัดทำแบบระบุความเสี่ยง RM-01 
เพื่อใช้ในการทบทวน/ปรับปรุงแผนบริหารความ
เสี่ยง ในรอบปีงบประมาณต่อไป 

หัวหน้าคณะเจ้าหน้าที ่บร ิหาร
ความเสี่ยงระดับหน่วยงาน (RO) 

 แบบระบุความเสี่ยง 
RM-01 

1.2  
 
 
 
 

งานบริหารความเสี่ยง (RMU) รวบรวมประเดน็/
ประธานเจ้าหน้าที่การบริหารความเสี่ยง (CRO) 
พิจารณากลั ่นกรองประเด ็นความเสี ่ยงจาก
สถานการณ์ปัจจุบัน แบบ RM-01 จากหน่วยงาน
ต่าง ๆ และผลการดำเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยง เพื่อทบทวนความเสี่ยง และจัดทำร่าง
แผนบริหารความเสี่ยงสำหรับรอบปีงบประมาณ
ถัดไป 
 

1. รองอธิการบดีที่กำกับดูแลส่วน
แผนงานฯ (CRO)  
2. งานบริหารความเสี่ยง (RMU) 

 

1. ข้อมูล RM-01 จาก
ทุกหน่วยงาน 
2. ผลการดำเนินงาน
ตามแผนบริหารความ
เสี่ยงรอบ 6 เดือน 

1.2.1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุความเสี่ยง ระบุเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นใน
อนาคต ซ ึ ่ งหากเก ิดข ึ ้นจะก ่อให้ เก ิดความ
เสียหาย/สูญเสีย ล้มเหลวต่อองค์กร ทำให้เกิด
ความไม่ต ่อเนื ่องในการดำเนินงานทั ้งที ่เป็น
รูปธรรมและนามธรรม ซึ่งนำมาจากการรวบรวม
ข้อม ูลความเส ี ่ยง ตามแบบ RM-01 จากทุก
หน่วยงาน ใช้เป็นข้อมูลพื้นฐานในการวิเคราะห์
ความเสี ่ยงระดับมหาวิทยาลัย โดยพิจารณา
คัดเลือกความเสี่ยงที่หากเกิดขึ้นจะกระทบต่อ
มหาวิทยาลัยโดยรวมและระบุข้อมูลความเสี่ยง
ของมหาวิทยาลัย ตามกรอบการบริหารความ
เสี่ยง 6 ด้าน ได้แก่ 1) ด้านกลยุทธ์ 2) ด้านการ
ดำเนินงาน 3) ด้านการเงิน 4) ด้านการปฏิบัติ
ตามกฎหมาย กฎเกณฑ์ ระเบียบข ้อบังคับ  
5) ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และ 6) ความเสี่ยง
ด้านความน่าเชื่อถือขององค์กร จากนั้นระบุถึง
มาตรการที่ใช้บริหารความเสี่ยง 
 

1. รองอธิการบดีที่กำกับดูแลส่วน
แผนงานฯ (CRO)  
2. งานบริหารความเสี่ยง (RMU) 
 

แบบ RM-01 

1.2.2  
 
 
 
 
 

2. การระบุค่าโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง/ 
ค่าผลกระทบ พิจารณาระบุค่าโอกาสที ่จะเกิด
ความเสี่ยง / ผลกระทบหากเกิดความเสี่ยงนั้น 
ในแบบ RM-01 ดังนี้  
- ระบุค่าโอกาสที ่เหตุการณ์ความเสี ่ยงนั้นจะ
เกิดขึ้น (เกณฑ์ 5 ระดับ) 
- ระบุค่าผลกระทบหากเกิดความเสี่ยงนั้นขึ้น  
(เกณฑ์ 5 ระดับ) 
 
 
 

1. รองอธิการบดีที่กำกับดูแลส่วน
แผนงานฯ (CRO)  
2. งานบริหารความเสี่ยง (RMU) 
 

แบบ RM-01 
แบบ RM-02 

จัดทำแบบระบุความเสี ่ยง RM-01 
(ดำเนินการร่วมกับควบคุมภายใน)  

ประชุมเตรียมการและเสริมสร้าง
ความเข้าใจ เกี่ยวกับการบริหารความ
เส่ียงประจำปี (CRO พบ RO) 

รวบรวม และกลั่นกรองประเด็นความ
เสี่ยง เพื่อทบทวนแผนบริหารความ
เสี่ยง และจัดทำร่างแผนบริหารความ
เส่ียง รอบปีงบประมาณถัดไป 

A 

A 

1) การระบุความเส่ียง  

2) การระบุค่าโอกาสที่จะเกิด
ความเส่ียง / ค่าผลกระทบ

ความเส่ียง  

เร่ิมต้น 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้อง ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

1.2.3  
 
 
 
 
 

3. ระบุค่า “โอกาส” X(คูณ) ค่า “ผลกระทบ” 
ได้เป็นผลลัพธ์ความเสี ่ยงและนำไปเทียบตาม

ระดับ ดังนี้ ≥22 คะแนน = ความเส่ียงสูงมาก 
(E=Extreme Risk), 12-21 คะแนน = ความ
เสี ่ยงสูง (H=High), 8-10 คะแนน = ความ
เ ส ี ่ ย ง ป า น ก ล า ง  ( M= Medium Risk) ,  
1-4 คะแนน = ความเส่ียงต่ำ (L= Low Risk) 
เมื่อได้คะแนนทั้งหมดให้ระบุลำดับความเสี ่ยง 
และมีการคัดเลือกความเสี่ยงในระดับ ปานกลาง 
(M) สูง (H) สูงมาก (E) นำมาจัดทำมาตรการ
บริหารความเสี่ยงต่อไป 

1. รองอธิการบดีที่กำกับดูแลส่วน
แผนงานฯ (CRO)  
2. งานบริหารความเสี่ยง (RMU) 
 

แบบ RM-01 
แบบ RM-02 

1.2.4  
 
 
 
 
 

4. การตอบสนองความเสี ่ยง/ระบุมาตรการ
บริหารความเสี่ยงที่เหมาะสม นำความเสี่ยงใน
ระด ับ M  H และ E มาดำเน ินการกำหนด
มาตรการบร ิหารความเส ี ่ ยง ในแบบระบุ
มาตรการการบริหารความเสี่ยงเหมาะสม เพื่อ
จัดการให้ความเสี่ยงอยู่ในระดับที่องค์กรรับได้ 
ประมาณการค ่า ใช ้จ ่ าย ระบ ุหน ่วยงานที่
ร ับผิดชอบ ทั ้งนี ้ มาตรการบริหารความเสี่ยง
สามารถกำหนดได้โดย มี 4 แนวทาง ตามความ
เหมาะสม คือ  

1) การหลีกเลี่ยงความเสี่ยง (Terminate) 
2) การกระจาย/โอนความเสี่ยง (Transfer) 
3) การลด/ควบคุมความเสี่ยง (Treat) 
4) การยอมรับความเสี่ยง (Take)  
 

1. รองอธิการบดีที่กำกับดูแลส่วน
แผนงานฯ (CRO)  
2. งานบริหารความเสี่ยง (RMU) 

 

แบบ RM-03 

1.3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 .  หน ่ วยงานบร ิหารความ เส ี ่ ย ง  ( RMU) 
ดำเนินการประมวลผล เรียบเรียงข้อมูลที่เพื่อลด
ความซ้ำซ้อน เพิ ่มความสมบูรณ์และให้อยู่ใน
รูปแบบเอกสารอย่างเหมาะสม 
2. ประธานเจ้าหน้าที่การบริหารความเสี่ยง (CRO) 
ตรวจทาน ปรับปรุง ข้อมูลที่เรียบเรียงแล้ว 
3. คณะกรรมการกำกับดูแลการบริหารความ
เสี่ยง (RMOC) ให้ความเห็นเกี่ยวกับความถูกต้อง
ในการระบุความเสี่ยง จัดระดับความเสี่ยง และ
ความเหมาะสม ความเพียงพอของมาตรการ
บริหารความเสี่ยง 
4. หน่วยตรวจสอบภายใน (IAU) ให้ความเห็น 
ข้อสังเกตและข้อมูลประกอบเพิ่มเติม ในการการ
ระบุความเสี ่ยง การจัดระดับความเสี ่ยง และ
มาตรการบริหารความเสี่ยง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รองอธิการบดีที่กำกับดูแลส่วน
แผนงานฯ (CRO)  
2. งานบริหารความเสี่ยง (RMU) 
 

 

ข้อมูลจากทุกหน่วยงาน 

3) การประเมินความเส่ียง /  
ระดับความเส่ียง  

4) การตอบสนองความเส่ียง / 
ระบุมาตรการบริหารความเส่ียง

ที่เหมาะสม  

A 

ประมวลผล เรียบเรียงข้อมูลความ
เส ี ่ ย ง  ระด ับความเส ี ่ ยง  และ
มาตรการบร ิหารความเส ี ่ ย ง 
มหาวิทยาลัย 
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ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้อง ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

1.4  
 
 
 
 
 

1. หน่วยงานบริหารความเสี่ยง (RMU) นำข้อมูล
ระดับความเสี่ยง และมาตรการบริหารความเสี่ยง
ที ่เร ียบเรียงแล้วและได้ปรับปรุงเพิ ่มเติมตาม
คำแนะนำข้อเสนอแนะของคณะกรรมการกำกับ
ดูแลการบริหารความเสี่ยง (RMOC) และหน่วย
ตรวจสอบภายใน (IAU) แล้ว จัดพิมพ์เป็นร่าง
แผนบริหารความเสี่ยง 
2. ประธานเจ้าหน้าที ่การบริหารความเสี ่ยง 
(CRO) ตรวจทาน ปรับปรุง ข้อมูลให้มีความ
สมบูรณ์ 
 

1. รองอธิการบดีที่กำกับดูแลส่วน
แผนงานฯ (CRO)  
2. งานบริหารความเสี่ยง (RMU) 

 

ข้อมูลระดับความเสี่ยง
และมาตรการบร ิหาร
ความเสี ่ยงที ่เร ียบเรียง
แล้ว 

1.5  
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหารความเสี ่ยงมหาวิทยาลัย 
(RMC)  พิจารณาข้อมูล และทบทวน ร่างแผน
บร ิหารความเส ี ่ยงมหาวิทยาลัยวล ัยลักษณ์  
ก่อนการนำส่งไปพิจารณา/กลั่นกรอง และอนุมัติ 
โดยคณะกรรมการกำกับดูแลการบริหารความ
เสี่ยง (RMOC) อีกครั้ง 

1. คณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยง (RMC) 
2. คณะกรรมการกำกับดูแลการ
บริหารความเสี่ยง (RMOC) 
 

ร่างแผนบริหารความ
เสี่ยง มหาวิทยาลัย 

1.6  
 
 
 
 
 
 

 

1. คณะกรรมการกำกับดูแลการบริหารความ
เสี่ยง (RMOC) กลั่นกรอง ให้ความเห็นด้านความ
เหมาะสม ความเพียงพอ ของแผนบริหารความเสี่ยง 
2. หน่วยตรวจสอบภายใน (IAU) ให้ความเห็น
และข้อมูลประกอบ เพื่อความสมบูรณ์ของแผน
บริหารความเสี่ยง 

  
 
 
 
 
 
 

1.7  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการกำกับดูแลการบริหารความ
เสี่ยง (RMOC) พิจารณาให้ความเห็นชอบ ความ
เพียงพอ ความเหมาะสม และให้ข้อเสนอแนะ 
 

 
 
 
 
 
 

1. รองอธิการบดีที่กำกับดูแลส่วน
แผนงานฯ (CRO)  
2. งานบริหารความเสี่ยง (RMU) 
3. คณะกรรมการกำกับดูแลการ
บริหารความเสี่ยง (RMOC) 
 

ร่างแผนบริหารความ
เสี่ยงมหาวิทยาลัย 

1.8  
 
 
 
 
 

หน่วยงานบริหารความเสี่ยง (RMU) ดำเนินการ
แจ้งแผนบริหารความเสี่ยงและไปยังหน่วยงาน
ต่างๆ และเผยแพร่ในระบบสารสนเทศ เพื่อให้ 
รับทราบและดำเนินการตามแผนบริหารความ
เสี่ยงมหาวิทยาลัย 

1. รองอธิการบดีที่กำกับดูแลส่วน
แผนงานฯ (CRO)  
2. งานบริหารความเสี่ยง (RMU) 

 

แผนบริหารความเสี่ยง
มหาวิทยาลัย 

1.9  
 
 
 
 
 

หน่วยงานบริหารความเสี ่ยง (RMU) แจ้งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเตรียมดำเนินการตามแผน
บริหารความเสี่ยง  
 
 
 

1. งานบริหารความเสีย่ง (RMU) 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แผนบริหารความเสี่ยง
มหาวิทยาลัย 

  
 
 

 
 
 

  

 

A 

ร่าง แผนบริหารความเส่ียง 
มหาวิทยาลัยวลัยลกัษณ ์

กลั่นกรอง  
ให้ความเห็น/

อนุมัติ 

พิจารณาข้อมูลและ
ทบทวนร่างแผนฯ 

ไม่เห็นชอบ 

ให้คำแนะนำเพิ่มเติม 
เห็นชอบ 

ไม่มีคำแนะนำเพิ่มเติม 

พิจารณา  
ร่างแผนบริหาร

ความเสี่ยง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แผนบริหารความเสี่ยง 
มหาวิทยาลัยวลัยลกัษณ ์

สิ้นสุด 

แจ ้ งหน ่ วยงานท ี ่ เก ี ่ ยวข ้อง 
เตร ียมดำเน ินการตามแผน
บริหารความเส่ียง 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

2. ขั้นตอนการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 
 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้อง ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/
ระบบงาน 

  
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

2.1  
 
 
 
 

หน ่วยงานซ ึ ่งปรากฏตามแผนบร ิหารความเส ี ่ยง  
เริ ่มดำเนินการตามมาตรการต่าง ๆ ตามแผนบริหาร
ความเสี่ยง ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแผนปฏิบัติการประจำปี
ของหน่วยงาน  

หน่วยงานซึ่งปรากฎตามแผน
บริหารความเสี่ยง 

แผนบริหารความ
เสี่ยง 

2.2  
 
 
 
 
 
 

1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินงานตาม
ตัวชี้วัดการบริหารความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 
2. หน่วยงานบริหารความเสี ่ยง (RMU) ดำเนินการ
ประมวลผล เรียบเรียง เทียบแผน-ผล ความเสี่ยง 
3. ประธานเจ้าหน้าที ่การบริหารความเสี ่ยง (CRO) 
ตรวจทานและปรับปรุงข้อมูลที่ประมวลผลแล้วเพื ่อให้
เกิดความสมบูรณ์ 
 
 
 

1. หน่วยงานซึ ่งปรากฎตาม
แผนฯ  
2. งานบริหารความเสี่ยง 
(RMU) 

 

แบบรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

2.3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารความเสี ่ยง (RMU) สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานตามตัวชี้วัดการบริหารความเสี่ยง เสนอต่อ
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง (RMC) /คณะกรรมการ
กำกับดูแลการบริหารความเสี่ยง (RMOC) 

1. คณะกรรมการบร ิหาร
ความเสี่ยง (RMC) 
2. คณะกรรมการกำกับดูแล
การบริหารความเสี่ยง (RMOC) 
3. หน่วยตรวจสอบภายใน (IAU) 
4. งานบริหารความเสี่ยง (RMU) 

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดำเนินการตามแผน
บริหารความเสี่ยง 

2.4  
 
 
 
 
 

 

1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินงานตาม
ตัวชี้วัดการบริหารความเสี่ยง รอบสิ้นปีงบประมาณ 
2. หน่วยงานบริหารความเสี ่ยง (RMU) ดำเนินการ
ประมวลผล เรียบเรียง เทียบแผน-ผล ความเสี่ยง 
3. ประธานเจ้าหน้าที ่การบริหารความเสี ่ยง (CRO) 
ตรวจทานและปรับปรุงข้อมูลที่ประมวลผลแล้วเพื ่อให้
เกิดความสมบูรณ์ 

1. หน่วยงานซึ่งปรากฏตาม
แผนฯ  
2. งานบร ิหารความเส ี ่ยง 
(RMU) 
 

 

แบบรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

2.5  
 
 
 
 
 

งานบริหารความเสี ่ยง (RMU) สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานตามตัวชี้วัดการบริหารความเสี่ยง เสนอต่อ
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง (RMC) /คณะกรรมการ
กำกับดูแลการบริหารความเสี่ยง (RMOC) 

1. คณะกรรมการบร ิหาร
ความเสี่ยง (RMC) 
2. คณะกรรมการกำกับดูแล
ก า ร บร ิ ห า ร ค ว าม เ ส ี ่ ย ง 
(RMOC) 
3. หน่วยตรวจสอบภายใน 
(IAU) 
4. งานบริหารความเสีย่ง 
(RMU) 

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดำเนินการตามแผน
บริหารความเสี่ยง 

  
 

 

   

เร่ิมต้น 

หน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้องเริ ่มต้น
ดำเน ินการตามแผนบร ิหาร
ความเส่ียง 

หน ่ ว ย ง านราย งานผลกา ร
ดำเน ินงานตามต ัวช ี ้ว ั ดการ
บริหารความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 
(ต.ค.- ม.ค.) 

รวบรวม ข้อมูลการรายงานผล
การดำเนินการตามตัวชี้วัดการ
บริหารความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 
(ต.ค.- ม.ค.) 

หน ่ ว ย ง านราย งานผลกา ร
ดำเน ินงานตามต ัวช ี ้ว ั ดการ
บร ิหารความเส ี ่ ย ง รอบสิ้น
ปีงบประมาณ 

รวบรวมข้อมูลการรายงานผลการ
ดำเนินการตามตัวชี้วัดการบริหาร
ความเส่ียง สิ้นปีงบประมาณ 

สิ้นสุด 

D 

D 
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3. ขั้นตอนการจัดทำการควบคุมภายใน 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้อง ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/
ระบบงาน 

  
 
 
 

   

3.1  
 
 
 
 

1. จัดทำโครงการอบรม หรือทบทวนความรู้ เรื่องการ
ควบคุมภายใน เพื่อให้หน่วยงานสามารถรายงานผลการ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และ
รายงานผลความเส ี ่ยงและควบค ุมภายใน ระดับ
หน่วยงาน ตามแบบ ปค.4-1 และ ปค.5-1 ตามลำดับ 

2. แจ ้งท ุกหน ่วยงานให ้รายงานผลการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน และรายงานผลการ
ประเมินความเสี่ยงและควบคุมภายใน ตามแบบ ปค.4-
1 และ ปค.5-1 

งานควบคุมภายใน  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร ์

แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 
 

3.2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ  
ที ่รายงานมายังส่วนแผนงานฯ รวมทั ้งประสานงาน
ติดตามหน่วยงานที่รายงานผลล่าช้า หรือไม่ได้รายงานมา 
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่สมบูรณ์ 
 

1. ท ุกหน่วยงานที ่ต ้องส่ง
รายงาน ปค.4-1 และปค.5-1 
2 .  ง า น ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 

แบบฟอร์ม ปค.4-1 
และ ปค.5-1 

3.3  
 
 
 

งานควบคุมภายใน จ ัดทำรายงานผลการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน และรายงานผล
ควบคุมภายใน 

ง า น ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 

รายงาน ปค.4 ปค.5 

3.4  
 
 
 
 

งานควบคุมภายใน ส่วนแผนงานฯ ยกร่างรายงานการ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.
4) และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ 
ปค.5) รวมถึงรายงาน ปค.4-1 และ ปค.5-1 ระดับ
หน่วยงาน 

งานควบค ุมภายใน ส ่วน
แผนงานและยุทธศาสตร์ 

(ร่าง) รายงาน ปค.4 
(ร่าง) รายงาน ปค.5 
(ร่าง) รายงาน ปค.4-1 
(ร่าง) รายงาน ปค.5-1 

3.5  
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน พิจารณา
รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค.4) และรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) รวมถึงรายงาน ปค.4-1 
และ ปค.5-1 ระดับหน่วยงาน 
 

คณะกรรมการประเมินผล
การควบคุมภายใน 

(ร่าง) รายงาน ปค.4 
(ร่าง) รายงาน ปค.5 
(ร่าง) รายงาน ปค.4-1 
(ร่าง) รายงาน ปค.5-1 

3.6  
 
 
 
 

เม ื ่อคณะกรรมการประเม ินผลการควบคุมภายใน 
เห็นชอบรายงานการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) และรายงานการประเมนิผล
การควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) รวมถึงรายงาน ปค.4-1 
และ ปค.5-1 ระดับหน่วยงาน ให้หน่วยตรวจสอบภายใน
ดำเนินการสอบทาน 
 
 

1. งานควบคุมภายใน  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร ์
2. หน่วยตรวจสอบภายใน 

รายงาน ปค.4
รายงาน ปค.5
รายงาน ปค.4-1
รายงาน ปค.5-1 

 

เร่ิมต้น 

เตรียมความพร้อมในการรายงาน
ควบคุมภายในระดับหน่วยงาน 

รวบรวมและว ิ เคราะห ์ข ้อมูล  
เพื ่อระบุหน่วยงานที ่ยังมีความ
เส่ียงเหลืออยู่ 

ทุกหน่วยงานส่งรายงาน  ปค.4-1 
และ ปค.5-1 

จัดทำรายงานระดับหน่วยงาน
ของรัฐ 

ร่าง รายงาน ปค.4 และ ปค.5 
ปค.4-1 และ ปค.5-1 

พิจารณา 

ส่งรายงาน ปค.4 และ ปค.5 
ปค.4-1 และ ปค.5-1 ให้กับหน่วย
ตรวจสอบภายใน 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

E 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้อง ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/
ระบบงาน 

3.7  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หน่วยตรวจสอบภายในสอบทานรายงาน ปค.4 และ 
ปค.5 รวมถึงรายงาน ปค.4-1 และ ปค.5-1  
2. หน่วยตรวจสอบภายในแจ้งผลการสอบทานต่อหน่วย
รับตรวจ เพื่อรับฟังข้อเสนอแนะ 
 

1. งานควบคุมภายใน  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร ์
2. หน่วยตรวจสอบภายใน 

รายงาน ปค.4
รายงาน ปค.5
รายงาน ปค.4-1
รายงาน ปค.5-1 

 

3.8  
 
 
 
 
 

เมื่อหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณา สอบทานรายงาน
การประเม ินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  
(แบบ ปค.4) และรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค.5) จะออก “รายงานการสอบทานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
(ปค.6)” 1 ฉบับ 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน แบบ ปค.6 

3.9  
 
 
 
 

งานควบคุมภายใน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ ยกร่าง
หนังส ือร ับรองการประเม ินผลการควบคุมภายใน  
(ระดับหน่วยงานของรัฐ (แบบ ปค.1)  

งานควบคุมภายใน  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร ์

แบบ ปค.1 

3.10  
 
 
 
 
 

งานควบคุมภายใน ส ่วนแผนงานและยุทธศาสตร์
ดำเนินการเสนอรายงานระดับหน่วยงาน จำนวน 4 ฉบับ 
ต่ออธิการบดี 
1. หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) 
2. รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค.4) 
3. รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) 
4. รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน
ของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6)  
 

งานควบคุมภายใน  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร ์

แบบ ปค.1 
แบบ ปค.4 
แบบ ปค.5 
แบบ ปค.6 

3.11  
 
 
 
 
 
 

งานควบคุมภายใน ส ่วนแผนงานและยุทธศาสตร์
ดำเนินการเสนอรายงานระดับหน่วยงาน จำนวน 4 ฉบับ 
ต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนาม ในรายงานดังกล่าว 
 

1. งานควบคุมภายใน  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์
2. อธกิารบด ี

-  ห น ั ง ส ื อ น ำ ส่ ง
รายงานการประเมิน
ควบคุมภายในระดับ
หน่วยงานของรัฐ 
    1. แบบ ปค.1 
    2. แบบ ปค.4 
    3. แบบ ปค.5 
    4. แบบ ปค.6 
 

3.12  
 
 
 

งานควบคุมภายใน ส ่วนแผนงานและยุทธศาสตร์
ดำเน ินการจ ัดส่งรายงานระดับหน่วยงาน จำนวน  
4 ฉบับ ไปยังกระทรวง อว. ภายในวันที่ 31 ธันวาคม
ของทุกปี 
 

งานควบคุมภายใน  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร ์

  

 
 
 

   

 
  

พิจารณา/สอบทาน 

หน่วยตรวจสอบภายในออก
รายงาน ปค.6 
 
 

ร่าง หนังสือรับรองการประเมนิผล
การควบค ุ มภายใน  (ระดั บ
หน่วยงานของรัฐ)   (แบบ ปค.1) 
 
 

เสนอรายงานระดับหน่วยงาน
ของรัฐ 4 ฉบับ รายงาน ปค.1 
ปค.4 ปค.5 และ ปค.6 

 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณาลงนาม 

นำส่งรายงานต่อกระทรวง อว. 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

E 
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4. ขั้นตอนการประเมินความเสี่ยงเพื่อป้องกันทุจริต 
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้อง ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/
ระบบงาน 

4.1  
 
 
 
 

   

4.2  
 
 
 
 

หน่วยบริหารความเสี่ยง ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์
ดำเนินการส่งแบบการวิเคราะห์ความเสี่ยงโอกาสการ
ท ุ จร ิต /ผลประโยชน ์ท ับซ ้อนและกลไก/มาตรการ/ 
แนวทางการป้องกันการทุจริต ให้กับทุกหน่วยงาน  

งานบริหารความเสีย่ง  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร ์

แบบการว ิ เคราะห์
ความเสี่ยงโอกาสการ
ทุจร ิต/ผลประโยชน์
ท ับซ ้อนและกลไก/
มาตรการ/แนวทางการ
ป้องกันการทุจริต 

  
 
 
 

หน่วยบริหารความเสี่ยง ดำเนินการติดตาม/รวบรวม
ข้อมูลผลการวิเคราะห์ความเสี ่ยงโอกาสการทุจริตฯ  
จากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

1. งานบริหารความเสีย่ง  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร ์
2. ทุกหน่วยงาน 
 

ข้อมูลผลการ
วิเคราะห์ความเสีย่ง
โอกาสการทจุริตฯ  

4.3  
 
 
 
 

1. หน่วยบริหารความเสี ่ยง ดำเนินการประมวลผล  
วิเคราะห์ เรียบเรียง และเปรียบเทียบผลการบริหาร
ความเสี่ยงการทุจริตกับปีงบประมาณที่ผ่านมา รวมถึง
ความเสี่ยงส่วนที่เหลืออยู่ ความเสี่ยงเพิ่มเติมและปัญหา
อุปสรรค 
2. (ร่าง) รายงานการประเมินและการดำเนินการจัดการ
ความเสี่ยงการทุจริต มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เสนอต่อ
หัวหน้าส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ ตรวจทานและ
ปรับปรุงรายงานฉบับดังกล่าวเพื่อให้เกิดความสมบูรณ์ 

งานบริหารความเสีย่ง  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร ์

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
วิเคราะห์ความเสี่ยง
โอกาสทุจริตฯ 

4.4  
 
 
 
 
 
 
 

(ร่าง) รายงานการประเมินและการดำเนินการจัดการ
ความเสี่ยงการทุจริต เสนอต่อประธานคณะกรรมการ
ด้านการดำเนินการเพื่อป้องกันการทุจริต และประเมิน
ความเสี่ยงเพื่อป้องกันการทุจริต  

รองอธิการบดทีี่กำกับส่วน
แผนงานและยทุธศาสตร์ 

1. คำสั่งที่ 377/2565 
เ ร ื ่ อ ง  แ ต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการส่งเริม
การประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสใน
การดำเน ินงานของ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย 
วลัยลักษณ์  
2 .  ร า ย ง า น ก า ร
ประ เม ินและการ
ดำเน ินการจ ัดการ
ความเสี่ยงการทุจริต 

4.5  
 
 
 

หน่วยบริหารความเสี่ยง นำรายงานการประเมินและการ
ดำเนินการจัดการความเสี่ยงการทุจริต เผยแพร่ Web 
site ส่วนแผนงานฯ https://dpl.wu.ac.th  
เพื่อรอรับการตรวจ ประเมิน จาก ป.ป.ช. ต่อไป 

1. งานบร ิหารความเส ี ่ยง  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 
2. งานธุรการ ส่วนแผนงาน
และยุทธศาสตร์ 

รายงานการประเมิน
และการดำเนินการ
จ ัดการความเส ี ่ยง
การทุจริต 

4.6  
 
 
 
 
 

หน่วยบริหารความเสี่ยง นำรายงานการประเมินและการ
ดำเน ินการจ ัดการความเส ี ่ยงการท ุจร ิต แจ ้งให้
คณะกรรมการบร ิหารความเส ี ่ยง ( RMC) รวมถึง
คณะกรรมการกำกบัดูแลการบรหิารความเสี่ยง (RMOC) 
เพื่อทราบ 

1. งานบร ิหารความเส ี ่ยง  
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 
2. คณะกรรมการบร ิหาร
ความเสี่ยง (RMC) 
3. คณะกรรมการกำกับดูแล
การบริหารความเสี่ยง (RMOC) 
 

รายงานการประเมิน
และการดำเนินการ
จ ัดการความเส ี ่ยง
การทุจริต 

  
 
 

 
 

  

เร่ิมต้น 

เตรียมแบบการวิเคราะห์ความ
เส ี ่ ยงโอกาสการท ุจร ิตให ้ทุก
หน่วยงาน 

ประมวลผล เรียบเรียงข้อมูลการ
วิเคราะห์ความเสี ่ยงโอกาสการ
ทุจริตฯ 

รวบรวม ข ้อม ูลการว ิ เคราะห์
ความเส่ียงโอกาสการทุจริตฯ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ใน Web site หน่วยงาน 

รายงานผลการการประเมินและ
การดำเนินการจัดการความเสี ่ยง
การทุจริต 

สิ้นสุด 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

กระบวนการงานประกันคุณภาพการศึกษา 

วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นกรอบในการควบคุม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพตามเกณฑ์/มาตรฐาน
ภายใต้ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายในที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
ทั้งในระดับมหาวิทยาลัย ระดับสำนักวิชา ระดับหลักสูตร และหน่วยงานสนับสนุน 

วิธีการปฏิบัติงาน 1. การปรับปรุงและพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 2. การจัดทำแผนการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ประจำปี 3. การแต่งตั ้งคณะกรรมการชุดต่างๆ ที ่เกี ่ยวกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา 4. การอบรมให้ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากร
ภายในมหาวิทยาลัย 5. การกำกับติดตามผลการดำเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ระดับสำนักวิชา ระดับมหาวิทยาลัย และ
หน่วยงานสนับสนุน 6. การจัดทำรายงานประจำปีเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน 7. การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน และ 8. การนำเข้าข้อมูลการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ในระบบ CHEQA Online 

ผลสำเร็จ มีผลการประกันคุณภาพการศึกษาภายในอยู่ในระดับคุณภาพตามเกณฑ์และค่า
เป้าหมายตามที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์กำหนด 

ผลลัพธ์ มีผลการดำเนินงานตามภารกิจต่างๆ ได้ครบถ้วนตามเกณฑ์/มาตรฐานการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งในระดับมหาวิทยาลัย ระดับ
สำนักวิชา ระดับหลักสูตร และหน่วยงานสนับสนุน 

เทคนิคการติดตาม
และประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

1. ประเมินความสอดคล้องของระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
กับนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกำหนดในปีการศึกษานั้นๆ  
2. ประเมินระยะเวลาของการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาที่ดำเนินการแล้ว
เสร็จในแต่ละปีการศึกษา โดยเทียบกับกรอบระยะเวลาที่กระทรวง อว. กำหนด (ไม่
เกินเดือนพฤศจิกายนของแต่ละปี)  
3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล จำนวนเกณฑ์/ตัวชี้วัดที่สามารถ
รวบรวมได้ตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
4. ประเมินระยะเวลาของการจัดส่งข้อมูลผลการดำเนินงานตามเกณฑ์/ตัวชี้วัดตาม
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา โดยเทียบกับกำหนดเวลาการจัดส่งตามที่ระบุใน
แผน 
5. ประเมินจำนวนครั้งที่ได้มีการจัดประชุม รวมการจัดอบรมต่างๆ ที่เกี่ยวกับการ
ประกันคุณภาพการศึกษา โดยเทียบกับแผนที่กำหนด 
6. ประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษาเมื่อเทียบกับเกณฑ์และค่าเป้าหมาย
ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งในระดับหลักสูตร ระดับสำนักวิชา ระดับ
มหาวิทยาลัย และระดับหน่วยงานสนับสนุน 
7. ประเมินและติดตามระดับความพึงพอใจของผู้เข้าอบรมในหลักสูตรต่างๆ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ขั้นตอนการพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
2. ขั้นตอนการจัดทำแผนการประกันคุณภาพการศึกษาภายในประจำปี  
3. ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่างๆ ที่เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  
4. ขั้นตอนการอบรมให้ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  
5. ขั้นตอนการกำกับติดตามผลการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ระดับ

สำนักวิชา ระดับมหาวิทยาลัย และหน่วยงานสนับสนุน  
6. ขั้นตอนการจัดทำรายงานประจำปีเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Self-Assessment 

Report, SAR) 
7. ขั้นตอนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
8. ขั้นตอนการนำเข้าข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ในระบบ CHEQA Online  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

1. ขั้นตอนการพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
 ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/
ระบบงาน 

  
 
 

    

1  
 
 

 ศึกษาและพจิารณามตทิี่
ประชุมในสว่นที่เกี่ยวขอ้งกับ
นโยบายการประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน ประจำปี
การศกึษา 25xx   

 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 รองอธกิารบดทีี่กำกับ
ดูแลงานประกนั
คุณภาพการศกึษา 
 สภามหาวิทยาลยั
วลัยลกัษณ์  
 คณะกรรมการ
ประกนัคุณภาพ
การศกึษา 
มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ ์

  รายงานการ
ประชุมที่เกี่ยวข้อง
กับนโยบายการ
ประกนัคุณภาพ
การศกึษา  ซึ่ง
พิจารณาได้จากมต ิ
สภามหาวิทยาลยั 
หรือมติ
คณะกรรมการ
ประกนัคุณภาพ
การศกึษา 
มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ ์

2  จัดตั้งคณะกรรมการพัฒนา
ระบบและกลไกการประกนั
คุณภาพการศกึษาภายใน เพื่อ
ทำหน้าที่จัดทำ (ร่าง) ระบบและ
กลไกการประกนัคุณภาพฯ โดย
มีขั้นตอนดังนี ้
    1) วิเคราะห์หน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบหรอืผูท้ี่มีส่วน
เกีย่วขอ้ง เพือ่นำไปประกอบการ
พิจารณาจัดตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาระบบฯ 
    2) จัดทำ (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพัฒนาระบบและ
กลไกการประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน  
    3) เสนอ (ร่าง) คำสั่งฯ ต่อ
หัวหน้างาน หัวหน้าส่วน และ
รองอธิการบดีเพือ่พิจารณา
ตามลำดับ 
    4) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งฯ ใน
ระบบ DOMS และเสนอ
อธิการบดีลงนาม (ผ่านงาน
กลั่นกรองและรองอธิการบดีที่
กำกับ)  
    5) จัดส่งคำสั่งแต่งตั้งฯ แจ้ง
ให้คณะกรรมการฯ ทกุคนทราบ
ผ่านระบบ DOMS 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 รองอธกิารบดทีี่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หวัหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศกึษา 

 คำส่ังแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พัฒนาระบบและ
กลไกการประกนั
คุณภาพการศกึษา
ภายใน 
 

  1. จัดประชมุคณะกรรมการเพื่อ
วาง/กำหนดระบบและกลไกการ
ประกนัคุณภาพการศกึษาภายใน 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ปี
การศกึษา 25xx 
2. จัดทำ (ร่าง) ระบบและกลไก
การประกนัคุณภาพการศกึษา
ภายใน ตามมตทิี่ประชมุ 
 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 คณะกรรมการพัฒนา
ระบบและกลไกการ
ประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน 
 

 1. รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
พัฒนาระบบและ
กลไกการประกนั
คุณภาพการศกึษา
ภายใน 
 

รับนโยบาย/แนวทางการประกนั
คุณภาพการศกึษาภายใน มวล.  

ปีการศึกษา 25xx 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพฒันาระบบ
และกลไกการประกันคณุภาพ

การศกึษาภายใน 

 

เริ่มตน้ 

จัดทำ (ร่าง) ระบบและกลไก
การประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน ปีการศึกษา 25xx 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

 ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/
ระบบงาน 

   
 
 
 

   

3  
 
 
 
 

3. เวียนแจ้งขอ้ 2. เพือ่ให้
คณะกรรมการพัฒนาระบบฯ 
พิจารณารับรอง 
4. นำมาจดัทำ (ร่าง) คู่มือการ
ประกนัคุณภาพการศกึษาภายใน 
ปีการศึกษา 25xx 

 รองอธกิารบดทีี่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หวัหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศกึษา 

 2. (ร่าง) ระบบ
และกลไกการ
ประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน 
ปีการศึกษา 25xx 
3. (ร่าง) คู่มือการ
ประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน 
ปีการศึกษา 25xx 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำวาระพร้อมด้วยเอกสาร
ประกอบวาระ เรื่อง “ระบบและ
กลไกการประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน ปีการศึกษา 
25xx” เพื่อเสนอตอ่ที่ประชุมชดุ
ต่างๆ เพือ่ให้ความเห็นชอบ
ตามลำดับดังนี้ (1) 
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศกึษา มหาวทิยาลัยวลัย
ลักษณ์ (2) สภาวิชาการ และ (3) 
สภามหาวิทยาลยั 
2. ปรับแก้ (รา่ง) ระบบและ
กลไกการประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน ปีการศึกษา 
25xx ตามมติที่ประชุม (ถ้ามี) 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 คณะกรรมการ
ประกนัคุณภาพ
การศกึษา 
มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์  
 สภาวิชาการ  
 สภามหาวิทยาลยั 

 1. วาระพร้อมด้วย
เอกสารประกอบ
วาระ เรือ่ง 
“ระบบและกลไก
การประกนั
คุณภาพการศกึษา
ภายใน ปี
การศกึษา 25xx” 
2. (ร่าง) คู่มือการ
ประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน 
ปีการศึกษา 25xx 
3. รายงานการ
ประชุมการ
พิจารณาวาระ 
“ระบบและกลไก
การประกนั
คุณภาพการศกึษา
ภายใน ปี
การศกึษา 25xx” 

5  
 
 
 
 
 
 

 

 จัดทำบันทกึขอ้ความผ่าน
ระบบ DOMS เพื่อเผยแพร่
ระบบและกลไกการประกนั
คุณภาพการศกึษาภายใน ปี
การศกึษา 25xx ไปยังหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ทั้งในระดับหลกัสูตร 
ระดับสำนกัวิชา ระดับ
มหาวิทยาลัย และหน่วยงาน
สนับสนุน 
 เผยแพรร่ะบบและกลไกการ
ประกนัคุณภาพการศกึษาภายใน 
ปีการศึกษา 25xx ผ่าน 
Website ของงานประกัน
คุณภาพการศกึษา ส่วนแผนงาน
และยทุธศาสตร ์

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 

  บันทกึข้อความ 
 ระบบและกลไก
การประกนั
คุณภาพซ่ึง
เผยแพร่บน
เว็บไซต์ของงาน
ประกนัคุณภาพ
การศกึษา ส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร ์

  
 
 

    
สิ้นสุด 

เผยแพรร่ะบบและกลไกการ
ประกนัคุณภาพการศกึษาภายใน 

ปีการศึกษา 25xx 

พิจารณาระบบและ

กลไกการประกัน

คุณภาพฯ ปีการศึกษา 

25xx 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

2. ขั้นตอนการจัดทำแผนการประกันคุณภาพการศึกษาภายในประจำปี  
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 
 

   

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษาและพจิารณามตทิี่ประชมุใน
ส่วนทีเ่กีย่วข้องกับนโยบายหรือ
แผนการดำเนนิงานประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน ประจำปีการศึกษา 
25xx   
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 รองอธกิารบดทีี่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หวัหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศกึษา 

 มติที่ประชุมที่เกี่ยวขอ้ง 
ได้แก่ สภามหาวิทยาลยั 
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศกึษา 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์
 

2  
 
 
 
 
 

 พิจารณาขั้นตอนและกระบวนการ
ดำเนนิงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพือ่
นำมาใช้ประกอบการจัดทำแผนการ
ดำเนนิงานประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน เชน่ กรอบเวลาที่
กระทรวง อว. กำหนด ปฏิทิน
การศกึษาของมหาวทิยาลยัวลยั
ลักษณ์ เป็นต้น 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 

เอกสารอ้างอิง: 
 ประกาศของกระทรวง 
อว. เรือ่ง กรอบเวลาของ
การดำเนนิงานประกนั
คุณภาพการศกึษาภายใน 
 คู่มือการประกนั
คุณภาพการศกึษาภายใน 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์
 ปฏิทินการศกึษา
ประจำปี ของ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์

3  
 
 
 
 
 
 

 จัดทำ (ร่าง) แผนการประกัน
คุณภาพการศกึษาภายใน ประจำปี
การศกึษา 25xx โดยมีรายละเอยีด
กิจกรรม/โครงการที่ต้องดำเนนิการ
ทั้งหมดตั้งแต่เริ่มตน้จนถึงสิ้นสุด
กระบวนการภายใต้ระบบและกลไก
การประกนัคุณภาพการศกึษา
ภายใน 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 รองอธกิารบดทีี่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หวัหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศกึษา 

 แบบฟอร์มแผนการ
ดำเนนิงาน ซ่ึง
ประกอบด้วย (1) 
โครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
(2) กรอบระยะเวลา
เริ่มตน้-สิน้สุด ของแต่ละ
กิจกรรม/โครงการ (ระบุ
เดือน/วนัที่) และ (3) 
ผู้รับผิดชอบหรอืผูท้ี่
เกีย่วขอ้งในแต่ละ
กิจกรรม/โครงการ 

4  
 

 
 

 นำเสนอ (ร่าง) แผนการประกนั
คุณภาพการศกึษาภายใน ประจำปี
การศกึษา 25xx (ตามขั้นตอนที่ 3) 
เสนอผู้บังคับบัญชาที่เกีย่วขอ้งเพือ่
พิจารณาตามลำดับดังนี ้(1) หัวหน้า
งานประกันคุณภาพการศึกษา (2) 
หัวหน้าส่วนแผนงานและยทุธศาสตร์ 
และ (3) รองอธกิารบดทีี่กำกับ 
 ปรับแก้ (ร่าง) แผนการดำเนนิงาน
ตามข้อเสนอแนะของผู้บังคับบัญชา 
(ถ้ามี) 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 รองอธกิารบดทีี่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หวัหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศกึษา 

- 

เริ่มตน้ 

รับนโยบาย/แนวทางจากผู้บริหาร 

 

ศึกษา วิเคราะห์/สังเคราะห์
กระบวนการและขัน้ตอนการ
ดำเนนิงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำ (ร่าง) แผนการประกัน
คุณภาพการศกึษาภายใน 
ประจำปีการศึกษา 25xx 

เสนอ

ผู้บังคับบัญชา

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

A ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

5  
 
 
 
 
 
 
 

 จัดทำวาระ และเอกสารประกอบ
วาระ (ร่าง) แผนการประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน ประจำปีการศึกษา 
25xx เพื่อเสนอคณะกรรมการชุด
ต่างๆ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 จัดทำหนังสือเพื่อขอบรรจุวาระตอ่
ที่ประชมุในส่วนทีเ่กีย่วข้อง 
 นำเสนอ (ร่าง) แผนการประกนั
คุณภาพการศกึษาภายใน ประจำปี
การศกึษา 25xx ต่อที่ประชมุที่
เกีย่วขอ้ง เพือ่พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ตามลำดับ ดังนี้ (1) 
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศกึษา มหาวทิยาลัยวลัยลกัษณ์ 
(2)  สภาวิชาการ และ (3) สภา
มหาวิทยาลัย 
 ปรับแก้ (ร่าง) แผนการประกัน
คุณภาพการศกึษาภายใน ประจำปี
การศกึษา xxxx ตามมตทิี่ประชุม 
(ถ้ามี) 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 รองอธกิารบดทีี่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หวัหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศกึษา 

 แบบฟอร์มวาระการ
ประชุม  

7  
 
 
 

 

 จัดทำบันทกึขอ้ความผ่านระบบ 
DOMS เพือ่แจ้งแผนการประกัน
คุณภาพการศกึษาภายใน ประจำปี
การศกึษา 25xx ไปยังหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง ทั้งในระดับหลักสูตร 
ระดับสำนกัวิชา ระดับมหาวิทยาลยั 
และหน่วยงานสนับสนุน 
 เผยแพรแ่ผนการดำเนนิงานผา่น 
Website ของงานประกันคณุภาพ
การศกึษา ส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร ์

  แบบฟอร์มบนัทกึ
ข้อความแจ้งแผนการ
ประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน 
ประจำปีการศึกษา 25xx 

  
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

แจ้งแผนการประกนัคุณภาพ

การศกึษาภายใน ประจำปีการศึกษา 

25xx ไปยังหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

 

เสนอ คกก.ชุด

ต่างๆ ให้ความ

เห็นชอบ 

A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

3. ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่างๆ ที่เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  
 
 
 
 
 

หารือผู้บริหารทีก่ำกับดแูล/หัวหน้าส่วน
เกีย่วกับการแต่งตั้งคณะกรรมการชุด
ต่างๆ ทีเ่กีย่วกับการประกนัคุณภาพ
การศกึษา 
 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศกึษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 รองอธกิารบดทีี่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หวัหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศกึษา 

- 

2  
 
 
 

วิเคราะห์และกำหนดหน่วยงานหรอื
ผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับคำส่ังนัน้ๆ 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศกึษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 หัวหน้างาน
ประกนัคุณภาพ
การศกึษา 

- 

3  
 
 
 
 

จัดทำ (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้งตามรูปแบบที่
มหาวิทยาลัยกำหนด ซึ่งประกอบดว้ย
รายชือ่คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ และ
เอกสารแนบท้ายคำส่ังเพื่อแสดง
รายละเอยีด (ถ้ามี) 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศกึษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

แบบฟอร์มคำสั่ง
แต่งตั้ง 

4  
 

เสนอ (ร่าง) คำสั่งฯ ตอ่ผู้บังคับบัญชา
หน่วยงานเพือ่พิจารณาตามลำดับดังนี้ 
(1) หัวหน้างานประกนัคุณภาพ
การศกึษา (2) หัวหน้าส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ และ (3) รองอธกิารบดีที่
กำกับ 

 หัวหน้างาน
ประกนัคุณภาพ
การศกึษา 
 /หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร ์
 รองอธกิารบดทีี่
กำกับ 

คำส่ังแต่งตั้ง 

5  
 
 
 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งฯ ในระบบ DOMS 
และเสนออธกิารบดีลงนาม (ผ่านงาน
กลั่นกรองและรองอธิการบดีทีก่ำกับ)  

 ระบบ DOMS 

6  
 
 
 
 

จัดส่งคำสั่งแต่งตั้งฯ ฉบับที่ผ่านการลง
นามโดยอธิการบดี แจ้งให้
คณะกรรมการ/คณะทำงานทกุคน
ทราบผ่านระบบ DOMS 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศกึษาที่ได้รับ
มอบหมาย 

ระบบ DOMS  

  
 
 

   

 
 

เริ่มตน้ 

รับนโยบายจากผู้บริหาร 

วิเคราะห์/กำหนดหน่วยงาน
หรือผู้รับผิดชอบทีเ่กีย่วข้อง 

จัดทำ (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้งฯ 

เสนออธกิารบดีลงนามใน
คำส่ังแต่งตั้งฯ 

เผยแพร่คำสั่งแต่งตั้งฯ 

สิ้นสุด 

พิจารณาคำสั่ง

แต่งต้ังฯ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

4. ขั้นตอนการอบรมให้ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  
ขั้น 

ตอนที ่
ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ

เกีย่วขอ้ง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 
 

   

1  
 
 
 
 

หารือผู้บริหารทีก่ำกับดแูล/หัวหน้าส่วน/หัวหน้างาน
ประกนัคุณภาพการศกึษาเกี่ยวกับนโยบายการ
อบรมดังนี ้
 ประเดน็/หัวขอ้การอบรมให้ความรู้ด้านการ
ประกนัคุณภาพการศกึษาแก่บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย ประจำปีการศกึษา 25xx 
 รายชือ่วทิยากรตามหัวข้อการอบรม 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศกึษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 รองอธกิารบดทีี่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หวัหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศกึษา 

- 

2  
 
 

 ติดต่อ/ทาบทามวิทยากร และกำหนดวันอบรม 
 จัดทำสรุปแผนการอบรมในหลกัสูตรตา่งๆ 
 ประชาสัมพนัธ์แผนการอบรมไปยังทกุหลักสูตร 
สำนักวิชา รวมถึงหน่วยงานหรือผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศกึษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 รองอธกิารบดทีี่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หวัหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศกึษา 

แผนการอบรมใน
หลักสูตรต่างๆ ซึ่ง

ประกอบด้วย หัวขอ้/
หลักสูตรการอบรม 

วันทีจ่ัดอบรม 
กลุ่มเป้าหมาย และ

รายชือ่วทิยากร  

3  
 
 

 จัดทำโครงการและกำหนดการฝึกอบรม 
 เบิกงบประมาณในการจัดโครงการ (ยืมเงินทดรอง) 
 ประสานงาน/จัดเตรียมเรื่องการเดินทาง และที่พัก
ของวิทยากร  
 ประสานวิทยากรเรื่องเอกสารที่ใช้ประกอบการฝึกอบรม 
 จองสถานที่การจัดอบรมหรือกำหนด User และ 
Password  สำหรับการเข้าใช้ ZOOM ในการอบรม 
 จองตารางเวลาของรองอธิการบดี เพ่ือเป็นประธานเปิด 
 จัดทำหนังสือภายนอกขออนุมัติบุคลากรในสังกัดเพ่ือ
เป็นวิทยากร 
 จัดทำหนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม พร้อมแบบตอบรับการ
เข้าอบรม (อาจให้ตอบรับผ่าน Google Form) 
 จัดทำ Banner ประชาสัมพันธ์การอบรม 
 ติดตามและสรุปจำนวนผู้เข้าอบรม 
 จัดทำใบลงทะเบียนเข้าอบรม  
 แจ้งรหัส Zoom ไปยังผู้เข้าอบรมและวิทยากร (กรณีจัด
ออนไลน์) 
 จัดทำคำกล่าวเปิดการฝึกอบรม 
 กำหนดพิธีกรดำเนินรายการ 
 จัดเตรียมอาหารว่างและอาหารกลางวันสำหรับผู้
เข้าอบรม และวทิยากร 
 จัดเตรียมวัสดอุุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ประกอบการ
อบรม 
 จัดเตรียมใบสำคัญรับเงนิค่าตอบแทนวทิยากร 
 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศกึษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 รองอธกิารบดทีี่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หวัหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศกึษา 

 

เริ่มตน้ 

รับนโยบายจากผู้บริหาร 

กำหนดแผนการอบรม 

การเตรยีมการ 
ก่อนการอบรม 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

4  
 
 
 
 
 
 

 รับลงทะเบียนเข้าร่วมการอบรม 
 บันทกึวิดีโอระหว่างการอบรม (กรณทีี่ได้รับ
อนุญาตให้บันทกึ) 
 พิมพ์บันทกึประเด็นระหว่างการอบรม 
 อำนวยความสะดวกระหว่างการอบรมแกว่ิทยากร
และผู้เข้าอบรม 
 

 วิทยากรการ
อบรม 
 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศกึษาที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

5    
 
 

 จ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
 สรุปรายชื่อผูเ้ข้าอบรม 
 สรุปประเด็นจากการอบรม 
 ประเมนิความพงึพอใจของผูเ้ข้าอบรม 
 ดำเนนิการคืนเงินทดรอง 
 จัดทำหนังสือตอบขอบคุณวิทยากร 
 เผยแพร่วดิีโอการฝึกอบรม (กรณทีี่ได้รับอนุญาต
ให้เผยแพร่) 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศกึษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หวัหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศกึษา 

 

  
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

การดำเนนิการ 
ระหว่างอบรม 

การดำเนนิการ 
หลังการอบรม 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

5. ขั้นตอนการกำกับติดตามผลการดำเนินงานประกันคณุภาพการศึกษาภายใน ระดบัหลักสูตร ระดับ
สำนักวิชา ระดับมหาวิทยาลัย และหน่วยงานสนับสนุน  

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 

   

1  
 
 
 

หารือผู้บริหารทีก่ำกับดแูล/หัวหน้าส่วน
เกีย่วกับนโยบายการกำกับติดตามดังนี ้
 กรอบเวลาการกำกับติดตามผลการ
ดำเนนิงานประกนัคุณภาพการศกึษา
ภายใน ระดับหลักสูตร ระดับสำนักวิชา 
ระดับมหาวทิยาลยั และหนว่ยงาน
สนับสนุน ประจำปีการศกึษา 25xx 
 รูปแบบการกำกับติดตาม และรายงาน
ผลการดำเนนิงาน 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกัน
คุณภาพการศึกษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 รองอธิการบดีที่กำกับ/
หัวหน้าส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หัวหน้างาน
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 

2  
 
 

1. กำหนดแผนการกำกับติดตามผลการ
ดำเนนิงานประกนัคุณภาพการศกึษา
ภายใน ประจำปีการศกึษา 25xx 
2. แจ้งแผนหรอืกรอบเวลาของการกำกับ
ติดตามผลฯ ให้ทุกหลกัสูตร สำนกัวิชา 
และหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 

แผนการกำกับ
ติดตามผลการ
ดำเนนิงานประกนั
คุณภาพการศกึษา
ภายใน ประจำปี
การศกึษา 25xx 

3  
 
 

หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องดำเนนิการตาม
กระบวนการ PDCA เพื่อให้ได้คุณภาพ
และมาตรฐานตามเกณฑ์และตวัชี้วัดการ
ประกนัคุณภาพการศกึษาในส่วนที่
รับผิดชอบหรอืเกี่ยวขอ้ง 

หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง  

4  
 
 
 
 
 

1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดส่งรายงานผล
การดำเนนิงานประกนัคุณภาพการศกึษา
ภายใน รอบครึ่งปี และรอบสิน้สุดปี
การศกึษา ให้กับงานประกันคุณภาพ
การศกึษา ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่ไดร้ับมอบหมาย
ติดตามและรวบรวมผลการดำเนินงาน
ประกนัคุณภาพการศกึษาภายใน รอบครึ่ง
ปี และรอบสิ้นสุดปีการศกึษา จาก
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง โดยมีประเด็นการ
รายงานประกอบดว้ย (1) ผลการ
ดำเนนิงานตามเกณฑ์และตัวชี้วัด และ (2) 
ผลการดำเนนิงานตามขอ้เสนอแนะของ
รอบปีการศึกษาที่ผ่านมา 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

แบบฟอร์มรายงาน
ผลการดำเนนิงาน
ประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน 
รอบครึ่งปี และรอบ
สิ้นสุดปีการศึกษา 

5  
 
 
 

1. จัดประชมุผลการดำเนนิงานประกนั
คุณภาพการศกึษาภายใน ระดับหลักสตูร 
ระดับสำนกัวิชา ระดับมหาวิทยาลยั และ
หน่วยงานสนับสนุน 
2. สรุปบันทกึรายงานการประชมุ 
3. แจ้งขอ้เสนอแนะให้กับหน่วยงานใน
ส่วนทีเ่กีย่วข้องเพื่อนำไปปรับปรุงและ
พัฒนา 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 
 รองอธกิารบดทีี่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หวัหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศกึษา 

รายงานการประชุม
การพจิารณา
ติดตามผลการ
ดำเนนิงานประกนั
คุณภาพการศกึษา
ภายใน 

เริ่มตน้ 

รับนโยบายจากผู้บริหาร 

กำหนดแผนการกำกับ
ติดตาม 

ดำเนนิการตามระบบและ
กลไกการประกนัคุณภาพ

ในส่วนที่รับผิดชอบ 

รายงานผลการดำเนนิงาน 

พิจารณาผล

การดำเนินงาน 

ไมเ่ห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที ่

ผังกระบวนการ รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกีย่วขอ้ง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

  
 
 
 

   

6  
 
 

1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องปรับปรุงแก้ไขการ
ดำเนนิงานประกนัคุณภาพการศกึษาตาม
ข้อเสนอแนะของที่ประชุม 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่ไดร้ับมอบหมาย
ติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะจากหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

 หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 
 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกนั
คุณภาพการศกึษาที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ผลการดำเนนิงาน
ประกนัคุณภาพ
การศกึษาภายใน 
(ฉบับแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ) 

  
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงแก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ 

 

สิ้นสุด 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

6. ขั้นตอนการจัดทำรายงานประจำปีเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Self-Assessment 
Report, SAR) 
 

ข้ัน 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/แบบฟอร์ม/
ระบบงาน 

  
 
 
 

   

1  
 
 

ตรวจสอบนโยบายการจัดทำ SAR โดยพิจารณา
จากมติที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ
การศึกษาจากที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ และสภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์  และสภามหาวิทยาลัย 
ในวาระหรือประเด็นที่เกี่ยวข้อง
กับการประกันคุณภาพการศึกษา 

2  
 
 

2.1 กำหนดแผนการจัดทำ SAR 
      1) จัดทำแผนการจัดทำ SAR ประกอบด้วย 
กิจกรรมต่างๆ ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลา
ดำเนินงาน เป้าหมาย และตัวชี้วัด 
     2) เสนอผู้บังคับบัญชาหน่วยงานเพื่อ
พิจารณาแผน 
2.2 จัดทำเตรียมแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการ
มอบหมายความรับผิดชอบและเก็บรวบรวม
ข้อมูล ดังนี้ 
     1) แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานตาม 
Area for Improvement จากผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในของรอบปีที่ผ่านมา 
     2) แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลเป็นราย
เกณฑ์และตัวชี้วัด พร้อมแบบฟอร์มการให้
คะแนนการประเมินตนเอง 
     3) แบบฟอร์มการวิเคราะห์จุดเด่นและจุดที่
ควรพัฒนา 
2.3 ดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการกำกับ
ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษา ดังนี้ 
    1) วิเคราะห์เกณฑ์/ตัวชี้วัดตามระบบ 
WUQA-U และกำหนดหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ
หรือเกี่ยวข้อง 
    2) จัดทำ (ร่าง) คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
กำกับตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษา ที่
ครอบคลุมทุกเกณฑ์/ตัวชี้วัดตามระบบ WUQA 
พร้อมจัดทำเอกสารแนบท้ายเพื่อแสดง
รายละเอียดเกณฑ์/ตัวชี้วัดที่แต่ละชุดจะต้อง
รับผิดชอบ 
    3) เสนอ (ร่าง) คำสั่งฯ ต่อผู้บังคับบัญชา
หน่วยงานเพื่อพิจารณาเบื้องต้น 
    4) จัดทำคำสั่งแต่งต้ังฯ ในระบบ DOMS 
และเสนออธิการบดีลงนาม (ผ่านงานกลั่นกรอง
และรองอธิการบดีที่กำกับ)  
    5) จัดส่งคำสั่งแต่งตังคณะกรรมการกำกับ
ตัวชี้วัดฯ แจ้งให้คณะกรรมการฯ ทุกคนทราบ
ผ่านระบบ DOMS 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 รองอธิการบดีที่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หัวหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

1. แบบฟอร์มแผนการดำเนินงาน  
2. แบบฟอร์มรายงานผลการ
ดำเนินงานตาม Area for 
Improvement จากผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในของรอบปีที่ผ่านมา 
3. แบบฟอร์มการรายงานข้อมูล
เป็นรายเกณฑ์และตัวชี้วัด พร้อม
แบบฟอร์มให้คะแนนการ
ประเมินตนเอง 
4. แบบฟอร์มการวิเคราะห์
จุดเด่นและจุดที่ควรพัฒนา 
5. แบบฟอร์มคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการกำกับตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารอ้างอิง: 
1. คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ ฉบับปรับปรุงปี
การศึกษา 2565 
2. ค่าเป้าหมายตามตัวชี้วัด
ยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ ประจำปีงบประมาณ 
3. ตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการกำกับตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

3  
 

3.1 ประสานการประชุมคณะกรรมการกำกับ
ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษา ดังนี้  
     1) กำหนดวันประชุม โดยพิจารณากำหนด
วันประชุมที่ประธาน และเลขานุการ
คณะกรรมการกำกับตัวชี้วัดสามารถประชุมได้ 
     2) จัดทำบันทึกข้อความภายในส่งผ่านระบบ 
DOMS ถึงคณะกรรมการกำกับตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อนัดประชุม
ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน 
3.2 จัดทำเตรียมเอกสาร/แบบฟอร์มต่างๆ เพื่อ
ประกอบการประชุมมอบหมายความรับผิดชอบ
ผ่านระบบ E-meeting ดังนี้ 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 รองอธิการบดีที่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หัวหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

แบบฟอร์ม: 
1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ
ภายใน เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการกำกับตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 
2. แบบฟอร์มวาระการประชุม 
3. แบบฟอร์มรายงานการประชุม  
4. แบบฟอร์มรายงานผลการ
ดำเนินงานตาม Area for 
Improvement จากผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในของรอบปีที่ผ่านมา 
5. แบบฟอร์มการรายงานข้อมูล
เป็นรายเกณฑ์และตัวชี้วัด ตาม

เริ่มต้น 

รับนโยบายการจัดทำ SAR 

วางแผนการจัดทำ SAR 

 

มอบหมายความรับผิดชอบใน

แต่ละเกณฑ์/ตัวชี้วัด 

 

 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ข้ัน 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/แบบฟอร์ม/
ระบบงาน 

    1) คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกำกับตัวชี้วัด 
    2) แผนการดำเนินงาน การกำกับติดตาม 
และการรวบรวมข้อมูล 
    3) แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลและการให้
คะแนน เป็นรายเกณฑ์และตัวชี้วัด โดยแยกตาม
คณะอนุกรรมการกำกับตัวชี้วัด 6 ชุดย่อย 
    4) แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานตาม 
Area for Improvement จากการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในของรอบปีที่ผ่านมา 
    5) แบบฟอร์มการวิเคราะห์จุดเด่นและจุดที่
ควรพัฒนา 
3.3 จัดประชุมคณะกรรมการกำกับตัวชี้วัดเพื่อ
มอบหมายความรับผิดชอบในแต่ละเกณฑ์/
ตัวชี้วัด พร้อมสรุปบันทึกรายงานการประชุม 
3.4 คณะอนุกรรมการในแต่ละชุดเขียนรายงาน
ผลการดำเนินงานตามเกณฑ์/ตัวชี้วัดตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
     1) จัดประชุมคณะอนุกรรมการแต่ละชุด
เพิ่มเติมเพื่อมอบหมายความรับผิดชอบตาม
เกณฑ์/ตัวชี้วัดตามระบบ WUQA-U ในส่วนที่
รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้อง 
    2) เขียนรายงานผลการดำเนินงานตามเกณฑ์
และตัวชี้วัด โดยมีช่วงเวลาของการรายงาน
ข้อมูล จำนวน 2 รอบ คือ รอบครึ่งปีการศึกษา 
(6 เดือน) และรอบครบปีการศึกษา (12 เดือน)  

 คณะกรรมการ
กำกับตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

ระบบ WUQA พร้อมแบบฟอร์ม
ให้คะแนนการประเมินตนเอง 
6.  แบบฟอร์มรายงานผลการ
ดำเนินงานตาม Area for 
Improvement 
7. แบบฟอร์มการวิเคราะห์
จุดเด่นและจุดที่ควรพัฒนา 
 
เอกสารอ้างอิง: 
1. คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ ฉบับปรับปรุงปี
การศึกษา 2565 
2. รายงานประจำปีเพื่อการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ตามระบบ WUQA-U 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ของรอบ
ปีการศึกษาที่ผ่านมา 
3. Guide to AUN-QA 
Assessment at Institutional 
Level Version 2.0 
 

4  
 

4.1 จัดทำบันทึกข้อความภายในถึง
คณะอนุกรรมการกำกับตัวชี้วัดการประกัน
คุณภาพการศึกษา ทั้ง 6 ชุด เพื่อขอให้จัดส่ง
ข้อมูล โดยมีแผนการติดตามและรวบรวมข้อมูล
จำนวน 2 ครั้ง ดังนี้  
    - ครั้งที่ 1 รอบครึ่งปีการศึกษา (6 เดือน) 
กำหนดติดตาม/รวบรวมช่วงเดือนกุมภาพันธ์ 
    - ครั้งที่ 2 รอบครบปีการศึกษา (12 เดือน) 
กำหนดติดตาม/รวบรวมช่วงเดือนสิงหาคม 
4.2 ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นในประเด็นความ
ถูกต้อง ความครบถ้วน และความสอดคล้องกับ
ข้อกำหนด (Requirements) ต่างๆ ของเกณฑ์/
ตัวชี้วัด 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 คณะกรรมการ
กำกับตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

แบบฟอร์ม: 
แบบฟอร์มบันทึกข้อความภายใน 
เรื่อง “ขอให้จัดส่งข้อมูลผลการ
ดำเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาตามเกณฑ์/ตัวชี้วัดตาม
ระบบ WUQA-U”  
เอกสารอ้างอิง: 
คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ ฉบับปรับปรุงปี
การศึกษา 2565 

5  
 

5.1 ประสานคณะกรรมการกำกับตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อนัดประชุม
พิจารณาข้อมูล ดังนี้  
     1) กำหนดวันประชุม โดยยึดแผนการ
ประชุม ซึ่งกำหนดไว้จำนวน 2 รอบ ดังนี้ 
   ครั้งที่ 1 รอบครึ่งปีการศึกษา (6 เดือน) มี
กำหนดประชุมในเดือนมีนาคม 
   ครั้งที่ 2 รอบครบปีการศึกษา (12 เดือน) มี
กำหนดประชุมในเดือนสิงหาคม 
     2) จัดทำบันทึกข้อความภายในผ่านระบบ 
DOMS เพื่อนัดประชุมคณะกรรมการกำกับ
ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษา  
5.2 จัดทำเตรียมเอกสาร/วาระเพื่อประกอบการ
ประชุมพิจารณาข้อมูลผ่านระบบ E-meeting 
โดยนำไฟล์ข้อมูลที่รวบรวมได้จาก
คณะอนุกรรมการกำกับตัวชี้วัดทั้ง 6 ชุด มารวม
เป็นไฟล์เดียวกัน เพื่อเตรียมนำเสนอต่อ
คณะกรรมการกำกับตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
5.3 จัดประชุมคณะกรรมการกำกับตัวชี้วัดเพื่อ
พิจารณาข้อมูลในแต่ละเกณฑ์/ตัวชี้วัด พร้อม

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 รองอธิการบดีที่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หัวหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 คณะกรรมการ
กำกับตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ
ภายใน เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการกำกับตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 
2. แบบฟอร์มรายงานการประชุม 

ติดตามและรวบรวม
ข้อมูล 

 

พิจารณา

ข้อมูล 

A 

B 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ข้ัน 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/แบบฟอร์ม/
ระบบงาน 

สรุปบันทึกรายงานการประชุมและจัดทำบันทึก
ข้อความแจ้งให้คณะอนุกรรมการแต่ละชุดทราบ
และนำไปปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
5.4 คณะอนุกรรมการกำกับตัวชี้วัดการประกัน
คุณภาพการศึกษาของแต่ละชุดปรับปรุง/แก้ไข
รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 
5.5 ติดตาม/รวบรวมรายงานผลการดำเนินงาน
ฉบับแก้ไข ดังนี้ 
     1) จัดทำบันทึกข้อความถึง
คณะอนุกรรมการกำกับตัวชี้วัดการประกัน
คุณภาพการศึกษา (จำนวน 6 ชุดย่อย) เพื่อ
รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานฉบับแก้ไข
ตามมติ/ข้อเสนอแนะของที่ประชุม 
     2) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ภายหลังจากที่ได้มีการปรับปรุงแก้ไขรายงานผล
การดำเนินงานตามข้อเสนอแนะของที่ประชุม 

6  
 
 

6.1  นำข้อมูลผลการดำเนินงานที่รวบรวมได้ใน
ข้ันตอนที่ 5 มาจัดทำ (ร่าง) SAR โดยมีเนื้อหา 
ดังนี้ 
     - บทสรุปสำหรับผูบ้ริหาร 
     - ส่วนที่ 1 ผลการประเมินโดย
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
(หมายเหตุ เนื้อหาส่วนนี้ให้เพิ่มเติมหลังจากผ่าน
การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในแล้ว) 
     - ส่วนที่ 2 ข้อมูลเบื้องต้นของมหาวิทยาลัย 
     - ส่วนที่ 3 ผลการดำเนินงานตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน  
     - ส่วนที่ 4 ผลการดำเนินงานตามระบบ 
WUQA-U ของรอบปีปัจจุบัน 
     - ส่วนที่ 5 สรุปผลการประเมินตนเอง 
จุดเด่น และจุดที่ควรพัฒนา 
     - ภาคผนวก 
6.2 จัดทำ PowerPoint สรุปเนื้อหาจาก SAR 
เพื่อนำเสนอต่อที่ประชุม 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 รองอธิการบดีที่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หัวหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

แบบฟอร์ม: 
แบบฟอร์ม SAR ระดับ
มหาวิทยาลัย  
เอกสารอ้างอิง: 
1. คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ ฉบับปรับปรุงปี
การศึกษา 2565 
2. Guide to AUN-QA 
Assessment at Institutional 
Level Version 2.0 
3. รายงานประจำปีเพื่อการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ตามระบบ WUQA-U ของรอบปี
การศึกษาที่ผ่านมา 
แบบฟอร์ม: 
4. ตัวอย่าง PowerPoint สรุป
เนื้อหาจาก SAR ของรอบปี
การศึกษาที่ผ่านมา 

7  
 

7.1 ประสานคณะกรรมการกำกับตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อนัดประชุม
พิจารณา  (ร่าง) SAR โดยจัดทำบันทึกข้อความ
ภายในผ่านระบบ DOMS  
7.2 จัดทำเตรียม (ร่าง) SAR พร้อมด้วย 
PowerPoint สรุปเนื้อหาจาก (ร่าง) SAR เพื่อ
นำเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการกำกับตัวชี้วัด
การประกันคุณภาพการศึกษา ผ่านระบบ E-
meeting  
7.3 จัดประชุมคณะกรรมการกำกับตัวชี้วัดเพื่อ
พิจารณา (ร่าง) SAR โดยพิจารณาข้อมูลพร้อม
ทั้งผลการประเมินตนเองในแต่ละเกณฑ์/ตัวชี้วัด  
7.4 สรุปบันทึกรายงานการประชุมและจัดทำ
บันทึกข้อความแจ้งให้คณะอนุกรรมการแต่ละ
ชุดทราบและนำไปปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
7.5 คณะอนุกรรมการกำกับตัวชี้วัดการประกัน
คุณภาพการศึกษาของแต่ละชุดปรับปรุง/แก้ไข
รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม (ถ้า
มี) 
7.6 ติดตาม/รวบรวมรายงานผลการดำเนินงาน
ฉบับแก้ไข ดังนี้ 
     1) จัดทำบันทึกข้อความถึง
คณะอนุกรรมการกำกับตัวชี้วัดการประกัน

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 รองอธิการบดีที่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หัวหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 คณะกรรมการ
กำกับตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ
ภายใน เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการกำกับตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 
2. แบบฟอร์มรายงานการประชุม 

จัดทำ (ร่าง) SAR 

 

พิจารณา 

(ร่าง) SAR  

B 

ไม่เห็นชอบ 

C 

เห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ข้ัน 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/แบบฟอร์ม/
ระบบงาน 

คุณภาพการศึกษา (จำนวน 6 ชุดย่อย) เพื่อ
รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานฉบับแก้ไข
ตามมติ/ข้อเสนอแนะของที่ประชุม 
     2) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ภายหลังจากที่ได้มีการปรับปรุงแก้ไขรายงานผล
การดำเนินงานตามข้อเสนอแนะของที่ประชุม 

8  
 

8.1 จัดทำ SAR ฉบับสมบูรณ์ 
     นำข้อมูลที่ได้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อ 7.6 มา
ปรับปรุงเนื้อหาในไฟล์เอกสาร SAR และจัดทำ
เป็นรูปเล่ม SAR ฉบับสมบูรณ์ โดยมีเนื้อหา
ประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 
     - บทสรุปสำหรับผูบ้ริหาร 
     - ส่วนที่ 1 ผลการประเมินโดย
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
(หมายเหตุ เนื้อหาส่วนนี้ให้เพิ่มเติมหลังจากผ่าน
การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในแล้ว) 
     - ส่วนที่ 2 ข้อมูลเบื้องต้นของมหาวิทยาลัย 
     - ส่วนที่ 3 ผลการดำเนินงานตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน  
     - ส่วนที่ 4 ผลการดำเนินงานตามระบบ 
WUQA-U ของรอบปีปัจจุบัน 
     - ส่วนที่ 5 สรุปผลการประเมินตนเอง 
จุดเด่น และจุดที่ควรพัฒนา 
     - ภาคผนวก 
8.2 จัดทำ PowerPoint สรุปเนื้อหาจาก SAR 
เพื่อนำเสนอต่อที่ประชุม 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 รองอธิการบดีที่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หัวหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

แบบฟอร์ม: 
แบบฟอร์ม SAR ระดับ
มหาวิทยาลัย  
เอกสารอ้างอิง: 
1. คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ ฉบับปรับปรุงปี
การศึกษา 2565 
2. Guide to AUN-QA 
Assessment at Institutional 
Level Version 2.0 
3. รายงานประจำปีเพื่อการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ตามระบบ WUQA-U ของรอบปี
การศึกษาที่ผ่านมา 
4. ตัวอย่าง PowerPoint สรุป
เนื้อหาจาก SAR ของรอบปี
การศึกษาที่ผ่านมา 
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9.1 ประสานคณะกรรมการการประกันคุณภาพ
การศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เพื่อนัด
ประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบ SAR ฉบับ
สมบูรณ์ โดยจัดทำบันทึกข้อความภายในผ่าน
ระบบ DOMS  
9.2 จัดทำเตรียมไฟล์ SAR ฉบับสมบูรณ์ พร้อม
ด้วย PowerPoint สรุปเนื้อหาจาก SAR เพื่อ
นำเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา ผ่านระบบ E-meeting  
9.3 จัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ SAR ฉบับสมบูรณ์  
9.4 สรุปบันทึกรายงานการประชุมและจัดทำ
บันทึกข้อความถึงคณะกรรมการเพื่อพิจารณา
รับรองรายงานการประชุม 
9.5 คณะอนุกรรมการกำกับตัวชี้วัดการประกัน
คุณภาพการศึกษาของแต่ละชุดปรับปรุง/แก้ไข
รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 
(เฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้อง) 
9.6 ติดตาม/รวบรวมรายงานผลการดำเนินงาน
ฉบับแก้ไข ดังนี้ 
     1) จัดทำบันทึกข้อความถึง
คณะอนุกรรมการกำกับตัวชี้วัดการประกัน
คุณภาพการศึกษา (จำนวน 6 ชุดย่อย) เพื่อ
รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานฉบับแก้ไข
ตามมติ/ข้อเสนอแนะของที่ประชุม 
     2) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ภายหลังจากที่ได้มีการปรับปรุงแก้ไขรายงานผล
การดำเนินงานตามข้อเสนอแนะของที่ประชุม 
9.7 นำข้อมูลที่ได้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อ 9.6 มา
ปรับปรุงเนื้อหาในไฟล์เอกสาร SAR พร้อมจัดทำ

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 รองอธิการบดีที่
กำกับ/หัวหน้าส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หัวหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 คณะกรรมการ
การประกันคุณภาพ
การศึกษา 
มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ 
 

1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ
ภายใน เรื่อง เชิญประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ 
2. แบบฟอร์มรายงานการประชุม 
 

จัดทำ SAR 

ฉบับสมบูรณ์ 

 

พิจารณา 
SAR ฉบับ
สมบรูณ์  

C 

D 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ข้ัน 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/แบบฟอร์ม/
ระบบงาน 

เป็นรูปเล่ม SAR ฉบับสมบูรณ์เพื่อใช้สำหรับการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
9.8 เสนอ SAR ฉบับสมบูรณ์ ให้อธิการบดี ลง
นามในหน้าคำนำของ SAR โดยจัดทำบันทึก
ข้อความผ่านระบบ DOMS 

10  
 
 
 
 
 

จัดส่ง SAR ฉบับสมบูรณ์ที่ผ่านการลงนามโดย
อธิการบดีแล้วให้คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

 หนังสือภายนอก เรื่อง ขอส่ง 
SAR เพื่อใช้ประกอบการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

  
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

จัดส่ง SAR ให้คณะกรรมการ

ประเมินฯ 

 

D 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

7. ขั้นตอนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัย  
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 
  

 

ก่อนการประเมินฯ 

   

  
 
 
 

ประชุมหารอืผู้บริหารเพือ่เสนอ

รายชือ่ผู้ประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับ
มหาวิทยาลัย 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป งาน
ประกันคุณภาพ
การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย 
 รองอธิการบดีที่
กำกับ/หัวหนา้ส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์/หัวหน้า
งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

รายชื่อผู้ประเมิน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน 

  
   ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

       เห็นชอบ 
 

เสนอ (ร่าง) คำสั่งฯ ต่อ
ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานเพื่อ
พิจารณาตามลำดบัดังนี้ (1) 
หัวหน้างานประกันคุณภาพ
การศึกษา (2) หวัหน้าสว่น
แผนงานและยุทธศาสตร์ และ 
(3) รองอธิการบดีทีก่ำกับ 

 หัวหนา้งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 /หัวหนา้ส่วน
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์ 
 รองอธิการบดีที่
กำกับ 

(ร่าง) คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษา
ภายในระดับ
มหาวิทยาลัย 

  
 
 
 
 
 

โทรประสานงานติดต่อ ทาบทาม
ผู้ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับมหาวิทยาลยั 

หัวหน้างานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

  
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังฯ ในระบบ 
DOMS และเสนออธิการบดีลง
นาม (ผ่านงานกลั่นกรองและรอง
อธิการบดีที่กำกับ) 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกัน
คุณภาพการศึกษาที่
ได้รับมอบหมาย 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) จัดทำเอกสารขออนุมัติงบประมาณ
กิจกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับมหาวิทยาลัย 
2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
3) จัดทำกำหนดการประเมิน 
4) ออกจดหมายเชิญอธิการบดีเป็น
ประธาน 
5) ออกจดหมายขอเชิญคณะกรรมการ
ประเมินฯ ทั้งภายในและภายนอกถึง
หน่วยงานต้นสังกัด 
6) ออกจดหมายเชิญนายอำเภอท่าศาลา 
และนายกองค์การบริหารส่วนตำบลไทย
บุรีเพ่ือให้การสัมภาษณ์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกัน
คุณภาพการศึกษาที่
ได้รับมอบหมาย 

 

เสนอรายชื่อผู้ประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยให้

ผู้บริหารพิจารณา  

พิจารณา (ร่าง) 

รายชื่อผู้ประเมินฯ 

ประสานงานติดต่อ ทาบทามผู้ประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายในระดับ

มหาวิทยาลัย 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ

มหาวิทยาลัย  

การดำเนินการก่อนการประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

มหาวิทยาลัย ปีการศึกษา 25xx 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) ออกจดหมายเชิญรองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี และหัวหน้า
หน่วยงานเพ่ือเข้าร่วมประชุมในช่วง
ต้อนรับ และรับฟังผลการประเมิน 
8) ออกจดหมายขอความอนุเคราะห์ส่วน
สื่อสารองค์กรทำข่าวประชาสัมพันธ์การ
ประเมินฯ 
9) ออกจดหมายถึงศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล
เพ่ือขอรหัส Wi-Fi ให้คณะกรรมการ
ประเมินฯ จากภายนอก 
10) ออกจดหมายถึงหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การ
สัมภาษณ์ 
11) จองห้องประชุมสำหรับการประเมิน
คุณภาพฯ รวมถึงระบบ Zoom (กรณี
ออนไลน์) 
12) จัดทำแบบฟอร์มบันทึกการตรวจ
เย่ียม และแบบฟอร์มการบันทึกผลการ
ประเมิน สรุปคะแนนหน่วยงาน 
13) ประสานการเดินทางของผู้ประเมิน
จากภายนอก 
14) จองรถรับ-ส่งคณะกรรมการในการ
เดินทาง ประสานงานรับ-ส่ง และการ
ตรวจเย่ียมหน่วยงาน/สถานที่ในวันต่าง 
ๆ 
15) จัดทำ PowerPoint ให้รองอธิการ
ฝ่ายวางแผนฯ เพ่ือเสนอต่อกรรมการ
ประเมินฯ  ในช่วงเช้าของการตรวจ
ประเมินวันที่ 1 
16) จองอุปกรณ์สำนักงานต่างๆ (เช่น 
โน๊ตบุ๊ค เครื่อง printer) 
17) จัดทำป้ายชื่อผู้บริหาร และ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน เพ่ือวางในห้องประชุม 
18) จัดทำใบเซ็นชื่อสำหรับผู้เข้าร่วม
ประชุม/ใหส้ัมภาษณ์ระหว่างการตรวจ
ประเมิน 
19) จัดทำใบสำคัญรับเงิน และค่าใช้จ่าย
สำหรับกรรมการประเมินฯ 
20) จองห้องพักสำหรับผู้ประเมินฯ จาก
ภายนอก 
21) จองตั๋วเครื่องบินไป-กลับให้
คณะกรรมการประเมินฯ จากภายนอก 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

1) สั่งอาหารกลางวันและอาหารว่าง
ระหว่างการตรวจประเมิน 
2) ประสานฝ่ายเลขาฯ ของรอง
อธิการบดีทีก่ำกับ เพือ่รับรอง
กรรมการประเมนิ 
3) รับผู้ประเมนิจากสนามบิน และ
รับรองอาหารเยน็ในแต่ละวนั 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกัน
คุณภาพการศึกษาที่
ได้รับมอบหมาย 

 

การดำเนินการระหว่างการประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน ปีการศึกษา 

25.. 

B 

A 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
 
 
 
 

4) ประสานหน่วยงานเพิ่มเติมเพื่อ
ขอขอ้มูล (กรณทีี่ผู้ประเมนิต้องการ
ข้อมูลหรือหลกัฐานเพิม่เติม) 
5) ทำหน้าทีเ่ป็นผู้ช่วยเลขานกุารใน
การจดัพิมพ์ผลการประเมินระหว่าง
การตรวจประเมิน 
6) จัดทำ PowerPoint นำเสนอผล
การประเมนิด้วยวาจา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ส่งกรรมการประเมินที่สนามบิน 
2) จัดทำรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศกึษาภายใน ระดับ
มหาวิทยาลัย และเผยแพร่หน้า
เว็บไซต์ ส่วนแผนงานฯ 
3) จัดทำวาระและสรุปผลการ
ประเมนิคุณภาพฯ ระดับหลกัสูตร/
สำนักวิชา/มหาวทิยาลัย เสนอสภา
วิชาการ 
4) จัดทำวาระและสรุปผลการ
ประเมนิคุณภาพฯ ระดับหลกัสูตร/
สำนักวิชา/มหาวทิยาลัย เสนอสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อพจิารณารับทราบ
ผลการประเมินฯ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป งานประกัน
คุณภาพการศึกษาที่
ได้รับมอบหมาย 

 

  
        สิน้สุด 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

การดำเนินการหลังการประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายใน ปีการศึกษา 25XX 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

8. ขั้นตอนการนำเข้าข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ในระบบ CHEQA Online  
ขั้น 

ตอนที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

ผู้รับผิดชอบและ
เกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร/
แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
               

 
 

  

1  

 

1. จัดทำแผนการรายงานผลการประเมินระดับ
หลักสูตร ระดับสำนักวิชา และระดับมหาวิทยาลัย 
2. จัดทำบันทึกขอ้ความเพือ่แจ้งแผนการรายงานผล
การประเมินไปยังสำนักวิชา/วิทยาลยั 

งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1. แผนการรายงานผล
การประเมิน 
2. บันทึกข้อความแจ้ง
สำนักวิชา/วิทยาลัย 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Admin ระดบัสถาบัน 
เพิ่มชื่ออาจารย์เข้าระบบ 
1. แจ้งสำนักวิชา/วิทยาลยั รวบรวมรายชื่ออาจารย์
ตามแบบฟอร์มการขอเพิ่มชือ่อาจารย ์และ
ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของชื่ออาจารย์ในระบบ 
2. แจ้งผู้ดูแลระบบ CHE QA Online เพื่อเพิ่มชื่อ
อาจารย์เข้าระบบ ผ่านทางอีเมล 
cheqaonline@gmail.com 
ปรับปรุงแก้ไข/เพิ่มเติมหลักสูตร 
1. ตรวจสอบจำนวนหลกัสูตรที่ประเมินประจำปี
การศึกษา 
2. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการขอปรับปรุงแก้ไข/
เพิ่มเติมหลักสูตร 
3. แจ้งผู้ดูแลระบบ CHE QA Online ผ่านทาง
อีเมล  cheqaonline@gmail.com 
เพิ่มสำนักวิชา 
1. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการเพิ่มชื่อคณะวิชา
หน่วยงานเทียบเท่า 
2. แจ้งผู้ดูแลระบบ CHE QA Online ผ่านทาง
อีเมล cheqaonline@gmail.com 
ตั้งค่าระบบ 
1. เข้าระบบ CHE QA Online ด้วย User Admin 
ระดับสถาบัน 
2. ตั้งปีการศึกษาตามกลุ่มสถาบันการศึกษา 
3. กำหนดโครงสร้างมหาวิทยาลยั เพิ่มชื่อสำนักวิชา 
4. เพิ่ม/แก้ไขผู้ใช้งานระบบ (User Admin คณะ) 
Admin ระดบัคณะ 
1. เข้าระบบ CHE QA Online ด้วย User Admin 
ระดับคณะ 
2. กำหนดองค์ประกอบตัวบ่งชี้ในการประเมิน 
3. เพิ่มหลักสูตรใหม่/ลบหลักสูตรที่ไม่ประเมิน 
4. กำหนดหลกัสูตร 2 ระดับ สำหรับหลกัสูตรระดับ
ปริญญาโทและปริญญาเอกสาขาเดียวกนั 
5. เพิ่ม/แก้ไขผู้ใช้งานระบบและกำหนดสิทธิ์ (User 
Admin หลักสูตร)  
6. ผูกผู้ใช้งาน (User) เข้ากับหลักสูตร 
 
 
 

งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1. ระบบ CHE QA 
Online 
2. แบบฟอร์มการขอเพิ่ม
ชื่ออาจารย ์
3. แบบฟอร์มการขอ
ปรับปรงุแก้ไข/เพิ่มเติม
หลักสูตร 
4. แบบฟอร์มการเพิ่ม
คณะวิชา/หน่วยงาน
เทียบเท่า ในระบบ
ฐานข้อมูลด้านการ
ประกันคุณภาพ (CHE 
QA Online) 
 

เร่ิมต้น 

กำหนดแผนการดำเนินงาน 

เตรียมความพร้อมของระบบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  

 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 
                    

   

3  
 

 

1. เข้าระบบ CHE QA Online ด้วย User Admin 
ระดับหลักสูตร 
2. บันทึกข้อมูลหลกัสูตร 
3. บันทึกข้อมูลพื้นฐาน Common Data Set  
4. บันทึกข้อมูลหมวดที่ 1 ขอ้มูลทั่วไป  
5. บันทึกรายงานผลการประเมิน 
6. แจ้ง Admin คณะเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากสำนกัวิชา/
วิทยาลยั 
 
งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1. ระบบ CHE QA Online 
2. รายงานผลการประเมิน 
(SAR) ระดับหลักสูตร  
3. รายงานผลการประเมิน
โดยคณะกรรมการ  

4  
                                         ไม่ถกู 
 
 

 
 
 

ถูก 

Admin คณะ 
1. เข้าระบบด้วย User Admin ระดับหลักสูตร  
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในการรายงาน
ผลการประเมินระดับหลักสูตร 
3. แจ้งกรรมการประเมินหลักสูตรเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
กรรมการประเมินหลักสูตร 
1. เข้าระบบด้วย User กรรมการประเมนิหลักสูตร 
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในการรายงาน
ผลการประเมินระดับหลักสูตร 
3. ประเมินตัวบ่งชี้ 1.1 
4. แจ้ง Admin ระดับหลักสูตรเพื่อส่งผลการ
ประเมิน 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากสำนกัวิชา/
วิทยาลยั 
 
กรรมการประเมิน
หลักสูตร 
 
งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 
 

1. ระบบ CHE QA Online 
2. รายงานผลการประเมิน 
(SAR) ระดับหลักสูตร  
3. รายงานผลการประเมิน
โดยคณะกรรมการ  

5  

 

1. เข้าระบบด้วย User Admin ระดับหลักสูตร  
2. ยืนยันการส่งรายงานผลการประเมิน 
3. แจ้ง Admin ระดับคณะ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากสำนกัวิชา/
วิทยาลยั 
งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1. ระบบ CHE QA Online 
2. รายงานผลการประเมิน 
(SAR) ระดับหลักสูตร  
3. รายงานผลการประเมิน
โดยคณะกรรมการ 

6  

 

 

1. เข้าระบบด้วย User Admin ระดับคณะ 
2. บันทึกข้อมูลพื้นฐาน Common Data Set 
3. รายงานผลการประเมิน 
4. รายงานผลการประเมินตนเองตามมาตรฐานการ
อุดมศึกษา 
5. แจ้งกรรมการประเมินระดับสำนกัวิชา/วิทยาลัย 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากสำนกัวิชา/
วิทยาลยั 
 
งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1. ระบบ CHE QA Online 
2. รายงานผลการประเมิน 
(SAR) ระดับสำนักวิชา  
3. รายงานผลการประเมิน
โดยคณะกรรมการ 

7                                           ไม่ถกู 

 
 

1. เข้าระบบด้วย User กรรมการประเมนิสำนักวิชา 
2. ตรวจสอบการรายงานขอ้มูลพื้นฐาน Common 
Data Set 
3. ตรวจสอบการรายงานผลการประเมนิ 
4. แจ้ง Admin ระดับคณะ เพื่อส่งผลการประเมิน 

กรรมการประเมิน
ระดับสำนักวิชา/
วิทยาลยั 
 
งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1. ระบบ CHE QA Online 
2. รายงานผลการประเมิน 
(SAR) ระดับสำนักวิชา  
3. รายงานผลการประเมิน
โดยคณะกรรมการ 

8 ถูก 
 

  

1. เข้าระบบด้วย User Admin ระดับคณะ  
2. ยืนยันการส่งรายงานผลการประเมิน 
3. แจ้ง Admin ระดับสถาบัน 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากสำนกัวิชา/
วิทยาลยั 
งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1. ระบบ CHE QA Online 
2. รายงานผลการประเมิน 
(SAR) ระดับสำนักวิชา  
3. รายงานผลการประเมิน
โดยคณะกรรมการ 
 
 

     

A 

รายงานผลการประเมิน         

ระดับหลักสูตร 

ตรวจสอบความถูก

ต้องครบถ้วน 

ส่งผลการประเมินระดับหลักสูตร 

รายงานผลการประเมิน         

ระดับคณะ 

ตรวจสอบความถูก

ต้องครบถ้วน 

ส่งผลการประเมินระดับคณะ 
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ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ผู้รับผิดชอบและ

เกี่ยวข้อง 
ประเภทเอกสาร/

แบบฟอร์ม/ระบบงาน 

 

                   

   

9  
 

 

1. เข้าระบบด้วย User Admin ระดับสถาบัน 
2. บันทึกข้อมูลพื้นฐาน Common Data Set 
3. รายงานผลการประเมินตนเองตามมาตรฐานการ
อุดมศึกษา 
4. รายงานผลการประเมิน 
5. แจ้งประธานกรรมการประเมินสถาบนั 

งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1. ระบบ CHE QA Online 
2. รายงานผลการประเมิน 
(SAR) ระดับสถาบัน 
3. รายงานผลการประเมิน
โดยคณะกรรมการ 

10                                          ไม่ถกู 

 

1. เข้าระบบด้วย User กรรมการประเมนิสถาบัน 
2. ตรวจสอบการรายงานขอ้มูลพื้นฐาน Common 
Data Set 
3. ตรวจสอบการรายงานผลการประเมนิ 
4. แจ้ง Admin สถาบัน เพื่อส่งรายงานผลการ
ประเมิน 

กรรมการประเมิน
ระดับสถาบัน 

1. ระบบ CHE QA Online 
2. รายงานผลการประเมิน 
(SAR) ระดับสถาบัน  
3. รายงานผลการประเมิน
โดยคณะกรรมการ 

11                         ถูก 
 

 

1. เข้าระบบด้วย User Admin ระดับสถาบัน  
2. ยืนยันการส่งรายงานผลการประเมิน 

งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1. ระบบ CHE QA Online 
2. รายงานผลการประเมิน 
(SAR) ระดับสถาบัน  
3. รายงานผลการประเมิน
โดยคณะกรรมการ 

            

              
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B
A 

รายงานผลการประเมิน     

ระดับสถาบัน 

ตรวจสอบความถูก

ต้องครบถ้วน 

ส่งผลการประเมินระดับสถาบัน 

จบ 
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4.4 เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

งาน เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1) งานบริหารทั่วไปและธุรการ  ติดตามผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และ

กระบวนงาน และระยะเวลาที่กำหนด และแก้ปัญหากรณีเกิด
ความผิดพลาด 

2) งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน  
 
 

ติดตามผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามกำหนดระยะเวลาการจัด
ประชุมคณะกรรรมการบริหารความเสี ่ยง และคณะกรรมการ
กำกับดูแลการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ตามที่
กำหนดไว้ตามรอบปีงบประมาณ รวมทั้งปรับรอบระยะเวลาการ
ทำงานให ้ม ีความสอดคล ้องกรณีม ีการจ ัดประช ุมร ่วมกับ
คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน และคณะกรรมการติดตาม
ตรวจสอบและประเมินผลมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

3) งานยุทธศาสตร์และแผน
งบประมาณ  

1. ติดตามผลการดำเนินงานทุกเดือน เพื ่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามกระบวนการ/แผนงาน และระยะเวลาที่กำหนด 
2. ประชุมรับฟังข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะจากผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือ
นำไปสู่การปรับปรุงแก้ไขให้ทันกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 
3. การวิเคราะหผ์่านเครื่องมือคุณภาพต่าง ๆ เช่น PDCA , SWOT 
, KM ฯลฯ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงาน 

4) งานวิจัยสถาบัน  ติดตามผลการดำเน ินงานให้เป ็นไปตามกระบวนงาน และ
ระยะเวลาที่กำหนด รวมทั้งปรับรอบระยะเวลากระบวนงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

5) งานติดตามและประเมินผลงาน
บริหาร 
 
 

1. ติดตามผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามกระบวนงาน และ
ระยะเวลาที่กำหนด 
2. เพ่ิมรอบความถี่ในการติดตามผลการดำเนินงานเพ่ือประเมิน
ความก้าวหน้าในระหว่างการดำเนินงานและรายงานผลต่อ
ผู้บริหารได้อย่างทันท่วงที 

6) งานประกันคุณภาพการศึกษา   
  
 
 

1. ตรวจสอบความสอดคล้องของการดำเนินงานตามระบบและ
กลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายในกับนโยบายการประกัน
คุณภาพการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกำหนดในปีการศึกษานั้นๆ  
2. ประเมินระยะเวลาของการดำเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาท่ีดำเนินการแล้วเสร็จในแต่ละปีการศึกษา โดยเทียบกับ
กรอบระยะเวลาที่กระทรวง อว. กำหนด (ไม่เกินเดือน
พฤศจิกายนของแต่ละปี)  
3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล จำนวนเกณฑ์/
ตัวชี้วัดที่สามารถรวบรวมได้ตามระบบและกลไกการประกัน
คุณภาพการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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งาน เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4. เพ่ิมความถี่ในการกำกับติดตามข้อมูลผลการดำเนินงานตาม
เกณฑ์/ตัวชี้วัดตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา และเพ่ิม
ช่องทางในการกำกับติดตามท่ีสะดวกและรวดเร็วขึ้น 
5. ประเมินจำนวนครั้งที่ได้มีการจัดประชุม รวมถึงการจัดอบรม
ต่างๆ ที่เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา โดยเทียบกับแผน
ที่กำหนด 
6. ประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษาเมื่อเทียบกับเกณฑ์
และค่าเป้าหมายตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งในระดับหลักสูตร 
ระดับสำนักวิชา ระดับมหาวิทยาลัย และระดับหน่วยงาน
สนับสนุน 
7. ประเมินและติดตามระดับความพึงพอใจของผู้เข้าอบรมใน
หลักสูตรต่างๆ 

 
4.5 เทคนิคการทำให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 

1. ต้องมีความกระตือรือร้นในการเรียนรู้งานและเทคโนโลยีที่เก่ียวข้อง พร้อมให้ช่วยเหลือผู้รับบริการ  
2. ต้องมีความรอบรู้ในงานที่รับผิดชอบ สามารถชี้แจง เสนอแนะแนวทางการดำเนินงาน และตอบข้อ

ซักถามได ้
3. ต้องมีกิริยาวาจาสุภาพ มีความสามารถในการควบคุมอารมณ์ ส่งผลให้เกิดบุคลิกภาพที่ดี เพื่อให้

ผู้รับบริการมีความสบายใจที่จะติดต่อขอรับบริการ  
4. มีความเต็มใจที่จะให้บริการข้อมูล ข่าวสาร มีทัศนคติที่ดต่ีอการให้บริการ 
5. สามารถวิเคราะห์ถึงสาเหตุ และวิธีในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น ต้องมีสติในการแก้ปัญหาเฉพาะ

หน้าได้เปน็อย่างด ี 
6. ทบทวนและจัดระบบการทํางานให้เกิดความคล่องตัว ลดขั้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัตงิาน 

เพ่ือนำไปสู่การปรับเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
8. รับรู้ปัญหาการดำเนินงานจากผู้รับบริการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปรับปรุงงานบริการต่อไป 
9. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อกันกับผู้รับบริการทุกกลุ่มทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
10. ส่งมอบงานที่มีคุณภาพให้ผู้รับบริการที่เหนือความคาดหมาย 

 
4.6 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ยึดตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ได้กำหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ของ
บุคลากร สรุปได้ว่า บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติตามกฏหมาย มีคุณธรรม มีจริยธรรม มีความซื่อสัตย์ 
มีความรับผิดชอบ ยึดถือประโยชน์ของประเทศเหนือประโยชน์ส่วนตัว  ให้ข้อมูลข่าวสารและบริการแก่
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ประชาชนโดยไม่เลือกปฏิบัติ การทำงานโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความโปร่งใส ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
เป็นต้น   

การประยุกต์หลักธรรมาภิบาลมาใช้ในการดำเนินงาน  โดยมีองค์ประกอบที่สำคัญ 6 ประการได้แก่  
หลักนิติธรรม  หลักคุณธรรม หลักความโปร่งใส หลักความมีส่วนร่วม หลักความรับผิดชอบ และหลักความ
คุ้มค่า  

สรุป จรรยาบรรณฯ ในการปฏิบัติงาน ต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถ มีความรอบคอบ 
ขยันหมั่นเพียร โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้   ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน การมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน การ
เพ่ิมพูนความรู้ พัฒนาความสามารถและทักษะในการทำงาน  
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. หน่วยงานตามระบบรวมบริการประสานภารกิจ ในฐานะหน่วยงานเจ้าภาพหลักที่รับผิดชอบในการ
จัดทำข้อมูลในภารกิจต่าง ๆ ขาดการประสานงานร่วมกันกับหน่วยงานรับบริการ ส่งผลให้การจัดส่งข้อมูลใน
เรื ่องที ่เกี ่ยวข้องกับภารกิจของส่วนแผนงานฯ ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง และล่าช้า อาจส่งผลกระทบต่อ
กระบวนการดำเนินงานของส่วนแผนงานฯ  ดังนั้น หน่วยงานในระบบรวมบริการประสานภารกิจ ควรกำกับ
และติดตามร่วมกันกับหน่วยงานรับบริการ ให้มีการจัดทำข้อมูลตามแนวทางที่กำหนด อย่างเคร่งครัด 

2. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดทำข้อมูล ยังขาดความรู้ ความเข้าใจในการดำเนินงานที่
มีมาตรฐานเดียวกัน บุคลากรในหน่วยงานไม่สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ มีการหมุนเวียนด้านอัตรากำลัง
ที่รับผิดชอบในการจัดข้อมูลที่ต้องส่งต่อให้ส่วนแผนงานฯ บ่อยครั้ง ดังนั้น จึงควรมีคู่มือการปฏิบัติงาน และ
ประชาสัมพันธ์ให้ทุกหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน  ตลอดจนการจัดฝึกอบรม หรือพัฒนา
ศักยภาพของบุคลากรเพ่ือให้สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

5.2 การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 

1. ส่วนแผนงานฯ ควรมีระบบสารสนเทศ และเชื่อมโยงฐานข้อมูลในเรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินการให้สามารถเรียกดูข้อมูลได้อย่างสะดวกผ่าน website ของส่วนแผนงานฯ 

2. หน่วยงานทุกหน่วยงานควรจัดทำปฏิทินการดำเนินงานให้สอดคล้องกับปฏิทินการดำเนินงานของงาน
ต่าง ๆ ของส่วนแผนงานฯ ในภารกิจที่เกี่ยวเนื่องและต้องส่งข้อมูลต่อมายังส่วนแผนงานฯ ได้ทันภายในเวลาที่
กำหนด 

3. มหาวิทยาลัยควรพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการเงินและงบประมาณที ่เอื ้ออำนวยทำให้การ
ดำเนินงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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