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ฝ่ายแผนงานถือเป็นศูนย์กลางของระบบงานนโยบายและแผนโดยอาศัยแหล่งข้อมูลสารสนเทศ           
ที่ถูกต้องเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ มีวัตถุประสงค์          
เพ่ือด าเนินการรองรับภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ทั้ง 4 ด้าน คือ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย         
การให้บริการวิชาการแก่สังคมและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ซึ่งภารกิจภายในฝ่ายแผนงาน ประกอบด้วย 
1) กลุ่มภารกิจแผนงานและยุทธศาสตร์การพัฒนา 2) กลุ่มภารกิจแผนงบประมาณ 3) กลุ่มภารกิจ             
แผนกายภาพ  4) กลุ่มภารกิจวิจัยสถาบันและสารสนเทศ และ 5) กลุ่มภารกิจบริหารทั่วไป ซึ่งแต่ละภารกิจ    
จะมีกระบวนการท างานที่แตกต่างกัน แต่มีความเชื่อมโยงซึ่งกันและกัน ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารจัดการ      
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อมหาวิทยาลัย จึงได้มีการทบทวนคู่มือปฏิบัติงานฝ่ ายแผนงาน        
เพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานภายในฝ่ายแผนงานมีความรู้ความเข้าใจ       
ในบทบาทหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ในทุกกระบวนงานที่รับผิดชอบ และบุคลากรสามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้จริง  รวมทั้งหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยสามารถน าไปปรับใช้ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

ฝ่ายแผนงานหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายแผนงานดังกล่าวนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้อง
ในโอกาสต่อไป 
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ความเป็นมา/ความส าคญั 

ฝ่ายแผนงานถือเป็นศูนย์กลางของระบบงานนโยบายและแผนโดยอาศัยแหล่งข้อมูลสารสนเทศ           
ที่ถูกต้องเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ มีวัตถุประสงค์          
เพ่ือด าเนินการรองรับภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ทั้ง 4 ด้าน คือ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย         
การให้บริการวิชาการแก่สังคมและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ซึ่งภารกิจภายในฝ่ายแผนงาน ประกอบด้วย 
1) กลุ่มภารกิจแผนงานและยุทธศาสตร์การพัฒนา 2) กลุ่มภารกิจแผนงบประมาณ 3) กลุ่มภารกิจ             
แผนกายภาพ  4) กลุ่มภารกิจวิจัยสถาบันและสารสนเทศ และ 5) กลุ่มภารกิจบริหารทั่วไป ซึ่งแต่ละภารกิจ    
จะมีกระบวนการท างานที่แตกต่างกัน แต่มีความเชื่อมโยงซึ่งกันและกัน ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารจัดการ      
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อมหาวิทยาลัย จึงได้มีการทบทวนคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายแผนงาน        
เพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานภายในฝ่ายแผนงานมีความรู้ความเข้าใจ       
ในบทบาทหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ในทุกกระบวนงานที่รับผิดชอบ และบุคลากรสามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้จริง  รวมทั้งหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยสามารถน าไปปรับใช้ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

วตัถุประสงค ์
1. เพ่ือให้มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  ซึ่งแสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ งานของกิจกรรม /กระบวนงานต่าง  ๆ ของหน่วยงาน                
เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการ 

2. เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ         
หรือเพ่ือให้บรรลุตามข้อก าหนดของกระบวนการนั้นๆ  

3. เพ่ือให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันระหว่างกระบวนงานของแต่ละกลุ่มภารกิจ 
4. เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานของฝ่ายแผนงาน และน าไปปรับใช้ให้

สอดคล้องกันในกระบวนการที่เก่ียวข้องกัน 
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ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้บั  
1. มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานที่ครบถ้วน สมบูรณ์ อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ก่อให้เกิด

ประโยชน์ในการบริหารจัดการ 
2. มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.1  มาตรฐานต่อหน่วยงาน 
- ท าให้การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน  
- ใช้ในการติดตามผลการปฏิบัติงาน เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
- ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่  

2.2  มาตรฐานต่อบุคลากร 
- ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น ท าให้ง่ายต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุ

เป้าหมาย 

- ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้น ทั้งส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานที่มีการปรับเปลี่ยนงาน
ใหม่ 

- สามารถสร้างความช านาญหรือความเป็นมืออาชีพในงานที่ปฏิบัติ 
3. บุคลากรภายในหน่วยงานได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันระหว่างกระบวนงานของแต่ละกลุ่ม

ภารกิจ 
4. หน่วยงานต่างๆ รับทราบกระบวนการปฏิบัติงานของฝ่ายแผนงาน และสามารถน าไปปรับใช้      

ให้สอดคลอ้งกันในกระบวนการที่เก่ียวข้องกัน 
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ขั้นตอน/กระบวนงาน    การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 

ระยะยาว (หน้า 23) 

ผู้รับผิดชอบ       เบญจวรรณ  คงกัน 

ผลการตรวจสอบ/ทบทวน   

เนื่องจากการด าเนินการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย       
ระยะยาว มีการด าเนินงานโดยการระดมสมองของผู้บริหาร ไม่ได้มีการแต่งตั้ง
คณะท างานจัดท าแผนฯ ดังกล่าว แต่อย่างใด ดังนั้นเพ่ือให้สอดคล้องกับ     
การปฏิบัติจริง จึงควรยุบเลิกข้ันตอนดังกล่าว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประกอบการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ฝ่ายแผนงาน ปี 2562 
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ขั้นตอน/กระบวนงาน    การจัดท าแผนกลยุทธ์ระยะปานกลาง (5 ปี)  
ระดับมหาวิทยาลัย (หน้า 25) 

ผู้รับผิดชอบ       เบญจวรรณ  คงกัน 

ผลการตรวจสอบ/ทบทวน   

เนื่องจากมีการด าเนินงานโดยการระดมสมองของผู้บริหาร ไม่ได้มีการแต่งตั้ง
คณะท างานจัดท าแผนฯ ดังกล่าว แต่อย่างใด ดังนั้นเพ่ือให้สอดคล้องกับ     
การปฏิบัติจริง จึงควรยุบเลิกข้ันตอนดังกล่าว 
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ขั้นตอน/กระบวนงาน    กระบวนการวางแผนอัตราก าลังสายคณาจารย์ (หน้า 39) 

ผู้รับผิดชอบ       จุฑาวรรณ  แสงช่วง 

ผลการตรวจสอบ/ทบทวน   

ปรับแก้ข้อความให้มีความชัดเจนยิ่งขึ้น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการวางแผนอตัราก าลงัสาย
คณาจารย ์

 วางแผนอัตราก าลังสายคณาจารย์โดยยึดแนวทางตามเกณฑ์
มาตรฐานอาจารย์ประจ าหลักสูตร ของส านักงานคณะกรรมการ          
การอุดมศึกษา ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากร
บุคคล เรื่อง เกณฑ์การจัดสรรอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย            
สายคณาจารย์ รวมทั้งมีการวิเคราะห์อัตราเกษียณอายุราชการล่วงหน้า
อย่างน้อย 3 ปีงบประมาณ โดยจ าแนกตามคณะ เพ่ือเตรียมพิจารณา
จัดหาอัตราก าลังให้สอดคล้องและรองรับกับความต้องการดังกล่าวได้
อย่างเหมาะสม นอกจากนี้มหาวิทยาลัยได้ก าหนดแนวทางการจัดสรร
อัตราก าลังสายคณาจารย์ประจ าปี นอกเหนือจากเกณฑ์มาตรฐาน           
ที่ก าหนด โดยพิจารณาจาก  1) ทดแทนอัตราที่อยู่ระหว่างการสรรหา
อัตราก าลังสายคณาจารย์  วุฒิปริญญาเอก  2) ทดแทนผู้บริหาร           
โดยพิจารณาภาระงานตามเกณฑ์อาจารย์ พึ งมีประกอบ และ                  
3) ทดแทนการลาศึกษาต่อโดยพิจารณาภาระงานตามเกณฑ์อาจารย์พึงมี
ประกอบ 

 

เดิม 

แก้ไขเป็น 

กระบวนการวางแผนอตัราก าลงัสาย
คณาจารย ์

 วางแผนอัตราก าลังสายคณาจารย์โดยยึดแนวทางตามเกณฑ์
มาตรฐานอาจารย์ประจ าหลักสูตร ของส านักงานคณะกรรมการ          
การอุดมศึกษา ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากร
บุคคล เรื่อง เกณฑ์การจัดสรรอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย            
สายคณาจารย์ รวมทั้งมีการวิเคราะห์อัตราเกษียณอายุราชการล่วงหน้า
อย่างน้อย 3 ปีงบประมาณ โดยจ าแนกตามคณะ เพ่ือเตรียมพิจารณา
จัดหาอัตราก าลังให้สอดคล้องและรองรับกับความต้องการดังกล่าวได้
อย่างเหมาะสม นอกจากนี้มหาวิทยาลัยได้ก าหนดแนวทางการจัดสรร
อัตราก าลั งลู กจ้ า งของมหา วิทยาลั ยสายคณาจารย์ประจ าปี  
นอกเหนือจากเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด  จากการพิจารณากรอบ
อัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์ โดยพิจารณาจาก  
1) ทดแทนอัตราที่อยู่ระหว่างการสรรหาอัตราก าลังสายคณาจารย์        
วุฒิปริญญาเอก  2) ทดแทนผู้บริหารโดยพิจารณาภาระงานตามเกณฑ์
อาจารย์พึงมีประกอบ และ 3) ทดแทนการลาศึกษาต่อโดยพิจารณา   
ภาระงานตามเกณฑ์อาจารย์พึงมีประกอบ 
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ขั้นตอน/กระบวนงาน    กระบวนการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย (หน้า 46) 

ผู้รับผิดชอบ       รัชนีกร  ชูเชิด 

ผลการตรวจสอบ/ทบทวน   

ปรับแก้ข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดิม 

แก้ไขเป็น 

ระดบัหน่วยงาน 

รับทราบการสื่อสารแผนปฏิทินการด าเนินการบริหารความ
เสี่ยง และแผนการบริหารความเสี่ยงประจ าปีการศึกษา เพ่ือน าไป
แปลงสู่แผนการบริหารความเสี่ยงระดับหน่วยงาน โดยวิเคราะห์ ระบุ
ความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงโอกาส ผลกระทบ และระดับความเสี่ยง เพ่ือ
ลดปัจจัยเสี่ยงที่จะส่งผลกระทบต่อความส าเร็จของยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงาน และสอดรับกับแผนการบริหารความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัย
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

มหาวิทยาลัยทักษิณมีระบบการก ากับติดตามให้หน่วยงาน
รายงานผลการด าเนินงานตามแผนการบริหารความเสี่ยงฯ อย่าง
ต่อเนื่องในรอบปีการศึกษา โดยก าหนดรอบการรายงานผลเป็น 3 ระยะ 
คือ รอบ 6 เดือน 8 เดือน และ 12 เดือน เป็นการกระตุ้นและให้
หน่วยงานมีความตระหนักถึงความส าคัญของการบริหารความเสี่ยง                   
ซึ่งจะช่วยลดอุปสรรคต่างๆ ในการบรรลุตามยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ได้อย่างรวดเร็วยิ่งขึ้น  
 

ระดบัหน่วยงาน 

รับทราบการสื่อสารแผนปฏิทินการด าเนินการบริหารความ
เสี่ยง และแผนการบริหารความเสี่ยงประจ าปีการศึกษา เพ่ือน าไปแปลง
สู่แผนการบริหารความเสี่ยงระดับหน่วยงาน โดยวิเคราะห์ ระบุความ
เสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงโอกาส ผลกระทบ และระดับความเสี่ยง เพ่ือลด
ปัจจัยเสี่ยงที่จะส่งผลกระทบต่อความส าเร็จของยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงาน และสอดรับกับแผนการบริหารความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัย
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

มหาวิทยาลัยทักษิณมีระบบการก ากับติดตามให้หน่วยงาน
รายงานผลการด าเนินงานตามแผนการบริหารความเสี่ยงฯ อย่าง
ต่อเนื่องในรอบปีการศึกษา โดยก าหนดรอบการรายงานผลเป็น 3 ระยะ 
คือ รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน เป็นการกระตุ้นและให้
หน่วยงานมีความตระหนักถึงความส าคัญของการบริหารความเสี่ยง                   
ซึ่งจะช่วยลดอุปสรรคต่างๆ ในการบรรลุตามยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ได้อย่างรวดเร็วยิ่งขึ้น  
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ขั้นตอน/กระบวนงาน    การควบคุมภายใน (ระดับมหาวิทยาลัย)  
 (หน้า 52) 

ผู้รับผิดชอบ       รัชนีกร  ชูเชิด 

ผลการตรวจสอบ/ทบทวน   

เนื่องจากมีการปรับปรุงระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้อง และเปลี่ยนแปลงแบบฟอร์ม 
การรายงานผลฯ จึงควรปรับแก้รายละเอียดให้สอดคล้องกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แก้ไขเป็น 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

แก้ไขเป็น 

วค.1/วค.2/ปค1-5 
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ขั้นตอน/กระบวนงาน    การเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี 
  (กรณีขออนุมัติ   ในหลักการในระบบบัญชี 3 มิติ 

(หน้า 116) 

ผู้รับผิดชอบ       วัลลภา  ชูเมือง 

ผลการตรวจสอบ/ทบทวน   

เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงอ านาจในการอนุมัติวงเงินของรองอธิการบดี        
ที่ก ากับดูแลฝ่ายแผนงาน (จากวงเงินไม่เกิน 5,000,000 บาท เป็นวงเงิน       
ไม่เกิน 500,000 บาท)  จึงมีการปรับแก้รายละเอียดให้เป็นไปตามบริบท
ดังกล่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แก้ไขเป็น 

500,000 บาท 
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ขั้นตอน/กระบวนงาน    การ เบิกจ่ ายงบประมาณประจ าปี  (กรณีขอ      
อนุมัติในการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบบัญชี 3 มิติ) 
(หน้า 118) 

ผู้รับผิดชอบ       วัลลภา  ชูเมือง 

ผลการตรวจสอบ/ทบทวน   

เนื่องจากมีบริบทท่ีเปลี่ยนแปลงไป ได้แก่ 

1) อ านาจในการอนุ มัติ ว ง เ งินของรองอธิการบดีที่ ก ากั บดูแล             
ฝ่ายแผนงาน (จากวงเงินไม่เกิน 5,000,000 บาท เป็นวงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท) 

2) การด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

จึงมีการปรับแก้และเพ่ิมเติมขั้นตอนและรายละเอียดให้สอดรับตามบริบท       
ที่เปลี่ยนแปลงไปดังกล่าวข้างต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดิม 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน  วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิ
การเงิน 

 
    
 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- ติดต่อประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณาการขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

ภารกจิ
การเงิน 

 จั ด ท า บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ ล ะ
รายละเอียดที่เกี่ยวข้องเพื่อขออนุมัติ 
 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณาการขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 
เจา้หน้าที/่ 
รองอธกิารบด ี

 
 
 

พิจารณาการขออนุมัติการเบิกจ่าย
งบประมาณ มีอ านาจอนุมัติวงเงิน ไม่
เกิน 5,000,000 บาท  500,000 
บาท 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณาการขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
 
ภารกจิ
การเงิน 

 
 
 
 
 

บันทึกในระบบบัญชี 3 มิต ิโดย 
- บันทึกข้อมูลขออนุมัติขอซื้อขอจ้าง  

* ในกรณีจัดท าใบสั่ ง ซ้ือวงเ งิน
10,000 บาทขึ้นไป 

* ในกรณีจัดท าใบสั่ งจ้างวงเงิน 
1,000 บาทขึ้นไป 

- บันทึกข้อมูลรายละเอียดผู้รับเงิน 
-  บันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณาการขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
 

ขัน้ตอนการเบกิจา่ยงบประมาณประจ าปี  

(กรณีขออนุมตัใินการจดัซือ้จดัจา้ง ในระบบบญัช ี3 มติ)ิ 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/สงัเคราะห ์
การเบกิจา่ยงบประมาณ 

ขออนุมตักิารเบกิจา่ย 

พจิารณาอนุมตั ิ

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

แก้ไขเป็น 
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ขั้นตอน/กระบวนงาน    การควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงาน) (หน้า 139) 

ผู้รับผิดชอบ       วัลลภา  ชูเมือง 

ผลการตรวจสอบ/ทบทวน   

เนื่องจากมีการปรับปรุงระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้อง และเปลี่ยนแปลงแบบฟอร์ม 
การรายงานผลฯ จึงควรปรับแก้รายละเอียดให้สอดคล้องกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แก้ไขเป็น 

วค.1 

แก้ไขเป็น 

วค.1 
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P1  ลกัษณะองคก์ร 

ก  สภาพแวดลอ้มขององคก์ร  
“ฝ่ายแผนงาน” เป็นหน่วยงานภายใต้ส านักงานมหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ 

เรื่อง การจัดตั้งหน่วยงานและการก าหนดภาระหน้าที่ของหน่วยงานภายในส านักงานมหาวิทยาลัย และส านักงาน
วิทยาเขต (ปรับปรุงฉบับที่ 2) ลงวันที่ 10 กันยายน 2554  

(1) บรกิารตามภารกจิหลกัของหน่วยงาน   
ฝ่ายแผนงานเป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติภารกิจเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจหลักของ

มหาวิทยาลัย ทั้ง 4 ด้าน คือ การจัดการศึกษา การวิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยี การบริการวิชาการ การท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม ให้บรรลุตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของมหาวิทยาลัย โดยให้บริการด้านต่างๆ ดังนี้  

บริการ ความส าคัญของแต่ละบริการ วิธีการจัดการบริการ 
แผนของมหาวิทยาลัย  
- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา

มหาวิทยาลัยระยะยาว 
- แผนกลยุทธ์ มหาวิทยาลั ย 

ระยะปานกลาง  
- แผนปฏิบัติการประจ าปี 
- แผนนิสิต 
- แผนอัตราก าลัง 
- แผนงบประมาณ 
- แผนบริหารความเสี่ยง 
- แผนการควบคุมภายใน 
- แผนกายภาพ  

น าแผนไปสู่การปฏิบัติอย่างมี
ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ เ พ่ื อ ใ ห้ ก า ร
ด าเนินการบรรลุตามเป้าหมาย
และวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย  
 
 

- กระบวนการมีส่วนร่วมถ่ายทอด
และสื่อสารแผนของมหาวิทยาลัย
ผ่านช่องทางต่างๆ 

- ส า ร ว จ ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง
ผู้รับบริการ  

- ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 

ข้อมูลสารสนเทศและงานวิจัย
ส ถ า บั น เ พื่ อ ร อ ง รั บ ก า ร
ปฏิบัติงานและการตัดสินใจ 

ประกอบ กา ร ว า งแ ผน  ก า ร
ปฏิบั ติ ง านและการตั ดสิ น ใจ      

- เ ผยแพร่ ข้ อมู ล สารสน เทศและ
งานวิจัยสถาบันผ่านช่องทางต่างๆ  

 

EdPEx TSU 5 EdPEx TSU 5 
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บริการ ความส าคัญของแต่ละบริการ วิธีการจัดการบริการ 
ได้อย่างถูกต้อง ทันเวลา และตรง
ตามความต้องการของผู้ใช้งาน 

- ส า ร ว จ ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ก า ร ใ ช้
สารสนเทศ 
- ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 

ระบบบริหารงบประมาณ ตร ง ต าม คว า มต้ อ ง ก า ร ขอ ง
ผู้ ใ ช้ ง า น  ล ด ขั้ น ต อ น แ ล ะ
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และ
สะดวกในการสืบค้นฐานข้อมูล
ด้านงบประมาณ 

- อบรมให้ความรู้การใช้งาน 
- ส ารวจความพึงพอใจของระบบ
บริหารงบประมาณ 
- ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 

รายงานผลการติดตามและ
ประเมินผล 

- แผนของมหาวิทยาลัย 
- แผนงบประมาณ 
- แผนบริหารความเสี่ยง 
- แผนการควบคุมภายใน 

น าไปปรับแผนและกลยุทธ์ให้การ
ด าเนินงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

สื่อสารผลการด าเนินงานตามแผน   
ผ่านช่องทางต่างๆ 
 

 (2)  วสิยัทศันแ์ละพนัธกจิ จุดประสงค ์ 

วิสัยทัศน์ 
เป็นหน่วยงานหลักที่มีบุคลากรสมรรถนะสูงเพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

ค่านิยม 

 

 

 
 
 
 

 
 

Participation : 
ท างานแบบมีส่วนร่วม 

Accountability :  
มีความรับผิดชอบ 

Learning skill for develop : 
เรียนรู้ทักษะเพ่ือการพัฒนา  

 

Networking :  
สร้างเครือข่ายการท างาน  
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พันธกิจ 

1. พัฒนาแผนของมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับบริบทที่เปลี่ยนแปลงและขับเคลื่อนแผนอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. จัดสรรทรัพยากรเพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
3. พัฒนาสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานและการตัดสินใจ 
4. ติดตามและประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
5. สนับสนุนระบบบริหารจัดการที่ดี 

 (3)  ลกัษณะโดยรวมของผูป้ฏบิตังิาน 
เป็นบุคลากรประเภทวิชาการสายสนับสนุน ทั้งหมด รวม 11 คน ปฏิบัติงานจริง 10 คน    

  

 

 

 

 

 
 

ปัจจัยที่จูงใจให้ผู้ปฏิบัติงานผูกพันต่อการบรรลุพันธกิจองค์กร แบ่งตามกลุ่มผู้ปฏิบัติงาน 

ปัจจัยท่ีจูงใจให้ผู้ปฏิบัติงานผูกพันต่อการบรรลุพันธกิจองค์กร 
ล าดับความส าคัญ 

สายงานวิเคราะห์ สายงานบริหารทั่วไป 
1. การเพ่ิมพูนความรู้ความสามารถ ทักษะ เทคนิควิธีและขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
2. การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน โดยการจัดหาเครื่องมือ

เครื่องใช้ให้เหมาะสมกับภารกิจที่รับผิดชอบ 
3. ความก้าวหน้าในสายงาน (Career path)/ความมั่นคงในหน้าที่การ

งาน 
4. สวัสดิการที่เพียงพอเพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดี 
5. ความสุขในการท างาน 
6. ความมีอิสระในการท างาน  

4 
 
5 
 
6 
 
3 
1 
2 

1 
 
2 
 
5 
 
4 
3 
6 

จ ำแนกตำมวุฒกิำรศึกษำ 
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 (4)  สนิทรพัย ์  
ด้าน สินทรัพย์ จ านวน ความส าคัญ 

เทคโนโลยี ระบบบริหารงบประมาณ  1 ระบบ เพ่ือลดความยุ่งยากและความซ้ าซ้อนในการ     
จัดการข้อมูลด้านงบประมาณ เนื่องจากเป็นการ
ปฏิบัติงานที่ใช้ฐานข้อมูลจากแหล่งเดียวกัน  

อุปกรณ์ เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 10 ชุด ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

เครื่องคอมพิวเตอร์พกพา 2 เครื่อง 

พริ้นเตอร์ 6 เครื่อง 

เครื่องโทรศัพท์/โทรสาร 1 เครื่อง 

กล้องถ่ายรูป 3 ตัว 

 (5)  กฎระเบยีบขอ้บงัคบัทีส่ าคญั 
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อก าหนด 

และข้อบังคับ ด้านต่าง ๆ 
เนื้อหา สาระส าคัญ ของกฎหมาย 

ด้านแผนมหาวิทยาลัย - นโยบายรัฐบาล 
- แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
- แผนแม่บทยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
-  แผนการศึกษาแห่งชาติ 
- กรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ปี ฉบับที่ 2  
- แผนพัฒนาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติ       

การควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
ด้านงบประมาณ/การเงิน/พัสดุ 
 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณของส านักงบประมาณ 
- ระเบียบการเงินและงบประมาณของกระทรวงการคลั 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังที่เก่ียวข้อง 
- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 
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กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อก าหนด 
และข้อบังคับ ด้านต่าง ๆ 

เนื้อหา สาระส าคัญ ของกฎหมาย 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
- คู่มือการใช้ระบบบริหารงบประมาณ 
- แนวปฏิบัติต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

ด้านวิเคราะห์อัตราก าลัง - นโยบายรัฐบาล 
- เกณฑ์มาตรฐานจ านวนนิสิตเต็มเวลาเทียบเท่าของส านักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา  
- เกณฑ์มาตรฐานอาจารย์ประจ าหลักสูตรของส านักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา 
- นโยบายของมหาวิทยาลัย 
- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ด้านสารสนเทศ - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการ      
ใช้ประโยชน์อาคารของสถาบันอุดมศึกษา 

- เกณฑ์มาตรฐานทบวงมหาวิทยาลัยในแผนการพัฒนาการศึกษา ระยะที่ 8 
(พ.ศ. 2540 – 2544) 

- ประกาศสภาวิชาการ เรื่อง ก าหนดสาขาวิชาในส่วนงานวิชาการ (ฉบับที่ 3) 

ข  ความสมัพนัธร์ะดบัองคก์ร 

(1)  โครงสรา้งองคก์ร 
 

 

 

 

 

 

 
 

ฝ่ายแผนงาน 

กลุ่มภารกิจ 
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์
การพัฒนา 

กลุ่มภารกิจ 
แผน

งบประมาณ 

กลุ่มภารกิจ 
แผนกายภาพ 

กลุ่มภารกิจ 
วิจัยสถาบัน

และ 
สารสนเทศ 

กลุ่มภารกิจ 
บริหารทั่วไป 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ส านักงานมหาวิทยาลัย 
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โครงสรา้งการบรหิารงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 
   
 
 

 

 

(2)  ประเภทผูร้บับรกิารและผูม้สี่วนไดส้ว่นเสยี  
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ผู้รับบริการ บริการที่ส าคัญ ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้บริหารของมหาวิทยาลัย
ผู้ บริ หารของส่ วนงาน/
หน่วยงาน 
 
 

- แผนของมหาวิทยาลัย (แผนยุทธศาสตร์
การ พัฒนามหาวิทยาลั ยระยะยาว      
แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย ระยะปาน
กลาง แผนปฏิบัติการประจ าปี แผน
อัตราก าลั ง  แผนงบประมาณ แผน
บริหารความเสี่ยง  แผนการควบคุม
ภายใน แผนกายภาพ)  

- มีข้อมูลประกอบการวางแผนและ
ตัดสินใจที่เพียงพอ 

- มีแนวทางในการปรับปรุงพัฒนา
มหาวิทยาลัย 

-  บริ หารทรัพยากรได้อย่ า งมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มภารกิจ 
แผนงานและ
ยุทธศาสตร์
การพัฒนา 

กลุ่มภารกิจ 
แผน

งบประมาณ 

กลุ่มภารกิจ 
วิจัยสถาบัน

และ 
สารสนเทศ 

 

กลุ่มภารกิจ 
บริหาร
ทั่วไป 

หัวหน้าฝ่ายแผนงาน 

- ภารกิจอัตราก าลัง 
- ภารกิจแผนงาน 
- ภารกิจบริหารความ

เส่ียงและควบคุม
ภายใน 

- ภารกิจนโยบายและ
แผนงบประมาณ 

- ภารกิจติดตามและ
ประเมินผล 

 

- ภารกิจผังแม่บท 
- ภารกิจแผนกายภาพ 
- ภารกิจวิเคราะห์

งบประมาณด้าน
สิ่งก่อสร้าง 

- ภารกิจวิจยัสถาบัน 
- ภารกิจสารสนเทศ 
 

- ภารกิจธุรการ  
- ภารกิจการเงินและ

พัสดุ  
- รายงานผลการ

ด าเนินงาน 

 

กลุ่มภารกิจ 
แผนกายภาพ 

อธิการบด ี

รองอธิการบดี 
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ผู้รับบริการ บริการที่ส าคัญ ความต้องการและความคาดหวัง 
- ข้อมูลสารสนเทศและงานวิจัยสถาบัน

เพ่ือรองรับการตัดสินใจ 
- รายงานผลการติดตามและประเมิน     

ผลแผน 

- มีทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย    
ที่ ชั ด เ จน และสอด คล้ อ ง กั บ          
ทิศทางการพัฒนาประเทศ  

 
ส่ ว น ง า น / ห น่ ว ย ง า น
บุคลากรในมหาวิทยาลัย 

- แผนของมหาวิทยาลัย  (แผนยุทธศาสตร์
การ พัฒนามหาวิทยาลั ยระยะยาว      
แ ผนกล ยุ ท ธ์ ม ห า วิ ท ย าลั ย  ร ะย ะ       
ปานกลาง แผนปฏิบัติการประจ าปี      
แผนอัตราก าลั ง  แผนงบประมาณ      
แผนบริหารความเสี่ยง แผนการควบคุม
ภายใน แผนกายภาพ) 

- ข้อมูลสารสนเทศและงานวิจัยสถาบัน    
เพ่ือรองรับการปฏิบัติงาน 
- รายงานผลการติดตามและประเมิน      

ผ ล แ ผ น  ( แ ผ น ข อ ง ม ห า วิ ท ย า ลั ย           
แผนงบประมาณ แผนบริหารความเสี่ยง
แผนการควบคุมภายใน) 

- ระบบบริหารงบประมาณ 

- ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายเป็นไป
ตามศั กยภาพของส่ วนงาน/
หน่วยงาน 

- การบริหารทรัพยากรมีความ
เหมาะสม 

- มีแนวทางในการปรับปรุงพัฒนา
กระบวนการท างานให้ดีขึ้น 

-   ความสะดวกรวดเร็วในการ
ท างาน 

-  ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 
 
 

 (3)  คูค่วามรว่มมอืหรอืเครอืข่ายทีเ่ป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

บริการที่ส่งมอบ ผู้ส่งมอบ/พันธกิจ/
ผู้ให้ความร่วมมือ 

ที่ส าคัญ 

บทบาทในการผลิต
การส่งมอบบริการ 

กลไกการสื่อสาร
ระหว่างกัน 

บทบาทที่มีต่อการ
สร้างนวัตกรรม 

แผนของ
มหาวิทยาลัย 

ผู้ส่งมอบ 
รัฐบาล, กระทรวง 
ศึกษาธิการ , สงป., 
สกอ.,วช.,สภาพัฒน์ฯ 
จังหวัด , สภา ม,
ผู้บริหาร ม. 

นโยบายของประเทศ 
นโยบายของ ม. 
 
 
 

ป ร ะ ชุ ม  สั ม ม น า 
เอกสาร 

แนวทางด าเนินงาน
ใ ห้ บ ร ร ลุ ต า ม
เป้าหมายของแผนฯ 
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บริการที่ส่งมอบ ผู้ส่งมอบ/พันธกิจ/
ผู้ให้ความร่วมมือ 

ที่ส าคัญ 

บทบาทในการผลิต
การส่งมอบบริการ 

กลไกการสื่อสาร
ระหว่างกัน 

บทบาทที่มีต่อการ
สร้างนวัตกรรม 

พันธมิตร 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ชุมชน 

ข้ อ คิ ด เ ห็ น แ ล ะ
ข้อเสนอแนะ 

ประชุมระดมสมอง
ประชาพิจารณ์ 

โทรศัพท์ , เอกสาร 
E-mail , ออนไลน์ 

ผู้ให้ความร่วมมือ 
เครือข่ายการวางแผน
อุดมศึกษา 

ผลการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ /แนวปฏิบัติ    
ที่ด ี

สัมมนาเครือข่าย 
โทรศัพท์ , เอกสาร 
E-mail , ออนไลน์ 

ข้อมูลสารสนเทศ
และงานวิจัย
สถาบันเพื่อรองรับ
การปฏิบัติงานและ
การตัดสินใจ 
 
 
 

ผู้ส่งมอบ 
ผู้บริหารของ ม. 
ผู้บริหารส่วนงาน/
หน่วยงาน 

นโยบายผู้บริหาร 
ความต้องการ ,  
ผลความพึงพอใจ 

โทรศัพท์ , เอกสาร 
E-mail , ออนไลน์, 

แบบส ารวจ 

กระบวนการเข้าถึง
และเผยแพร่ข้อมูล
ส า ร ส น เ ท ศ แ ล ะ
งานวิจัยสถาบันฯ 

พันธมิตร 
ส่วนงาน/หน่วยงาน  

ข้อมูลประกอบการ
วิเคราะห์ 

โทรศัพท์ , เอกสาร 
E-mail , ออนไลน์ 

ผู้ให้ความร่วมมือ 
ส านักคอมพิวเตอร์ 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน โทรศัพท์ , E-mail , 
ออนไลน์ 

รายงานผลการ
ติดตามและ
ประเมินผลแผน 

ผู้ส่งมอบ 
ผู้บริหารของ ม. 

ตัวชี้วัดและเป้าหมาย
การด าเนินงาน 

โทรศัพท์ , เอกสาร 
E-mail , ออนไลน์ 

 

สารสนเทศเพ่ือการ
ติดตามและประเมิน 
ผลแผน 

พันธมิตร 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 
 

- ข้อมูลประกอบการ
ร า ย ง า น ผ ล ข อ ง   
ส่วนงาน/หน่วยงาน 
- ข้อมูลประกอบการ
ร า ย ง า น ผ ล ต า ม
ภารกิจหลัก 

โทรศัพท์ , เอกสาร 
E-mail , ออนไลน์ 

 

ผู้ให้ความร่วมมือ 
- 
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บริการที่ส่งมอบ ผู้ส่งมอบ/พันธกิจ/
ผู้ให้ความร่วมมือ 

ที่ส าคัญ 

บทบาทในการผลิต
การส่งมอบบริการ 

กลไกการสื่อสาร
ระหว่างกัน 

บทบาทที่มีต่อการ
สร้างนวัตกรรม 

ระบบบริหาร
งบประมาณ 

ผู้ส่งมอบ 
ผู้บริหารของ ม.     
 

หลักเกณฑ์ด้าน
งบประมาณ , 

ผลส ารวจความ 
พึงพอใจ 

อบรม เอกสาร  
แบบส ารวจ 

 

สามารถวิ เ คราะห์
แ ล ะ ป ร ะ ม ว ล ผ ล    
ด้านงบประมาณได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

พันธมิตร 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ความต้องการ , 
ผลส ารวจความ 

พึงพอใจ 

อบรม เอกสาร  
แบบส ารวจ 

 
ผู้ให้ความร่วมมือ
ผู้พัฒนาระบบฯ 

ระบบฯ, 
ความต้องการ , 
ผลส ารวจความ 

พึงพอใจ 

อบรม เอกสาร  
แบบส ารวจ 

 
 

P2  สภาวะการณข์ององคก์ร 

ข  บรบิทเชงิกลยุทธ ์  

ด้าน ความท้าทายเชิงกลยุทธ์ ความได้เปรียบเชิงกลยุทธ์ 
ด้านการปฏิบัติการ - เน้นการท างานเชิงรุก 

- การสื่อสาร 
- ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น           

ที่ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ /
ประสิทธิผล 

- มีเครือข่ายการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอก 

- เป็นแหล่งรวมข้อมูลเพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์และการ
ตัดสินใจ 

- มีกระบวนการท างานที่มีความเชื่อมโยงกันในแต่ละ
ภารกิจและมีแผนการท างานที่ชัดเจน 

ด้านทรัพยากรบุคคล พัฒนาบุคลากรให้มีทักษะ
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- บุคลากรมีความรอบรู้และความเชี่ยวชาญในงาน สามารถ
ให้ค าแนะน าปรึกษาที่ดีแก่หน่วยงานต่างๆ ได้ 

- มีการสนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาเพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
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ค  ระบบการปรบัปรุงผลการด าเนินงาน 
ฝ่ายแผนงานมีระบบปรับปรุงผลการด าเนินงานตามวงจรคุณภาพ PDCA ตั้งแต่การวางแผน            

การด าเนินงานตามแผน การตรวจสอบประเมิน และการปรับปรุงพัฒนา 
วงจร ผลการด าเนินงาน 
Plan จัดท าแผนปฏิทินการปฏิบัติงานรายบุคคล และบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี ฝ่ายแผนงาน

ประจ าปี เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
Do ด าเนินงานตามแผนด าเนินงานที่ก าหนด โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของบุคลากร รวมทั้ง

ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะผ่านกระบวนการที่หลากหลาย 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ น ามาพัฒนาความรู้ และทักษะในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดต่อหน่วยงาน 

Check ติดตามให้ผลการด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ลงนามไว้ในค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน ฝ่ายแผนงาน ประจ าปี และเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปกิบัติการ
ประจ าปี ซึ่งครอบคลุมทุกพันธกิจของฝ่ายแผนงาน ทั้งการติดตามเป็นรายบุคคลและติดตาม
จากที่ประชุมฝ่ายแผนงานเป็นประจ าอย่างต่อเนื่อง 

Act ประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมายหรือ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด  
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วิสัยทัศน์/เป้าหมาย การยอมรับ + ความน่าเชื่อถือ 

ร่วมกันพัฒนามหาวิทยาลัย 

การบรรลุวัตถุประสงค์ 
ขององค์กร 

เป็นหัวใจ & ที่พึ่ง 

ประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล 

คุ้มค่า 

การบริหาร 

บุคลากร 

วัสดุอุปกรณ ์

งบประมาณ 

การจัดการ 

น าไปสู่การปฏิบัติ 
(ก าหนดภาระงานรายบุคคล/ตัวชี้วัด/ประเมินผล) 

วิธีการ 

- มีส่วนร่วม 
- ก าหนดปฏิทินการ

ปฏิบัติงาน 
- การถ่ายทอด 
- การก ากับติดตาม 
- HRD 
- SAR 
 

เครื่องมือ 

- KM 
- RM 
- สารสนเทศ 
- อ่ืนๆ 
 
 
 

ผลการด าเนินงานตามแผน 
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ค าจ ากดัความ 
ค าส าคญั ค าจ ากดัความ 

แผนยุทธศาสตรร์ะยะยาว   แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยทักษิณ 20 ปี (พ.ศ. 2561 -
2580) ที่มีมุมมองรอบด้าน สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของสังคม
ภายในประเทศและสังคมโลก 

แผนกลยุทธม์หาวทิยาลยั   ระยะ
ปานกลาง   

แผนที่ ใช้ก าหนดทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะ 5 ปี           
จัดท าขึ้นภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยทักษิณ       
20 ปี เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นแนวทางในการก าหนดนโยบาย
และแผนงานที่ รับผิดชอบให้ เกิดความสัมพันธ์และเชื่อมโยง          
อย่างเป็นระบบ 

แผนปฏบิตักิารประจ าปี   แผนที่ใช้ขับเคลื่อนการบริหารจัดการและการด าเนินงานของ
หน่วยงาน ให้สามารถด าเนินไปอย่างมีทิศทาง เป็นระบบ และแปลง
แผนไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 

แผนบรหิารความเสีย่ง แผนการบริหารจัดการกับเหตุการณ์หรือสถานการณ์ที่มีความ        
ไม่แน่นอน ซึ่งอาจเกิดข้ึนและมีผลให้เกิดความผิดพลาด            ความ
เสียหาย การรั่วไหล ไม่สามารถด าเนินงานให้บรรลุผลส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนา/แผนกลยุทธ์ (ด าเนินงานตามปีการศึกษา) 

แผนการควบคมุภายใน แผนที่มีการก าหนดหรือออกแบบระบบการควบคุมการปฏิบัติงาน 
และน ามาใช้เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการด าเนินงานจะเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ (ด าเนินงานตามปีงบประมาณ) 

ผงัแม่บท แผนผัง ที่แสดงให้เห็นแนวความคิด การใช้ประโยชน์ แนวทางการ
พัฒนา ปรับปรุง อนุรักษ์ และบ ารุงรักษา พ้ืนที่ของมหาวิทยาลัย 

แผนกายภาพ แผนการด าเนินงานด้านที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพ่ือรองรับการพัฒนา      
ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยทักษิณ 20 ปี 
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ค าส าคญั ค าจ ากดัความ 
ระบบบรหิารงบประมาณ โปรแกรมเพ่ือรองรับการบริหารงบประมาณ ประกอบด้วยการจัดท า

ค าขอตั้ งงบประมาณ การจัดท าแผนการใช้จ่ ายงบประมาณ           
และการติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณ   

ระบบ E – Budgeting โปรแกรมการจัดท างบประมาณของส านักงบประมาณ 
จ านวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) 
และช ัว่โมงสอนเฉลีย่ 

จ านวนหน่วยกิตนิสิต จ านวนนิสิตเต็มเวลา จ านวนหน่วยกิตและ      
จ านวนชั่วโมงสอน ที่ได้จากการลงทะเบียนเรียนในหลักสูตรต่างๆ        
ตามเกณฑ์มาตรฐานของกระทรวงศึกษา 

ความหมายของสญัลกัษณใ์นขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 
หมายถึง เริ่มต้น/จบ 
 
หมายถึง กระบวนการ 
 
หมายถึง การตัดสินใจ การเปรียบเทียบ 
 
หมายถึง จุดเชื่อมต่อในหน้าเดียวกัน 
 
หมายถึง จุดเชื่อมต่อในหน้าอื่น 
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 30 

 

 

 

 

กระบวนการจดัท าแผนของมหาวทิยาลยั 

มหาวิทยาลัยทักษิณให้ความส าคัญและด าเนินการทบทวนและจัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเพ่ือก าหนด        
ทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยมาอย่างต่อเนื่อง ตามวงจรคุณภาพ PDCA  กระบวนการทบทวนและจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว เริ่มต้นด้วยการประชุมระดมสมองเพ่ือทบทวนและจัดท าแผนฯ            
โดยพิจารณาจากกรอบส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด และข้อมูลที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ ที่ครอบคลุมต่อการก าหนดทิศทางการพัฒนาของ
มหาวิทยาลัย ผ่านกระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกระดับ ในการระดมสมองเพ่ือประเมินศักยภาพของ
มหาวิทยาลัยและการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก (SWOT) ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมทั้งสภาพการณ์
และแนวโน้มที่เกี่ยวข้องจากภายนอก เช่น การเปลี่ยนแปลงจากอิทธิพลของกระแสโลกาภิวัฒน์ พลวัตร          
ระบบธรรมชาติกับความสัมพันธ์ที่เชื่อมโยงในการพัฒนาการศึกษาในอนาคต กระบวนทัศน์การจัดการศึกษา         
ที่สอดคล้องกับโครงสร้างบุคลากร วิกฤตการจัดการศึกษาของชาติกับทางออกของอุดมศึกษาไทย สถานการณ์ด้าน
สาธารณสุข ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ในศตวรรษที่ 21 ปัญหาความท้าทายของการพัฒนาพ้ืนที่
ภาคใต้ตอนล่าง โดยผู้บริหารของทุกหน่วยงาน หัวหน้าส่วนงานและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านแผนของทุกส่วนงาน 
จากนั้นได้มีการประชาพิจารณ์แผนฯ เพ่ือให้ผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย ทั้งบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และหน่วยงาน
จากทุกภาคส่วน มีส่วนร่วมในการให้ข้อเสนอแนะและร่วมกันขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ดังกล่าว เมื่อแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนามหาวิทยาลัยได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย จึงได้มีการชี้แจงนโยบายและทิศทางการพัฒนา
มหาวิทยาลัยโดยอธิการบดีไปยังบุคลากรทุกระดับของมหาวิทยาลัย และเผยแพร่แผนฯ ผ่านช่องทางต่าง ๆ        
ของมหาวิทยาลัย 

ส าหรับการแปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว ไปเป็นแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย             
ระยะปานกลาง (5 ปี) นั้น มหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้รองอธิการบดีฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องและรับผิดชอบโดยตรง     
ในแต่ละยุทธศาสตร์น ากลยุทธ์ไปก าหนดเป็นโครงการเพ่ือรองรับกลยุทธ์นั้นๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเชื่อมโยง
สัมพันธ์กันทุกระดับ และน าไปสู่เป้าหมายเดียวกัน และถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ฯ ดังกล่าวไปยังทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยผ่านที่ประชุมที่เก่ียวข้อง นอกจากนี ้รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและกิจการสภามหาวิทยาลัยได้สื่อสาร
แผนกลยุทธ์ไปยังบุคลากรทุกระดับของมหาวิทยาลัยผ่านโครงการอธิการบดีและผู้บริหารพบประชาคม และ
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กิจกรรมฝ่ายแผนงานพบปะหน่วยงาน เพ่ือชี้แจง ถ่ายทอด และท าความเข้าใจในแผนฯ และเพ่ือให้หน่วยงาน
สามารถแปลงแผนสู่การปฏิบัติของหน่วยงานได้อย่างสอดคล้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกันอย่างทั่วถึง 
            มีการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของมหาวิทยาลัย โดยเปิดโอกาสให้หน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย ร่วมเสนอโครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีของมหาวิทยาลัย และน าข้อมูลที่
ได้มาสังเคราะห์ วิเคราะห์ และให้รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลในแต่ละตัว ช้ีวัดในแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยระยะปาน
กลาง (5 ปี) พิจารณาความถูกต้องสมบูรณ์ของแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง
ได้สื่อสารและเผยแพร่แผนฯ โดยตรงไปยังทุกส่วนงาน เพ่ือแจ้งให้ส่วนงานต่างๆ รับทราบและน าไปปฏิบัติในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป และเผยแพร่ไว้ทางเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงานอีกทางหนึ่ง    
          มหาวิทยาลัยมีระบบก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนฯ ด้วยการก าหนดให้ทุกส่วนงานลงนาม ค า
รับรองการปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา โดยมีการก ากับติดตามผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดที่ส่วนงาน
รับผิดชอบหลัก จากระบบประกันคุณภาพการศึกษา ตามกรอบเวลาที่ก าหนด รวมทั้งมีการรายงานการติดตามและ
ประเมินผลแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของมหาวิทยาลัยเป็นประจ าทุกปี เพ่ือประเมินความส าเร็จของ
การด าเนินการตามแผนฯ โดยจ าแนกตามยุทธศาสตร์ และรายงานต่อผู้บริหารเพ่ือทราบ 

สรุปกระบวนการจดัท าแผน 

Input Process Output Outcome Feedback 
- นโยบายทุกระดับ 
- ส ภ า พ แ ว ด ล้ อ ม

ภายนอก 
- ส ภ า พ แ ว ด ล้ อ ม

ภายใน 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้รับบริการ 

- วางแผนยุทธศาสตร์ 
- ถ่ายทอดแผน 
- แปลงแผนสู่การปฏิบัติ 
- ติดตาม/ประเมินผลแผน 
- ปรับปรุง/ทบทวน 
เครื่องมือที่ใช้ 
- TOWS Matrix 
- ระบบสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัย 
- เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 
- ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ที่

เกี่ยวข้อง 

- แผนยุทธศาสตร์
ก า ร พั ฒ น า
ม ห า วิ ท ย า ลั ย 
ระยะยาว 

- แ ผ น ก ล ยุ ท ธ์
ม ห า วิ ท ย า ลั ย 
ระยะปานกลาง 

- แผนปฏิบัติการ
ป ร ะ จ า ปี ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

- รายงานติดตาม/
ประเมินผลแผน 

การบรรลุเป้าหมาย
ตามแผนยุทธศาสตร์
ก า ร พั ฒ น า
มหาวิทยาลัย 

ข้ อ คิ ด เ ห็ น /
ข้อเสนอแนะ 
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การบรรลุเป้าหมาย 

ตามแผนยุทธศาสตร์ 
ของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
(กระบวนการมีส่วนร่วม) 

ทบทวน/ปรับปรุง 

กรอบ/นโยบาย/ทิศทาง 

การพัฒนาประเทศ 
วางแผนยุทธศาสตร์ 

(TOWS Matrix) 
จัดท าแผนยุทธศาสตร์

ระยะยาว 
(TOWS Matrix) 

พิจารณา 

เห็นชอบ 
ผู้บริหาร 

ถ่ายทอดแผน 

แปลงแผนสู่การปฏิบัติ 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับหน่วยงาน 

หน่วยงาน ผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ 

แผนกลยุทธ์ระยะปานกลาง
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

ด าเนินงานตามแผน ติดตาม/ประเมินผลแผน 
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ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 ขั้นตอนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว 

 ขั้นตอนการจัดท าแผนกลยุทธ์ระยะปานกลาง (5 ปี) (ระดับมหาวิทยาลัย) 
 ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี (ระดับมหาวิทยาลัย) 
 ขั้นตอนการจัดท าแผนกลยุทธ์ระยะปานกลาง (5 ปี) (ระดับหน่วยงาน) 
 ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี (ระดับหน่วยงาน) 
 ขั้นตอนการจัดท าแผนนิสิตใหม่  
 ขั้นตอนการจัดท าแผนนิสิตทั้งหมด  
 ขั้นตอนการจัดท าแผนนิสิตส าเร็จการศึกษา 

 ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ขั้นตอนการจัดท าโครงการจัดตั้งหน่วยงานใหม่ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  

 
 

  

ผูบ้รหิารระดบัสูง  จัดประชุม เพื่อ รับทราบกรอบ
แนวทาง/นโยบายการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัย  

รายงานการประชุม 

ฝ่ายแผนงาน/ 
บุคลากรทุกระดบั 

  จัดโครงการระดมสมองเพื่อให้
บุคลากรทุกระดับมีส่วนร่วมในการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ของมหาวิทยาลัย 

โครงการระดมสมองฯ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 ศึกษาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการ
จัดท าแผนฯ 
 

เ อ กส า ร ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บก า ร    
จัดท าแผนฯ 

คณะท างาน 
จดัท าแผนฯ 

 น า ผล ท่ี ไ ด้ จ ากก า ร ร วบร วม /
สังเคราะห์ข้อมูลมายกร่างแผนฯ 

เอกสารยกร่างแผนฯ 

ผูบ้รหิารระดบัสูง                        
 

เสนอ (ร่าง) แผนฯ ต่อท่ีประชุม
ผู้บริหารระดับสูงเพื่อพิจารณา 
 

รายงานการประชุม 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์ 
  
 

(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์ 

ประชาคม/ 
ผูม้สี่วนได ้
ส่วนเสยี 

                           
 
  
 

น า เ สนอแผนฯ  ให้ ประชาคม        
ในมหาวิทยาลัยทักษิณ/ผู้มีส่วน    
ได้ส่วนเสีย มีส่วนร่วมในการเสนอ
ความคิดเห็นพิจารณาเห็นชอบ 

(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์ 

  
 

 
 
 

  

ขัน้ตอนการจดัท าแผนยุทธศาสตรก์ารพฒันามหาวทิยาลยัระยะยาว 

 

เร ิม่ตน้ 

ก ำหนดกรอบแนวทำง/นโยบำย 

ระดมสมอง 

ยกรำ่งแผนฯ 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 

รวบรวม/สงัเครำะหข์อ้มูล 

ประชำพจิำรณ ์

จดัท ำ (รำ่ง) แผนฯ ฉบบัสมบูรณ ์
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 
 
 

  

คณะท างาน 
จดัท าแผนฯ/ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 
 

- จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์     
ก า ร พั ฒ น า ม ห า วิ ท ย า ลั ย        
โ ด ย ป รั บ ป รุ ง แ ผ น ฯ  ต า ม
ข้อเสนอแนะของประชาคม 
- เ ส นอ ต่ อ คณ ะ ก ร ร มก า ร ท่ี

เกี่ยวข้อง 

(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 
การพัฒนามหาวิทยาลัย 
 

คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

                           
 
 
          

เสนอต่อคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง 
คือ 
- คณะกรรมการนโยบายและการ

พัฒนามหาวิทยาลัย 
- คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
เพื่อพิจารณาแผนฯ 

แผนยุทธศาสตร์ ก ารพัฒนา
มหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์ 

คณะท างาน 
จดัท าแผนฯ/ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 
 

จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์ โดย
ปรับปรุงแผนฯ ตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง 

แผนยุทธศาสตร์ ก ารพัฒนา
มหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์ 

มหาวทิยาลยั 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 
 

ประกาศแจ้งให้ทุกหน่วยงานและ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลั ย
รับทราบและน าไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 

แผนยุทธศาสตร์ ก ารพัฒนา
มหาวิทยาลัย 

  
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนฯ  

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประกำศและเผยแพร ่

จบ 

จดัท ำ แผนฯ ฉบบัสมบูรณ ์
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  

 
  

ผูบ้รหิารระดบัสูง 
 

 จัดประชุมเพื่ อรับทราบกรอบ
แนวทางในการจัดท าแผนกลยุทธ์ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

รายงานการประชุม 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 - แปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยเป็นแผนกลยุทธ์ฯ 

- ศึกษาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการ
จัดท าแผนฯ 

- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย 

- เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการ
จัดท าแผน 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 

น าผล ท่ี ได้ จากการรวบรวม /
สังเคราะห์ข้อมูลมายกร่างแผนฯ 
 

เอกสารยกร่างแผนฯ 

ผูบ้รหิาร 

 
 
 
 
 

เสนอ(ร่าง) แผนฯ ต่อผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา 
 
 

รายงานการประชุม 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

  - จั ด ท า แ ผ นก ล ยุ ท ธ์ ฯ  ฉ บั บ
สมบูรณ์โดยปรับปรุงแผนฯ ตาม
ข้อเสนอแนะของคณะท างาน
จัดท าแผนฯ 
- เ ส น อ ต่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ท่ี

เกี่ยวข้อง 

แผนกลยุทธ์ฯ ฉบับสมบูรณ์ 

คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

 
  

เสนอต่อคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง 
คือ 
- คณะกรรมการนโยบายและการ

พัฒนามหาวิทยาลัย 
- คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
 เพื่อพิจารณาแผนฯ 

แผนกลยุทธ์ฯ ฉบับสมบูรณ์ 

 

 
 
 

  

ขัน้ตอนการจดัท าแผนกลยุทธร์ะยะปานกลาง (5 ปี) (ระดบัมหาวทิยาลยั) 

 

เร ิม่ตน้ 

ก ำหนดกรอบแนวทำง/นโยบำย 

รวบรวม/สงัเครำะหข์อ้มูล 

 

ยกรำ่งแผนฯ 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จดัท ำแผนฯ ฉบบัสมบูรณ ์
 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart) วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  

 
 

  

มหาวทิยาลยั 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 
 
 

ประกาศแจ้งให้ทุกหน่วยงานและ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย
รับทราบ 

ประกาศแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 
 

 
 
 

มหาวทิยาลยั 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 
 
  

- จัดประชุมเพื่อถ่ายทอดแผน    
กลยุ ท ธ์ ฯ  สู่ ป ร ะชาคม /ผู้ มี       
ส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อท าความ
เข้าใจและน าไปสู่การปฏิบัติ       
ในทิศทางเดียวกัน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละ
ป ร ะ เ ด็ น ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ไ ป
ด าเนินการ เพื่อ ให้แผนไปสู่     
การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 

แผนกลยุทธ์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกำศและเผยแพร ่

กระบวนกำรถ่ำยทอดแผน/
มอบหมำยผูร้บัผดิชอบ 

A 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
 

  

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

  - ศึกษาและน าผลการด าเนินงาน
จากปี ท่ีผ่านมา มาเป็นข้อมูล    
ในการปรับปรุงแผนปฏิบัติการฯ 

- แ ป ล ง แ ผ น ก ล ยุ ท ธ์ ฯ  เ ป็ น
แผนปฏิบัติการฯ  

- ศึกษาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการ
จัดท าแผนฯ 

- แผนกลยุทธ์  มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 

- เอกสาร ท่ีเกี่ ยวข้องกับการ
จัดท าแผน 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 น า ผล ท่ี ไ ด้ จ ากก า ร ร วบร วม /
สังเคราะห์/วิเคราะห์ข้อมูล และ
นโยบายจากผู้บริหารระดับสูงมา 
ยกร่างแผนฯ 

เอกสารยกร่างแผนฯ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 จั ดท าบั น ทึกแจ้ ง ให้ ผู้ บ ริห าร /
ห น่ ว ย ง า น ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง เ ส น อ
โครงการบรรจุในแผนปฏิบัติการฯ 
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

ผูบ้รหิาร/
หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

 เ ส น อ โ ค ร ง ก า ร เ พื่ อ บ ร ร จุ ใ น
แผนปฏิบัติการฯ     
 

รายละเอียดโครงการฯ จาก
ผู้บริหาร/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 -  ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 

- จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 
- เสนอกรรมการนโยบายและการ

พั ฒ น า ม ห า วิ ท ย า ลั ย เ พื่ อ
พิจารณา 

(ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 

คณะกรรมการ 
นโยบายและ 
การพฒันา
มหาวทิยาลยั 

 
 

 
 

พิจารณา (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 
ต่อคณะกรรมการนโยบายและการ
พัฒนามหาวิทยาลัย         

รายงานการประชุม 

 

 
 
 
 

  

ไม่เห็นชอบ 

ขัน้ตอนการจดัท าแผนปฏบิตักิารประจ าปี (ระดบัมหาวทิยาลยั) 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/สงัเครำะห/์วเิครำะหข์อ้มูล 
 

ยกรำ่งแผนฯ 

แจง้ผูบ้รหิำร/หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 

แจง้โครงกำรฯ บรรจใุนแผนฯ 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนปฏบิตักิำรฯ 

พจิำรณำ 

เห็นชอบ 

A 
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ภารกจิ 
แผนงานฯ 

  
 
 
  

- จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 
ฉบับสมบูรณ์ 

- เ ส น อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

(ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ฉบับ
สมบูรณ์ 

คณะกรรมการ 
สภา

มหาวทิยาลยั 

                          
 
 

         

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ทักษิณพิจารณาแผนปฏิบัติการฯ 
 
 
 

แผนปฏิบัติการฯ ฉบับสมบูรณ์ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 
 

จั ดท า แ ผนปฏิ บั ติ ก า ร ฯ  ฉบั บ
สมบูรณ์ 

แผนปฏิบัติการฯ ฉบับสมบูรณ์ 

มหาวทิยาลยั 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 
 
 

ประกาศแจ้งให้ทุกหน่วยงานและ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลั ย
รับทราบ 

ประกาศแผนปฏิบัติการฯ 
 

มหาวทิยาลยั 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 
 
 

- จัดประชุมกับหน่วยงานเพื่อท า
ความเข้าใจและน าไปแปลงแผน
ไปสู่การปฏิบัติของหน่วยงาน
อย่างเป็นรูปธรรม 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

แผนปฏิบัติการฯ 
 
 

  
 
 

  

 
 

 
 
 
 
 
 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนฯ ฉบบัสมบูรณ ์
 

ประกำศและเผยแพร ่

กำรชีแ้จง/ท ำควำมเขำ้ใจ 

A 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จดัท ำแผนฯ ฉบบัสมบูรณ ์

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 

   

ผูบ้งัคบับญัชา 
 

 
 

ผู้บั ง คับบัญชาก าหนดนโยบาย    
การบริหารงาน โดยอ้างอิงและ
ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ แ ผ น ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

-  รายงานการประชุม 
-  แผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

  
 

- ศึกษาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการ 
จัดท าแผนกลยุทธ์ฯ 

- จัดท าเอกสารเพื่อใช้ประกอบ    
ในการวิ เ คร าะห์ จั ดท าแผน     
กลยุทธ์ฯ  

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับ 
การจัดท าแผนกลยุทธ์ฯ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 
 
 

- เสนอโครงการเพื่อด าเนินการ
จัดท าแผนฯ 

- จัดโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
เพื่อจัดท าแผนกลยุทธ์ฯ 

- เอกสารโครงการ 
- เอกสารต่ า ง  ๆ ท่ี เ กี่ ย วข้ อ ง          
ในการจัดท าแผนฯ 

บุคลากร 
ในหน่วยงาน 

 
 
 
 

บุคลากรในฝ่ายมีส่วนร่วมในการ
วิ เคราะห์ /แลก เปลี่ ยน เรี ยนรู้   
ร ะ ด ม ค ว า ม คิ ด เ ห็ น  แ ล ะ ใ ห้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท า
แผนกลยุทธ์ฯ 

ข้อมูลท่ีได้จากการจัดโครงการ
สัมมนาฯ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 

น าข้อมูลท่ีได้จากการสัมมนาฯ    
มาจัดท า (ร่าง) แผนกลยุทธ์ฯ 

เอกสาร (ร่าง) แผนกลยุทธ์ฯ 

ผูบ้งัคบับญัชา 
 
 
 

 
 
 

 
  

ผู้บั ง คับบัญชาพิจารณา ( ร่ า ง )     
แผนกลยุทธ์ฯ  
 

เอกสาร (ร่าง) แผนกลยุทธ์ฯ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 

จัดท ารูปเล่มแผนกลยุทธ์ฯ ฉบับ
สมบูรณ์ 
 

แผนกลยุทธ์ฯ ฉบับสมบูรณ์ 

 

 
 
 
 

  

ขัน้ตอนการจดัท าแผนกลยุทธร์ะยะปานกลาง (5 ปี) (ระดบัหน่วยงาน) 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/สงัเครำะห ์ขอ้มูล/ 
จดัท ำเอกสำร 

ก ำหนดนโยบำย 

ด ำเนินโครงกำรสมัมนำ 
เพือ่จดัท ำแผนกลยุทธฯ์ 

สมัมนำ/แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

จดัท ำ (รำ่ง) แผนกลยุทธฯ์ฯ 

พจิำรณำ 
มขีอ้เสนอแนะ 

ไม่มขีอ้เสนอแนะ 

จดัท ำแผนกลยุทธฯ์(ฉบบัสมบูรณ)์ 

A 
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ภารกจิ 
แผนงานฯ/ 
ภารกจิ 

สารสนเทศ 

 - แจ้ ง ให้บุคลากรในหน่วยงาน     
ไ ด้ รั บ ท ร า บแ ล ะ น า ไ ป เ ป็ น
แนวทางในการปฏิบัติงาน 

- เผยแพร่ 

แผนกลยุทธ์ฯ ฉบับสมบูรณ์ 

 
 
 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

- ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ฯ สู่บุคลากร 
เพื่อท าความเข้าใจและน าไปสู่
การปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละ
ป ร ะ เ ด็ น ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ไ ป
ด าเนินการ เพื่อให้แผนไปสู่การ
ปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 

แผนกลยุทธ์ฯ ฉบับสมบูรณ์ 

  
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง/เผยแพร ่

ถ่ำยทอดแผนฯ สู่กำรปฏบิตัิ 

จบ 
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ภารกจิ 
แผนงานฯ 

  
 

-  ศึ กษาข้ อมู ล ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ       
การจัดท าแผนปฏิบัติการฯ 

- แ ปล ง แ ผ นก ล ยุ ท ธ์  ม า เ ป็ น
แผนปฏิบัติการฯ 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท า
แผนปฏิบัติการฯ  

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

แจ้ งบุ คลากร ในฝ่ ายแผนงาน     
เ ส น อ โ ค ร ง ก า ร ท่ี รั บ ผิ ด ช อ บ          
แต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ เพื่ อ
บรรจุในแผนปฏิบัติการฯ 

เอกสารโครงการ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 
 

- น าผลท่ีได้จากการรวบรวม/
สังเคราะห์ข้อมูลมาจัดท า (ร่าง) 
แผนปฏิบัติการฯ 

-  เสนอ (ร่าง)แผนปฏิบัติการฯ   
ต่อผู้บังคับบัญชา 

เอกสาร (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 

 
บุคลากร 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 
 
 
 

บุคลากรฝ่ายแผนงานพิจารณา 
( ร่ า ง )  แ ผนปฏิบั ติ ก ารฯ  ผ่ า น           
ท่ีประชุมฝ่ายแผนงาน 

เอกสาร (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 

ผูบ้งัคบับญัชา 

                         
 

 
 
   

ผู้บั ง คับบัญชาพิจารณา ( ร่ า ง ) 
แผนปฏิบัติการฯ 

เอกสาร (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 

จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติการฯ ฉบับ
สมบูรณ์ 
 

แผนปฏิบัติการฯ ฉบับสมบูรณ์ 

 
 
 
 
 

 
 

 

  

 
 
 
 

ขัน้ตอนการจดัท าแผนปฏบิตักิารประจ าปี (ระดบัหน่วยงาน) 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/สงัเครำะหข์อ้มูล 

เสนอโครงกำร 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนปฏบิตักิำรฯ 

พจิำรณำ 
มขีอ้เสนอแนะ 

ไม่มขีอ้เสนอแนะ 

จดัท ำแผนปฏบิตักิำรฯ 
 (ฉบบัสมบูรณ)์ 

พจิำรณำ 
มขีอ้เสนอแนะ 

ไม่มขีอ้เสนอแนะ 

A 
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ภารกจิ 
แผนงานฯ/ 
ภารกจิ 

สารสนเทศ 

 - แจ้งให้บุคลากรในฝ่ายฯ ได้รับ
ทราบและมี ก ารแปลงแผน     
ไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 

- เผยแพร่บนเว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

แผนปฏิบัติการฯ ฉบับสมบูรณ์ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

- ถ่ายทอดแผนฯ สู่บุคลากรเพื่อท า
ค ว า ม เ ข้ า ใ จ แ ล ะ น า ไ ป สู่           
การปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบเพื่อไป
ด า เ นินการ ให้แผนไปสู่ การ
ปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 

แผนปฏิบัติการฯ ฉบับสมบูรณ์ 

 
 
 
 

  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถ่ำยทอดแผนฯ สู่กำรปฏบิตัิ 
 

จบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง/เผยแพร ่

 

A 
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ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

  จั ด ท า  ( ร่ า ง )  ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง    
คณะกรรมการพิจารณาแผนการ
รับนิสิต มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค าสั่งคณะกรรมการพิจารณา
แผนการรับนิสิตมหาวิทยาลัย
ทักษิณ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 
 
 
 

- จัดท าข้อมูลการรับนิสิตโดยยึด
ก ร อ บ ม า ต ร ฐ า น คุ ณ วุ ฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (มคอ) 
- วิ เ คร าะห์ ตามนโยบายการ

พัฒนาวิชาการของมหาวิทยาลัย 
- วิ เคราะห์ข้อมูลการรับนิสิต      

ในเบื้องต้น (ตามหลักเกณฑ์)    
จากปีท่ีผ่านมา เพื่อน ามาจัดท า
แ ผ น ก า ร รั บ นิ สิ ต ใ ห ม่                
ให้สอดคล้องกับความเป็นจริง 

- นโยบายการพัฒนาวิชาการ
ของมหาวิทยาลัย 
- ข้อมูลแผนการรับนิสิตใหม ่

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 

แจ้งให้คณะทบทวน/ตรวจสอบ 
จ านวนตัวเลขแผนการรับนิสิตใหม่ 

บันทึกแจ้งคณะ 

คณะ 

                         
 
 

 

- คณะทบทวนและตรวจสอบ
ข้อมูลแผนการรับนิสิตใหม่ 

-  คณะส่ งข้ อมู ลมายั งภารกิ จ
แผนงานฯ เพื่อตรวจสอบข้อมูล 

เอกสารแผนการรับนิสิตใหม่ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 
 
  

-  ตรวจสอบข้อมูล 
- จัดท าวาระการประชุม 
- จัดท าเอกสารข้อมูลแผนการรับ

นิสิตใหม่ท่ีได้ปรับปรุงแก้ไข  
-  จั ดท า เอกสารประกอบการ

พิจารณาเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาแผนการรับนิสิต 

เอกสารประกอบการประชุม 

คณะกรรมการ 
พจิารณาแผน 
การรบันิสติ 

                              
 
 

คณะกรรมการฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบแผนการรับนิสิตใหม่  
 

เอกสารแผนการรับนิสิตใหม่ 

 

 

 
 

 

ขัน้ตอนการจดัท าแผนรบันิสติใหม่ 

 

เร ิม่ตน้ 

แต่งตัง้คณะกรรมกำร 
พจิำรณำแผนกำรรบันิสติ 

วเิครำะห/์จดัท ำแผน 
กำรรบันิสติใหม่ 

แจง้คณะ 

ทบทวน/ตรวจสอบ 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนกำรรบันิสติใหม่ 
(ฉบบัเขำ้ทีป่ระชมุ) 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 
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ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 
 

-  จัดท าข้อมูลแผนการรับนิสิต
ใหม่  ตามมติ ท่ีประชุ มคณะ 
กรรมการพิจารณาแผนการ     
รับนิสิต 

- เสนอคณะกรรมการสภาวิชาการ
เพื่อทราบ 

เอกสารประกอบการประชุม 

คณะกรรมการ 
สภาวชิาการ 

                           
 

คณะ กร ร มก ารส ภา วิ ช า ก า ร
รับทราบแผนการรับนิสิตใหม่ 
 

เอกสารแผนการรับนิสิตใหม่ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 

  -  แ จ้ ง แ ผ น ก า ร รั บ นิ สิ ต ใ ห ม่           
ใ ห้ คณะ /ห น่ ว ย ง าน  ทร า บ      
และน าไปใช้ประโยชน์ 

- แจ้งภารกิจแผนงบประมาณ     
เพื่อน าไปใช้ ในการประมาณ
การงบประมาณเงินรายได้ 

แผนการรับนิสิตใหม่ 

  
  
    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท ำแผนกำรรบันิสติใหม่ 

รบัทรำบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

A 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  

 
 
 
 

 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

  
 
 

ทบทวน/ตรวจสอบ/ปรับจ านวน
นิสิตท้ังหมด ทุกระดับการศึกษา 
ในปี ก า ร ศึ กษาปั จ จุ บั นและปี
การศึกษาถัดไป ตามระยะเวลา
ของแผนฯ โดยอาศัยข้อมูลจาก
แผนการรับนิสิตใหม่และจากสถิติ
นิสิตฯ ในปีการศึกษาน้ัน มาใช้ใน
การประมาณการแผนนิสิตท้ังหมด 

- แผนการรับนิสิตใหม่ 
- สถิตินิสิต มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 

- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ
และน าไปใช้ประโยชน์ 

- แจ้ งภารกิจแผนงบประมาณ     
เพื่อน าไปใช้ ในการประมาณ
การงบประมาณเงินรายได้ 

แผนนิสิตท้ังหมด 

  
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการจดัท าแผนรบันิสติท ัง้หมด 

 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำแผนนิสติทัง้หมด 

แจง้แผนนิสติทัง้หมด 
 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 
 
 

  

 
 
 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

  ทบทวน/ตรวจสอบ/ปรับจ านวน
นิ สิ ต ส า เ ร็ จ ก า ร ศึ ก ษ า  ใ น ปี
การศึกษาปัจจุบันและปีการศึกษา
ถัดไปตามระยะเวลาของแผน โดย
อาศัยข้อมูลจากแผนนิสิตท้ังหมด
และจากสถิตินิสิต มหาวิทยาลัย
ทักษิณ ในปีการศึกษาน้ัน มาใช้ใน
การประมาณการแผนนิสิตส าเร็จ
การศึกษา 

- แผนการรับนิสิตใหม่ 
- สถิตินิสิต มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 
 
 

- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ
และน าไปใช้ประโยชน์ 

- แจ้งภารกิจแผนงบประมาณ เพื่อ
น า ไ ป ใ ช้ ป ร ะ โ ย ช น์ ด้ า น
งบประมาณ 

แผนนิสิตส าเร็จการศึกษา 

 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการจดัท าแผนนิสติส าเรจ็การศกึษา 

 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำแผนนิสติส ำเรจ็กำรศกึษำ 

แจง้แผนนิสติส ำเรจ็กำรศกึษำ 
 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

  
 

แจ้งให้คณะ/หน่วยงานรายงานผล
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี ตามแบบฟอร์ มและ
ระยะเวลาท่ีก าหนด (รายไตรมาส) 

- บันทึกแจ้งคณะ/หน่วยงาน 
- แบบฟอร์มการติดตามและ

ประเมินผลแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

คณะ/หน่วยงาน 
 

 
 
 

 

คณะ/หน่วยงาน รายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีมายังภารกิจแผนงานฯ 

แบบฟอร์มการติ ดตามและ
ประ เมิ นผลแผนปฏิบั ติ ก าร
ประจ าปี 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 
 
 

น าผลการปฏิบัติงานมาวิเคราะห์
เพื่ อหาแนวทางแก้ปัญหาและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 

เ อ ก ส า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 
 
 

- ส รุ ป ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น          
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
ของหน่วยงาน เพื่อรายงานผล
การด าเนินงานต่อมหาวิทยาลัย 
- เ ส น อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ  ท่ี

เ กี่ ย ว ข้ อ ง พิ จ า ร ณ า ใ ห้
ข้อเสนอแนะ 

ร า ย ง า น ก า ร ติ ด ต า ม แ ล ะ
ประ เมิ นผลแผนปฏิบั ติ ก าร
ประจ าปี มหาวิทยาลัยทักษิณ 

คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
  

คณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องพิจารณา
ให้ข้อเสนอแนะรายงานผลการ
ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติ
การประจ าปี มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ร า ย ง า น ก า ร ติ ด ต า ม แ ล ะ
ประ เมิ นผลแผนปฏิบัติ การ
ประจ าปี มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 
 
 
 

-  แจ้ ง รายงานผลการติดตาม     
และประเมินผลแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี ท่ีผ่านการพิจารณา
แ ล ะ ใ ห้ ข้ อ เ ส น อ แ น ะ จ า ก          
ท่ีประชุมท่ีเกี่ยวข้อง 

-  น าข้อเสนอแนะไปปรับแผนฯ 
ในปีถัดไป 

ร า ย ง า น ก า ร ติ ด ต า ม แ ล ะ
ประ เมิ นผลแผนปฏิบัติ การ
ประจ าปี มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 
 
 

  

ขัน้ตอนการตดิตามและประเมนิผลแผนปฏบิตักิารประจ าปี 

 

เร ิม่ตน้ 

แจง้คณะ/หน่วยงำน 

รำยงำนผลกำรปฏบิตังิำน 
ตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

 

รวบรวม/สงัเครำะหข์อ้มูล 

จดัท ำรำยงำนกำรตดิตำมและ
ประเมนิผลแผนปฏบิตักิำรฯ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

พจิำรณำใหข้อ้เสนอแนะ 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 
 

 
 

  

 
 

ผูบ้รหิาร/ 
คณะ/หน่วยงาน 

 
 
 
 

- หน่วยงานท าเรื่องขออนุมัติจัดตั้ง
หน่วยงานใหม่ 

-  ก า ร จั ด ตั้ ง ห น่ ว ย ง า น ใ ห ม่            
ตามนโยบายของผู้บริหาร 

- บันทึกหน่วยงาน 
- นโยบายของผู้บริหาร 

 
 
 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 

-  รั บ ข้ อ มู ล ก า ร ข อ จั ด ตั้ ง              
จากหน่วยงาน/นโยบายของ
ผู้บริหาร 

- ศึกษาข้อมูลของหน่วยงานใน
เบื้องต้น 

-  ร ว บ ร ว ม แ ล ะ ศึ ก ษ า ข้ อ มู ล        
ก า ร จั ด ตั้ ง ห น่ ว ย ง า น ใ ห ม่             
จากมหาวิทยาลัยอื่น ๆ เพื่อ
ประกอบการสังเคราะห์/จัดท า 

-  วิ เ ค ร า ะ ห์ ข้ อ มู ล ก า ร จั ด ตั้ ง
หน่วยงานใหม่ฯ 

เอกสารการจัดต้ังหน่วยงานใหม่ 

 
 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 
 

จัดท า เอกสาร เพื่ อ เสนอวาระ      
การยกร่างจัดตั้งหน่วยงานใหม่     
ต่ อ ท่ี ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
น โ ย บ า ย แ ล ะ ก า ร พั ฒ น า
มหาวิทยาลัย 

เอกสารการเสนอวาระการประชุม 

คณะกรรมการ 
นโยบายและ 
การพฒันา
มหาวทิยาลยั 

     
     

 

พิจารณาโครงการจัดตั้งหน่วยงาน
ใหม่ ตามท่ีได้มีการวิเคราะห์ฯ แล้ว 

วาระการประชุม 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 

 

ปรับปรุงเอกสารตามข้อเสนอแนะ
ขอ ง ท่ีป ร ะชุ มคณะกร รมการ 
น โ ย บ า ย ฯ  เ พื่ อ เ ส น อ
คณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง 

เอกสารการเสนอวาระการประชุม 

 
 
 
 

 
 
 

  

 
 

ขัน้ตอนการจดัท าโครงการจดัต ัง้หน่วยงานใหม่ 

 

เร ิม่ตน้ 

เสนอเร ือ่งกำรขอจดัตัง้ฯ/  
นโยบำยผูบ้รหิำร 

ศกึษำ/วเิครำะห/์จดัท ำขอ้มูล 

ยกรำ่ง 

พจิำรณำ 

A 

ปรบัปรุงตำมขอ้เสนอแนะ  
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คณะกรรมการ 
สภา

มหาวทิยาลยั 

 
                            
 
   

พิจารณาโครงการจัดตั้งหน่วยงาน
ใหม่ ตามมติคณะกรรมการหัวหน้า
ส่วนงานฯ 
-   ก ร ณี เ ห็ น ช อ บ ใ ห้ ป รั บ แ ก้            

จะปรับแก้ไขเอกสารเพิ่มเติม
ตามมติฯ 

-  กรณีเห็นชอบโดยไม่ปรับแก้ 
ห รื อ  ไ ม่ เ ห็ น ช อ บ  จ ะ แ จ้ ง
หน่วยงาน 

วาระการประชุม 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 

จัดท าบันทึกเพื่อแจ้งหน่วยงาน      
ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบ/ด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

  
 
 

  

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

A 

เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 

แจง้หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง  
 

จบ 

พจิำรณำ 
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กระบวนการวางแผนอตัราก าลงัของมหาวทิยาลยั 

มหาวิทยาลัยมีนโยบายการวางแผนอัตราก าลังให้มีความชัดเจนและเหมาะสมตามโครงสร้างการ
บริหารงาน สามารถขับเคลื่อนพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะวิเคราะห์ตามบริบทที่
เปลี่ยนแปลงไป ประกอบกับมหาวิทยาลัยไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณส าหรับกรอบอัตราใหม่มาเป็นระยะเวลา
หนึ่งแล้ว ดังนั้น ในการวางแผนและบริหารอัตราก าลังในภาพรวมของมหาวิทยาลัย จะพิจารณาจัดสรรอัตราก าลั ง
สายคณาจารย์เป็นล าดับแรก เพ่ือให้การเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน ส าหรับสาย
สนับสนุนจะเน้นการวางแผนบริหารจัดการจากอัตราก าลังเดิมที่มีอยู่ โดยใช้นโยบาย “รวมบริการ ประสาน
ภารกิจ” เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มศักยภาพ ยกเว้นหน่วยงานจัดตั้งใหม่จะพิจารณาจัดสรรกรอบ
อัตราก าลังตามความเหมาะสมภายใต้นโยบายที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

กระบวนการวางแผนอตัราก าลงัสายคณาจารย ์

 วางแผนอัตราก าลังสายคณาจารย์โดยยึดแนวทางตาม เกณฑ์มาตรฐานอาจารย์ประจ าหลักสูตร              
ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง 
เกณฑ์การจัดสรรอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย สายคณาจารย์ รวมทั้งมีการวิเคราะห์อัตราเกษียณอายุราชการ
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 ปีงบประมาณ โดยจ าแนกตามคณะ เพ่ือเตรียมพิจารณาจัดหาอัตราก าลังให้สอดคล้องและ
รองรับกับความต้องการดังกล่าวได้อย่างเหมาะสม นอกจากนี้มหาวิทยาลัยได้ก าหนดแนวทางการจัดสรร
อัตราก าลังลูกจ้างของมหาวิทยาลัยสายคณาจารย์ประจ าปี จากการพิจารณากรอบอัตราก าลังพนักงาน
มหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์ โดยพิจารณาจาก 1) ทดแทนอัตราที่อยู่ระหว่างการสรรหาอัตราก าลัง               
สายคณาจารย์ วุฒิปริญญาเอก  2) ทดแทนผู้บริหารโดยพิจารณาภาระงานตามเกณฑ์อาจารย์พึงมีประกอบ         
และ 3) ทดแทนการลาศึกษาต่อโดยพิจารณาภาระงานตามเกณฑ์อาจารย์พึงมีประกอบ 

กระบวนการวางแผนอตัราก าลงัสายสนบัสนุน 

ส าหรับหน่วยงานจัดตั้งใหม่ มหาวิทยาลัยจะพิจารณาจัดสรรกรอบอัตราก าลังให้เบื้องต้นอย่างน้อยจ านวน         
2 อัตรา คือ ต าแหน่งหัวหน้าส านักงาน และต าแหน่งผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือบริหารและจัดงานหน่วยงานในระยะเริ่มต้น 
กรณีเป็นส่วนงานวิชาการจะพิจารณาจัดสรรอัตราเพ่ิมเติมเมื่อมีการรับนิสิตและมีการจั ดการเรียนการสอน         
ส่วนงานอ่ืนจะพิจารณาเพ่ิมเติมตามภาระงาน โดยพิจารณาตามเหมาะสมและเน้นการปฏิบัติงานให้เต็มศักยภาพ 
ส าหรับหน่วยงานเดิม มหาวิทยาลัยมีนโยบายให้ปรับเกลี่ยภาระงานของอัตราก าลังสายสนับสนุนในทุกระดับ       
โดยให้นโยบายการบริหารงานและรวมบริการประสานภารกิจ เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็ม
ศักยภาพ  

จากกระบวนการวางแผนอัตราก าลังตามเกณฑ์และนโยบายที่เกี่ยวข้องแล้ว มหาวิทยาลัยมีการวิเคราะห์       
และจัดสรรอัตราก าลังภายใต้คณะท างานด้านการบริหารอัตราก าลังของมหาวิทยาลัย โดยมีการประชุม             
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เพ่ือกลั่นกรองให้ความเห็นชอบการบริหารอัตราก าลังของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง พร้อมทั้งแจ้งและสื่อสารมติ
คณะท างานฯ ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องผ่านช่องทางต่างๆ เพ่ือพิจารณาด าเนินการให้เป็นไปตามมติ 

ฝ่ายแผนงานมีระบบการปรับปรุงฐานข้อมูลด้านอัตราก าลังให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ รวมทั้งติดตามผลการ
สรรหาอัตราก าลังจากมติคณะท างานฯ อย่างต่อเนื่อง ทั้งนี้ หากหน่วยงานไม่สามารถสรรหาอัตราก าลังดังกล่าวได้
ภายในกรอบเวลาที่ก าหนดด้วยข้อก าจัดใดๆ  ฝ่ายแผนงานจะพิจารณาทบทวนเพ่ือร่วมหาแนวทางแก้ปัญหา 
เพ่ือให้สามารถสรรหาอัตราก าลังมาปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐาน โดยจะวิเคราะห์ประเมินผลการด าเนินงาน
และน าไปสู่การปรับปรุงแนวทางพิจารณากรอบอัตราก าลังของปีถัดไปได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

นโยบายของมหาวิทยาลยั 

วางแผน/วิเคราะห์อัตราก าลัง 

สายสนบัสนุน 

ปรับปรุง/ทบทวน ฐานข้อมูลด้าน
อัตราก าลัง 

สายคณาจารย ์

พิจารณาจัดสรรอัตราก าลัง 

ติดตามผลการสรรหา 

ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
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สรุปกระบวนการวางแผนและจดัสรรอตัราก าลงั 
Input Process Output Outcome Feedback 

- นโยบายของ 

1) มหาวิทยาลัย 

2) ส า นั ก ง า น
คณะกรรมการ
การอุดมศึกษา 

3) อ่ืนๆ 

- แผนยุทธศาสตร์
ชาติ/มหาวิทยาลัย 

- ข้ อ มู ล ก า ร ล ง 
ท ะ เ บี ย น เ รี ย น   
ของนิสิต 

- ข้อมูลบุคลากร 

- ค า ข อ จ า ก
หน่วยงาน 

- สังเคราะห์/วิเคราะห์
ข้อมูล 

- กลั่นกรอง/พิจารณา 
- แจ้งผล 
- ติดตามผล 
- ทบทวน/ปรับปรุง 
เครื่องมือที่ใช้ 
- สูตรการค านวณสาย

คณาจารย์พึงมี  
- ระบบสารสน เทศ

ของมหาวิทยาลัย 
- คณะท างานด้านการ

บริหารอัตราก าลั ง
ของมหาวิทยาลัย 

กรอบอัตราก าลัง ก า ร บ ริ ห า ร ก ร อ บ
อัตราก าลังเป็นไปตาม 

- วัตถุประสงค์ 
- เกณฑ์ของส านักงาน

คณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

- เกณฑข์องมหาวิทยาลัย 

- เสียงสะท้อนจาก
หน่วยงาน 

- ผลการน า อั ตร า 
ก าลั ง ไปใช้ /การ
บริหารอัตราก าลัง 
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ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 
 ขั้นตอนการจัดสรรกรอบอัตราก าลังลูกจ้างของมหาวิทยาลัยประจ าปี (ข้ันตอนปกติ) 
 ขั้นตอนการคิดจ านวนกรอบอัตราก าลังสายคณาจารย์พึงมี 
 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะท างานด้านการบริหารอัตราก าลัง 

 

 

 

การบริหารกรอบอัตราก าลัง 

เป็นไปตามเกณฑ์และวัตถุประสงค์ 

ติดตามผล 

คณะท างานด้านการบริหารอัตราก าลังฯ 

กลั่นกรอง/พิจารณา 

แจ้งผล/มติ 

นโยบายของมหาวิทยาลยั/สกอ./
อื่นๆ/ค าขอจากหน่วยงาน 

ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

สังเคราะห์/วิเคราะห์ 
(โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป/

สูตรการค านวณ/ระบบ MIS) 

น าไปใช้ 

หน่วยงาน 

ทบทวน/ปรับปรุง 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 

   

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
  

 

รวบรวม/ศึกษาข้อมูลแนวทางการ
พิจารณาจัดสรรกรอบอัตราก าลัง
ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ประจ าปี 

 
 

คณะท างาน 
ดา้นการบรหิาร
อตัราก าลงั 

 
 
 

                         

จั ด ท า เ อ ก ส า ร แ น วทา ง ก า ร
พิจารณากรอบอัตราก าลังลูกจ้าง
ของมหาวิทยาลัย ประจ าปี เสนอ
คณะท า ง านด้ านก ารบริ หา ร
อัตราก าลัง พิจารณา 

เอกสารการประชุมคณะท างาน
ด้านการบริหารอัตราก าลัง 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 

 

- จัดท าแบบฟอร์มการขอก าหนด
กรอบลูกจ้างฯตามแนวทางฯ 

- จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงาน 

- แบบฟอร์มฯ 
- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

คณะ/หน่วยงาน 

 
 
 

คณะ/หน่วยงานจัดท าและส่งค า
ขอก าหนดกรอบอัตราลูกจ้ าง 
ประจ าปีมายังฝ่ายแผนงาน 

เอกสารค าขอขอหน่วยงาน 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ    
ค าขอฯ จากหน่วยงาน 

- วิ เคราะห์ เอกสาร/หาข้อมูล
เพิ่มเติมเพื่อสรุปในภาพรวม    
ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าเอกสารค าขออนุมัติกรอบ
อัตราฯ ในภาพรวม 

- นัดประชุม/จัดท าวาระประชุม 

-  เอกสารค าขอก าหนดกรอบ
อัตราก าลัง 

-  บันทึกเชิญประชุม 
-  เอกสารการประชุม 

คณะท างาน 
ดา้นการบรหิาร
อตัราก าลงั 

 
 

                             

คณะท า ง านด้ านก ารบริ หา ร
อัตราก าลั งพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 

เอกสารการประชุม 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 
 

- จัดท ารายงานการประชุม 
-  จั ด ท า บั น ทึ ก แ จ้ ง ม ติ ไ ป ยั ง

ห น่ ว ย ง า น เ พื่ อ ท ร า บ แ ล ะ
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- บันทึกแจ้งมติท่ีประชุมฯ 
- รายงานการประชุม 
 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 จัดท าข้อมูลเพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐาน  
ในการวิเคราะห์อัตราก าลัง 

ฐานข้อมูลลูกจ้างฯ 

ขัน้ตอนการจดัสรรกรอบอตัราก าลงัลูกจา้งของมหาวทิยาลยัประจ าปี 

 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำ รำ่ง แนวทำงกำรพจิำรณำ 
กรอบอตัรำก ำลงัฯ 

แจง้กำรขอก ำหนดกรอบอตัรำก ำลงั 
ตำมแนวทำงทีก่ ำหนด 

จดัท ำค ำขอก ำหนดกรอบอตัรำ
ลูกจำ้งฯ ประจ ำปี 

ตรวจสอบ/วเิครำะหข์อ้มูล 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พจิำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จดัท ำฐำนขอ้มูลลูกจำ้งฯ 

จบ 

แจง้มตฯิ ใหห้น่วยงำนทรำบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 
 

   

 
 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

- ประสานงานเพื่อขอข้อมูลจาก
ระบบส านักคอมพิวเตอร์ 

- print out เอกสาร 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร 
- ตรวจสอบและปรับสูตรการ

ค านวณ (กรณีปรับเปลี่ยน) 

เอกสารจ านวนนิสิตเต็มเวลา  
จ า ก ร ะ บ บ  MIS ข อ ง ส า นั ก
คอมพิวเตอร์ 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มการ
ลงทะเบียนเรียนของนิสิตลงใน
สูตรที่ก าหนดไว ้

-  ป รั บพิ มพ์ เ พิ่ ม ร า ย วิ ช า ให ม่
นอกเหนือรายวิชาเดิมท่ีพิมพ์     
ไว้แล้ว 

ไฟล์ข้อมูล 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

 

-  print out ข้ อ มู ล  ท่ี ไ ด้ จ า ก       
การบันทึกข้อมูลลงในสูตร 

-  ต ร ว จ ส อ บ คว า มผิ ดพล า ด           
ในการบันทึกข้อมูล 

เอกสารข้อมูลจากการวิเคราะห์ 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

 

น า ข้ อ มู ล ท่ี ไ ด้ จ ากสู ตร  มาล ง
แบบฟอร์ ม  เพื่ อกา รน า เ สนอ
คณ ะ ท า ง านด้ านก า ร บ ริ ห า ร
อัตราก าลัง 

เอกสารการตามแบบฟอร์ ม        
ท่ีก าหนด 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 

 

จัดท าเอกสารในรูปของเอกสาร
ก า ร ป ร ะ ชุ ม  เ พื่ อ น า เ ส น อ
คณะท างานฯ พิจารณา 

 

 

 
 

 

  

 
 

ขัน้ตอนการคดิจ านวนกรอบอตัราก าลงัสายคณาจารยพ์งึม ี

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
ของขอ้มูล 

บนัทกึ/สงัเครำะหข์อ้มูลตำม
แบบฟอรม์กำรลงทะเบยีนเรยีน 

ของนิสติ 

บนัทกึและสงัเครำะหข์อ้มูล 
ลงแบบฟอรม์กำรคดิจ ำนวน 

อตัรำอำจำรยพ์งึม ี 

ตรวจสอบ 
ควำมถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

A 

รำยงำนผลกำรวเิครำะหฯ์ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 
 

 

  

คณะท างาน 
ดา้นการบรหิาร
อตัราก าลงั 

      
                                              
 

 

คณ ะ ท า ง า นด้ านก า ร บ ริ ห า ร
อัตราก าลั ง  พิจารณาให้ความ
เห็นชอบจ านวนกรอบอัตราก าลัง
สายคณาจารย์พึงม ี

เอกสารการประชุม 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

หากคณะท างานด้านการบริหาร
อัตราก าลังไม่เห็นชอบจะน ามา
ด าเนินการปรับแก้ตามข้อเสนอ 
แนะของคณะท างานฯ 

 

คณะท างาน 
ดา้นการบรหิาร
อตัราก าลงั 

 
 

คณ ะ ท า ง า นด้ านก า ร บ ริ ห า ร
อัตราก าลั ง  พิจารณาให้ความ
เห็ น ช อ บฯ  ห ลั ง ก า ร ป รั บ แ ก้        
ตามข้อเสนอแนะ 
 

เอกสารการประชุม 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 

จัดท ารูปเล่มเอกสารการคิดและ
วิเคราะห์จ านวนอัตราก าลังสาย
คณาจารย์พึงมี เพื่อไว้ใช้เป็นข้อมูล
ประกอบในการพิจารณาอนุมัติ
กรอบอัตรา 

เ อ ก ส า ร / ไฟล์  ก า ร คิ ด แ ล ะ
วิ เ ค ร า ะ ห์ อั ต ร า ก า ลั ง ส า ย
คณาจารย์พึงมี 

 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรบัแกข้อ้มูลตำมขอ้เสนอแนะ 

A 

พจิำรณำ 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จดัท ำรูปเล่ม  

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

- นัดเวลาว่างคณะท างานฯ 
- จองห้องประชุม 
- ท าบันทึกเชิญประชุม 
- จัด เตรียมใบลงทะเบียนการ

ประชุม/การเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 

- บันทึกเชิญประชุม 
- ใบลงทะเบียนการประชุม 
- เอกสารการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลจาก   
ค าขอของหน่วยงานฯ 

-  หาข้ อมูล เพื่ อการวิ เ คร าะห์
เพิ่มเติม 

-  จั ดท าวาระการประชุม เป็ น
รูปเล่ม 

- หนังสือค าขอฯ จากหน่วยงาน 
- เอกสารวาระการประชุม 

คณะท างาน 
ดา้นการบรหิาร
อตัราก าลงั 

 
 

พิ จ า ร ณ า ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม         
ตามค าขอฯของหน่วยงานท่ีได้มี
การวิเคราะห์แล้ว 

 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 

 

จั ด ท า ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม        
ตามมติของคณะท างานฯ 

รายงานการประชุม 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 
 

- แจ้งเวียนรับรบรองรายงานการ
ประชุม 

- ปรับแก้รายงานการประชุมตาม
ข้อเสนอแนะของคณะ ท างานฯ  

-  จั ด ท า ห นั ง สื อ แ จ้ ง ม ติ คณ ะ         
ท า งานฯ ให้แก่ห น่วยงาน ท่ี
เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

-  รายงานการประชุม 
-  บันทึกพิจารณารับรองรายงาน

การประชุม 
-  หนังสือแจ้งมติคณะท างานฯ 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

น า ข้ อ มู ล อั ต ร า ก า ลั ง จ า ก มติ
คณะท า งานฯ มาปรับ ให้ เป็ น
ปัจจุบันเพื่ อการประกอบการ
ตัดสินใจครั้งต่อไป 

ข้อมูลบุคลากรที่เป็นปัจจุบัน 

 

 
 
 
 

  

ขัน้ตอนการจดัประชมุคณะท างานดา้นการบรหิารอตัราก าลงั 

 

เร ิม่ตน้ 

ประสำนงำนเพือ่ใหเ้กดิกำรประชมุ 

จดัท ำเอกสำรวำระกำรประชมุ 

แจง้มตคิณะท ำงำนฯ  

พจิำรณำ 

จบ 

จดัท ำรำยงำนกำรประชมุ 

ปรบัขอ้มูลจำกมตใินระบบ 
ฐำนขอ้มูลอตัรำก ำลงั 
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กระบวนการบรหิารความเสีย่งของมหาวทิยาลยั 

 มหาวิทยาลัยทักษิณมีเป้าหมายจะใช้การบริหารความเสี่ยงเป็นเครื่องมือสนับสนุนให้การด าเนินงาน           
ของมหาวิทยาลัยบรรลุตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว เพ่ือให้สามารถน าแผนการบริหาร     
ความเสี่ยงฯ ไปใช้ประโยชน์และลดความเสี่ยงได้อย่างแท้จริง  โดยมีการด าเนินงานใน 2 ระดับ  

ระดบัมหาวทิยาลยั 

ด าเนินการบริหารความเสี่ยงอย่างเป็นระบบภายใต้การก าหนดนโยบาย พิจารณา ติดตามและประเมินผล   
ตามแผนการบริหารความเสี่ยงโดยคณะกรรมการอ านวยการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน มหาวิทยาลัย
ทักษิณ ซึ่งมีนโยบายให้บริหารความเสี่ยงเชิงยุทธศาสตร์ เพ่ือลดปัจจัยเสี่ยงที่จะส่งผลกระทบต่อความส าเร็จ            
ตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย คณะกรรมการอ านวยการบริหารความเสี่ยงฯ ได้มีการประชุมอย่างต่อเนื่อง          
โดยน าข้อสังเกต และข้อเสนอแนะสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการตรวจสอบประจ ามหาวิทยาลัย ผลการติดตาม    
และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนการบริหารความเสี่ยงของปีที่ผ่านมา ตลอดจนข้อมูลจากผลการปฏิบัติงาน
ตามยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย รายงานการประเมินตนเองประจ าปี ผลการด าเนินงานตามระบบ          
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในประจ าปี ตลอดจนข้อมูลการด าเนินงานของฝ่ายต่างๆ มาประกอบในการ
พิจารณาจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง ประจ าปีการศึกษาปัจจุบัน รวมทั้งพิจารณาจากปัจจัยภายนอกและ
ปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้ มีการวิเคราะห์ ระบุความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงโอกาส ผลกระทบ และระดับ         
ความเสี่ยงและน าความเสี่ยงที่มีระดับสูงมาก มาจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยงประจ าปี  มีการก าหนดกลยุทธ์ 
มาตรการ วิธีการในการบริหารความเสี่ยง มีการเผยแพร่แผนปฏิทินการบริหารความเสี่ยง และแผนการบริหาร
ความเสี่ยงประจ าปีการศึกษา ไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยผ่านแพร่ทางเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงาน                      
เพ่ือมอบหมายกลยุทธ์ในการบริหารจัดการความเสี่ยงให้ลดลงตามบริบทตามความรับผิดชอบของหน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

ระดบัหน่วยงาน 

รับทราบการสื่อสารแผนปฏิทินการด าเนินการบริหารความเสี่ยง และแผนการบริหารความเสี่ยงประจ าปี
การศึกษา เพ่ือน าไปแปลงสู่แผนการบริหารความเสี่ยงระดับหน่วยงาน โดยวิเคราะห์ ระบุความเสี่ยงและปัจจัย
เสี่ยงโอกาส ผลกระทบ และระดับความเสี่ยง เพ่ือลดปัจจัยเสี่ยงที่จะส่งผลกระทบต่อความส าเร็จของยุทธศาสตร์
ของหน่วยงาน และสอดรับกับแผนการบริหารความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

มหาวิทยาลัยทักษิณมีระบบการก ากับติดตามให้หน่วยงานรายงานผลการด าเนินงานตามแผนการบริหาร
ความเสี่ยงฯ อย่างต่อเนื่องในรอบปีการศึกษา โดยก าหนดรอบการรายงานผลเป็น 3 ระยะ คือ รอบ 6 เดือน          
9 เดือน และ 12 เดือน เป็นการกระตุ้นและให้หน่วยงานมีความตระหนักถึงความส าคัญของการบริหารความเสี่ยง                   
ซึ่งจะช่วยลดอุปสรรคต่างๆ ในการบรรลุตามยุทธศาสตร์ของหน่วยงานได้อย่างรวดเร็วยิ่งขึ้น  
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สรุปกระบวนการบรหิารความเสีย่ง 
Input Process Output Outcome Feedback 

- น โ ย บ า ย ข อ ง
ประเทศ 

- น โ ย บ า ย ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

- ส ภ า พแ ว ด ล้ อ ม
ขององค์กร 

- ผลการด าเนินงาน
ที่ผ่านมา 

- ร ว บ ร ว ม / 
สั ง เ ค ร า ะ ห์ /
วิเคราะห์ข้อมูล 

- ก าหนดประ เด็ น
ความเสี่ยง 

- จัดท าแผนฯ 
- ถ่ายทอด/มอบหมาย 
- ก ากับ/ติดตาม 
- รายงาน/ประเมินผล 
- ทบทวน/ปรับปรุง 
เครื่องมือที่ใช้ 
- Risk Management 

Matrix 
- ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

อ านวยการบริหาร
ค ว า ม เ สี่ ย ง แ ล ะ
ควบคุมภายในของ
มหาวิทยาลัย 

- แ ผ น บ ริ ห า ร       
ค ว า ม เ สี่ ย ง ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

- ร าย ง านผลกา ร
ด าเนินงานบริหาร
คว า ม เ สี่ ย ง ข อ ง
มหาวิทยาลัยตาม
รอบเวลาที่ก าหนด 

- น าไปด าเนินการได้
จริง และลดระดับ
ความรุนแรงของ
ความเสี่ ย งลงได้
อย่างแท้จริงทั่วทั้ง
องค์กร 

- สนับสนุนให้บรรลุ
ตามยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย 

ข้อเสนอแนะ 
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ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 ขั้นตอนการบริหารความเสี่ยง (ระดับมหาวิทยาลัย) 
 ขั้นตอนการประสานงานการบริหารความเสี่ยงร่วมกับหน่วยงาน 

 ขั้นตอนการควบคุมภายใน (ระดับมหาวิทยาลัย) 

คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ 

ก าหนดประเด็นความเสี่ยง 

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง น าไปสู่การปฏิบัติ 

ถ่ายทอด/มอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ 

บริหารจัดการความเสี่ยง 

ตามกลยุทธ์/กรอบเวลา 

ติดตาม/ประเมินผล 

ทบทวน/ปรับปรุง 

ความเสี่ยงลดลงได้อย่างแท้จริง/ 

บรรลุตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงระดับหน่วยงาน 

นโยบายของประเทศ/
มหาวิทยาลัย 

ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

สังเคราะห์/วิเคราะห์ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 

 
 

 
 

 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
  

-  ร่ า ง อ ง ค์ ป ร ะ ก อ บ / ห น้ า ท่ี
คณะกรรมการ 

- เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

-  บันทึกข้อความจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

-  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง/ 
ภารกจิ 

สารสนเทศ 

 
 
 

- ร่ า งปฏิ ทิ น ก า รด า เ นิ น ง า น
บ ริ ห า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง ร ะ ดั บ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย แ ล ะ ร ะ ดั บ
หน่วยงาน 
- เผยแพร่หน่วยงาน 

ปฏิทินการด าเนินงานบริหาร
ความเสี่ยง 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 

แจ้งแนวทางการปฏิบัติงาน ปฏิทินการด าเนินงานบริหาร
ความเสี่ยง 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 

- ประสานขอข้อมูลจากหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง 

- รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน
เพื่อประกอบการวิเคราะห์ 

- รายงานประจ าปี 
- รายงานประกันคุณภาพ 
- แผนการบริหารความเสี่ยง

ของหน่วยงานต่าง ๆ 
 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 

วิ เ ค ร า ะ ห์ ค ว า ม เ สี่ ย ง เ ชิ ง
ยุทธศาสตร์  
- ระบุความเสี่ยง 
- ระบุปัจจัยเสี่ยง 
- ประเมินโอกาสและผลกระทบ 
- จัดล าดับความส าคัญ 
- ก าหนดแผนบริหารความเสี่ยงฯ 

เ อ ก ส า ร ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์         
ความเสี่ยง 
 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 

- จัดท า ร่าง แผนการบริหารความ
เสี่ยงฯ เสนอผู้บริหารพิจารณา 

-  จัดท าบันทึกเพื่อเชิญประชุม
คณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง 

-  จัดท าเอกสารการประชุม 

- ร่าง แผนการบริหารความ
เสี่ยงฯ 
- เ อ ก ส า ร ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ      

การประชุม 
 

คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ  พิ จ า ร ณ า           
ร่าง แผนการบริหารความเสี่ยงฯ 

เอกสารประชุม 

 
 

 
 
 

  

ขัน้ตอนการบรหิารความเสีย่ง (ระดบัมหาวทิยาลยั) 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูลควำมเสีย่ง 

วเิครำะหค์วำมเสีย่ง 

จดัท ำค ำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมกำร
คณะกรรมกำร 

จดัท ำปฏทินิกำรด ำเนินงำน 

แจง้ปฏทินิกำรด ำเนินงำน 

จดัท ำ รำ่ง แผนควำมเสีย่งฯ 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  

 
 

  

 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 

 

- ปรับปรุง ร่าง แผนฯ ตามมติ     
และข้อ เสนอแนะของคณะ
กรรมการฯ 

- เสนอคณะกรรมการ คตส. ของ
มหาวิทยาลัย 

แผนการบริหารความเสี่ยงฯ 

 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 - บันทึกแจ้งหน่วยงานมอบหมาย
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บต า ม แ ผ นก า ร
บ ริ ห า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย 
- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

-  บั น ทึ ก ม อ บ ห ม า ย
ผู้รับผิดชอบตามแผนการ
บริหารความเสี่ยงฯ 

- แผนการบริหารความเสี่ยงฯ 
 

 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 แจ้ งห น่วย งาน ให้ ร าย งานผล      
ก ารด า เ นินง านตามแผนการ
บริหารความเสี่ยงฯ รอบ 6 , 9 
และ 12 เดือน 

- บันทึกข้อความรายงานผล
ก า ร ด า เ นิ น ง า น ต า ม
แผนการบริหารความเสี่ยง 

- รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนการบริหาร ความ
เสี่ยงฯ ระดับมหาวิทยาลัย 

 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนความ เสี่ ย งฯ  ระดั บ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย เ พื่ อ เ ส น อ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
พิจารณา 

- รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนการบริหาร ความ
เสี่ยงฯ ระดับมหาวิทยาลัย 

-  แบบเสนอวาระการประชุม 

คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 -  คณ ะก ร ร มก าร ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
พิจารณา/ให้ข้อเสนอแนะ 

- เสนอคณะกรรมการ คตส. ของ
มหาวิทยาลัย 

วาระการประชุม 

 
ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 

น า ม ติ / ข้ อ เ ส น อ แ น ะ ข อ ง
คณะกรรมการ ท่ี เ กี่ ย วข้ อ ง ไป
ป รั บ ป รุ ง แ ผ น ก า ร บ ริ ห า ร          
ความเสี่ยงฯ ในปีถัดไป 

รายงานการประชุม 

  
 
 

  

 

จดัท ำแผนกำรบรหิำรควำมเสีย่งฯ  

แจง้ผูร้บัผดิชอบ 

ตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนฯ 

A 

จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมแผนควำมเสีย่งฯ  
ระดบัมหำวทิยำลยั 

 

พจิำรณำ/ใหข้อ้เสนอแนะ 
 

ปรบัปรุงแผนในปีถดัไป 

จบ 
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ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 
 

- แจ้งให้หน่วยงานเสนอรายชื่อ
คณะท างานบริหารความ เสี่ยงฯ 
ระดับหน่วยงาน 

-  จัดท าบันทึกและค าส่ังแต่งตั้งฯ 
-  แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ 

แก่หน่วยงาน 

-  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง ใ ห้
ห น่ วยงาน เสนอรายชื่ อ
คณะท างานฯ 

-  บัน ทึกและค าสั่ ง แต่ ง ตั้ ง
คณะท างานฯ 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 แ จ้ ง ป ฏิ ทิ น ก า ร ด า เ นิ น ง า น         
ตามแผนการบริหารความเสี่ยงฯ  

ปฏิทินการด าเนินงานฯ 
 

คณะ/หน่วยงาน 

 
 

 

-   คณะ/หน่วยงานจัดท าแผน     
การบริหารความเสี่ยงฯ 

-  จัดส่งแผนการบริหารความเสี่ยง 
มายังฝ่ายแผนงาน 

 

 

 
ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 
 
 

- ร ว บ ร ว ม แ ผ น ก า ร บ ริ ห า ร      
ความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

- ศึกษา/สัง เคราะห์ข้อมูลเพื่อ
ประกอบการจัดท าแผนการ
บริ หารความ เสี่ ย งฯ  ระดับ
มหาวิทยาลัย 

- แจ้งแผนการบริหารความเสี่ยงฯ 
ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ไ ป ยั ง ฝ่ า ย
ตรวจสอบภายใน 

แผนบริหารความเสี่ยงของ
หน่วยงาน 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 

จั ดท าบั น ทึ ก ข้ อ ค ว า มแจ้ ง ใ ห้
หน่วยงานจัดส่งรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนการบริหาร
ความเสี่ยง รอบ 6,9 และ 12 เดือน  

บันทึกข้อความแจ้งให้รายงาน
ผลการบริหารความเสี่ยงฯ 
รอบ 6 , 9 และ 12 เดือน     
ของหน่วยงาน 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 
 

-  รวบรวมรายงานผลการบริหาร
ความเสี่ยงรอบ 6,9 และ 12
เดือน ของหน่วยงาน 

-  ส่งรายงานให้ฝ่ายตรวจสอบ
ภายใน 

-   ร าย งานผลการบริ หาร    
ความเสี่ยงฯ 6 , 9 และ 12 
เดือน ของหน่วยงาน 

-  บันทึกข้อความแจ้งฝ่าย
ตรวจสอบภายใน 

 
 
 

  

ขัน้ตอนการบรหิารความเสีย่งรว่มกบัหน่วยงาน 

จดัท ำค ำสัง่คณะท ำงำนฯ 

แจง้ปฏทินิกำรด ำเนินงำนฯ 

รวบรวม/วเิครำะหข์อ้มูล 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำแผนกำรบรหิำรควำมเสีย่งฯ 

ตดิตำมกำรรำยงำน 
กำรบรหิำรควำมเสีย่งฯ  
รอบ 6 , 9 และ 12 เดอืน  

รวบรวม/สงัเครำะหข์อ้มูล 

จบ 
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ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 
 

- แจ้งให้หน่วยงานเสนอรายชื่อ
คณะท างานควบคุมภายในฯ 
ระดับหน่วยงาน 

-  จัดท าบันทึกและค าส่ังแต่งตั้งฯ 
-  แจ้งค าสั่งแต่งตั้งฯ แก่หน่วยงาน 

-  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง ใ ห้
ห น่ วยงาน เสนอรายชื่ อ
คณะท างานฯ 

-  บัน ทึกและค าสั่ ง แต่ ง ตั้ ง
คณะท างานฯ 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 แ จ้ ง ป ฏิ ทิ น ก า ร ด า เ นิ น ง า น         
ตามแผนการควบคุมภายในฯ  
 

ปฏิทินการด าเนินงานฯ 
 

คณะ/หน่วยงาน 

 
 

-   คณะ/หน่วยงานจัดท าแผน      
การควบคุมภายในฯ 

-  จัดส่งแผนการควบคุมภายในฯ 
มายังฝ่ายแผนงาน 

 

 
 
 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 

- ร ว บ ร ว ม แ ผ น ก า ร ค ว บ คุ ม       
ภายในฯ ของหน่วยงาน 

- วิ เ ค ร าะห์ ข้ อ มู ล เพื่ อ จั ดท า
แผนการควบคุมภายในฯ ระดับ
มหาวิทยาลัย 

- แจ้งแผนการควบคุมภายในฯ 
ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ไ ป ยั ง ฝ่ า ย
ตรวจสอบภายใน 

แผนการควบ คุมภาย ในฯ     
ของหน่วยงาน 
 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 

 

- จัดท าแผนการควบคุมภายในฯ
ระดับมหาวิทยาลัย 

- รายงานต่อคณะกรรมการ คตส. 
ของมหาวิทยาลัย 

แผนการควบ คุมภาย ในฯ 
ระดับมหาวิทยาลัย 

 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการควบคุมภายใน (ระดบัมหาวทิยาลยั) 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำค ำสัง่คณะท ำงำนฯ 

แจง้ปฏทินิกำรด ำเนินงำนฯ 

จดัท ำแผนกำรควบคุมภำยในฯ 

รวบรวม/วเิครำะห ์

จดัท ำแผนกำรควบคุมภำยในฯ 
ระดบัมหำวทิยำลยั 

A 
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คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง
พิ จ า ร ณ า / ใ ห้ ข้ อ เ ส น อ แ น ะ      
แผนการควบคุมภายในฯ ระดับ
มหาวิทยาลัย 

ราย งานการประชุม/มติ ท่ี
ประชุม 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 

จั ดท าบั น ทึ ก ข้ อ ค ว า มแจ้ ง ใ ห้
หน่วยงานจัดส่งรายงานผลการ
ควบคุมภายในฯ รอบ 6 เดือน  

บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง ใ ห้
ห น่ วย ง าน  จั ด ส่ ง ร าย งาน        
ผ ล ก า ร ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น ฯ        
รอบ  6 เดือน 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 
 

- จัดท ารายงานผลการควบคุม
ภายในฯ ระดับมหาวิทยาลัย
รอบ 6 เดือน ตามแบบ วค.2   

-  เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม 

รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในฯ ระดับมหาวิทยาลัย 
รอบ 6 เดือน 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 

 

ส่งรายงานผลฯไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา  

รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 
รอบ 6 เดือน 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 

จั ดท าบั น ทึ ก ข้ อ ค ว า มแจ้ ง ใ ห้
หน่วยงานจัดส่งรายงานผลการ
ควบคุมภายในฯ รอบ 12 เดือน  

บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง ใ ห้
หน่วยงานจัดส่งรายงานผล   
การควบคุมภายในฯ รอบ       
12 เดือน 

 
 
 
 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 

-  จัดท ารายงานผลการควบคุม
ภายในฯ ระดับมหาวิทยาลัย
รอบ 12 เดือน ตามแบบรายงาน 
วค.1/วค.2/ปค.1-5 

-  เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม    
-  แจ้งฝ่ายตรวจสอบภายในเพื่อ

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
ประจ ามหาวิทยาลัย 

รายงานผลการด า เ นินงาน   
ตามแผนการปรับปรุ งการ
ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย รอบ 12 เดือน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 

ตดิตำมกำรรำยงำนผลกำร 
ควบคุมภำยในฯ รอบ 12 เดอืน  

จดัส่งรำยงำน 
 

จดัท ำรำยงำนผลกำรควบคุมภำยใน 
ระดบัมหำวทิยำลยั รอบ 12 เดอืน  

 

จดัท ำรำยงำนผลกำรควบคุมภำยใน 
ระดบัมหำวทิยำลยั รอบ 6 เดอืน  

 

A 

ตดิตำมกำรรำยงำนผล 
กำรควบคุมภำยในฯ รอบ 6 เดอืน  

พจิำรณำ/ใหข้อ้เสนอแนะ  

B 
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คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ 
ประจ า

มหาวทิยาลยั 

 
 
 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง
พิ จ า ร ณ า / ใ ห้ ข้ อ เ ส น อ แ น ะ      
แผนการปรับปรุ งการควบคุม
ภายในระดับมหาวิทยาลัย รอบ    
12 เดือน 

ราย งานการประชุม/มติ ท่ี
ประชุม 

ฝ่ายตรวจสอบ 
ภายใน 

 
 
 

 

คณะกรรมการฯพิจารณาและให้
ข้ อ เสนอแนะรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนการบริหาร
ความเสี่ยงฯ รอบ 12 เดือน 

บันทึกของฝ่ายตรวจสอบภายใน 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 

-  ปรับปรุ ง ร ายงานผลฯ ตาม
ข้ อ เ ส น อ แ น ะ ข อ ง ค ณ ะ
กรรมการฯ (ถ้ามี) 

-  ส่งรายงานผลฯไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา/
กระทรวงศึกษาธิการ  

รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในระดับมหาวิทยาลัย 
รอบ 12 เดือน 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 

 

น า ข้ อ เ ส น อ แ น ะ จ า ก ค ณ ะ
กรรมการฯ ไปปรับปรุงแผนการ
ควบคุมภายในฯ ของปีถัดไป 
 

มติคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 

  

 

จดัส่งรำยงำน 
 

แจง้ผลกำรพจิำรณำของ คตส. 
 

พจิำรณำ/ใหข้อ้เสนอแนะ  

B 

ปรบัปรุงแผนกำรควบคุมภำยในฯ 
ของปีถดัไป  

 

จบ 
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 69 

 

 

 

 

กระบวนการงบประมาณของมหาวทิยาลยั 

มหาวิทยาลัยมุ่งเน้นให้งบประมาณเป็นตัวขับเคลื่อนวิสัยทัศน์และพันธกิจ รวมทั้งสนับสนุนยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยทักษิณ จึงก าหนดกรอบแนวคิดและนโยบายในการจัดท า       
และจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีไว้อย่างชัดเจน  เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชน์สูงสุดในการด าเนินงานตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย ฝ่ายแผนงานได้จัดท าแผนปฏิบัติงานการจัดท า   
ค าของบประมาณประจ าปี และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน ให้หน่วยงานใช้เป็นกรอบแนวทางด าเนินการเสนอ        
ค าของบประมาณประจ าปี ซึ่งด าเนินการผ่านระบบบริหารงบประมาณที่พัฒนาโดยฝ่ายแผนงาน ทั้งนี้ มหาวิทยาลัย      
จะพิจารณา วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณให้เป็นไปตามนโยบายที่ก าหนดไว้อย่างเหมาะสม  ผ่ายความเห็นชอบจาก       
สภามหาวิทยาลัย 
         มหาวิทยาลัยมีการชี้แจงเพ่ือถ่ายทอดและสื่อสารแนวทางการบริหารงบประมาณประจ าปีไปยังทุกหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย ให้น าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตรงกัน พร้อมทั้งสามารถแปลงไปสู่แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน เพ่ือบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาในทุกระดับ 

มีระบบก ากับติดตามให้หน่วยงานรายงานแผน – ผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีทุกไตรมาส เพ่ือน าข้อมูล     
มาสังเคราะห์ วิเคราะห์ เปรียบเทียบประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัย             
และน าเสนอผลการด าเนินงานดังกล่าวต่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบความก้าวหน้า เร่งรัด หรือพิจารณา      
ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งมีการรายงานการวิเคราะห์ผล          
การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคและข้อจ ากัดต่างๆ  เพ่ือปรับร่างกรอบแนวคิดงบประมาณ
รายจ่ายของปีถัดไป ให้มีความเหมาะสมกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาให้ผู้บริหาร
วางแผนบริหารงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป  

นวตักรรม – ระบบบรหิารงบประมาณ 

      ฝ่ายแผนงานมีการพัฒนา “ระบบบริหารงบประมาณ” เพ่ือลดความยุ่งยากและความซ้ าซ้อนในการจัดการ
ข้อมูลด้านงบประมาณ เนื่องจากเป็นการปฏิบัติงานที่ใช้ฐานข้อมูลจากแหล่งเดียวกัน โดยได้พัฒนาและปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่องจนท าให้ระบบสามารถใช้งานผ่านเน็ตเวิร์คไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย   
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สรุปกระบวนการงบประมาณของมหาวทิยาลยั 

Input Process Output Outcome Feedback 
- วงเงินงบประมาณ

ที่ได้รับจัดสรร 
- ค าของบประมาณ

ของหน่วยงาน 

- วิ เ ค ร า ะ ห์ /
สังเคราะห์ข้อมูล 

- บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ล ง
ระบบ 

- พิ จ า รณาจั ดส ร ร
งบประมาณตาม
กรอบวงเงิน 

- แจ้งหน่วยงาน 
- อบรม/ชี้แจง 
- ปรับปรุง/พัฒนา

ร ะ บ บ บ ริ ห า ร
งบประมาณ 

- ทบทวนหลักเกณฑ์/
นโยบายการจัดสรร
งบประมาณ 

เครื่องมือที่ใช้ 
- ร ะ บ บ บ ริ ห า ร

งบประมาณ 
- คณะกรรมการที่

เกี่ยวข้อง 

ร า ย ล ะ เ อี ย ด แ ผ น
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

- การบรรลุเป้าหมาย
ตามยุทธศาสตร์ 

- มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ /
ประสิ ทธิ ผ ล / เ กิ ด
ความคุ้มค่า 

ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม    
พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง
ร ะ บ บ บ ริ ห า ร
งบประมาณ 
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นโยบายของรัฐบาล/
มหาวิทยาลัย 

หน่วยงาน 

แจ้งกรอบวงเงิน 
จัดท าค าขอ/บันทึกข้อมูล 
(ระบบบริหารงบประมาณ) 

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูล 

จัดท า ร่าง งบประมาณรายจ่าย 

พิจารณา 

จัดสรรงบประมาณ  (ระบบ
บริหารงบประมาณ/ระบบ

บัญชี 3 มิติ) 
 

ถ่ายทอดนโยบาย 

หน่วยงาน 

แปลงไปสู่แผนใช้จ่ายฯ
งบประมาณ 

ปรับปรุง/ทบทวน 

บริหารงบประมาณ 

ติดตาม/ประเมินผล 

บรรลุตามยุทธศาสตร์/ 
มีประสิทธิภาพ/ประสิทธิผล/คุ้มค่า 

อบรมการใช้ระบบ 

ประเมิน/ปรับปรุง 
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ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 ขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณเงินแผ่นดิน   
 ขั้นตอนการทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดผลส าเร็จ (ข้ันตอน)  
 ขั้นตอนการจัดท าแผนความต้องการงบลงทุน (ข้ันตอน ) 
 ขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณเงินแผ่นดินในภาพรวมและการประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า          

ระยะปานกลาง (ข้ันตอน )   
 ขั้นตอนการปรับปรุงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   
 ขั้นตอนการจัดท าร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   
 ขั้นตอนการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   
 ขั้นตอนการขอแปรญัตติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี / การขอเพ่ิมงบประมาณรายจ่าย   
 ขั้นตอนการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ภาพรวมทั้งเงินแผ่นดินและเงินรายได้)   
 ขั้นตอนการจัดท าค่าใช้จ่ายส่วนรวม   

 ขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณรายได้ของหน่วยงานกลางและหน่วยงานที่ไม่มีรายได้ (ข้ันตอน )  
 ขั้นตอนการประมาณการรายได้   
 ขั้นตอนการขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม   
 ขั้นตอนการขออนุมัติใช้เงินสะสม   

 ขั้นตอนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   

 ขั้นตอนการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ   

 ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล   
   รายงานผลการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 

 รายงานต้นทุนต่อหน่วย (รายงานส านักงบประมาณ)  
 รายงานการประเมินความคุ้มค่า (รายงานส านักงบประมาณ)   
 รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส (รายงาน สกอ./สงป.) 
 รายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน   
 รายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายไตรมาส   
 รายงานการวิเคราะห์และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ ณ สิ้นปีงบประมาณ   
 รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงการขอรับจัดสรรงบประมาณประจ าปีตามรูปแบบของส านักงบประมาณ  
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart) วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  

 
  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ปร ะ จ า ปี  ข อ ง ปี ง บป ร ะ ม า ณ            
ที ผ่ า น ม า  ณ  สิ้ น ไ ต ร ม า ส  4            
ส่งส านักงบประมาณ 

ร าย ง านผลการด า เ นิ น ง า น      
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี      

กลุ่มภารกจิ 
แผน

งบประมาณ 

  -  จัดท า ร่าง ปฏิทินการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

-  จัดท าวาระเสนอคณะกรรมการ 
น โ ย บ า ย แ ล ะ ก า ร พั ฒ น า 
มหาวิทยาลัย 

ปฏิ ทินการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

คณะกรรมการ 
นโยบายและ
การพฒันา
มหาวทิยาลยั 

 
 
 
  

 

คณ ะ ก ร ร มก า ร น โ ยบ า ย แ ล ะ       
การพัฒนามหาวิทยาลัยพิจารณา
ปฏิ ทินกา รจั ดท า งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

มติ คณะก ร รมการ น โ ยบา ย      
และการพัฒนามหาวิทยาลัย 

กลุ่มภารกจิ 
แผน

งบประมาณ/ 
กลุ่มภารกจิ 
สารสนเทศ 

 - แจ้งปฏิทินการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ ทราบ เพื่อเตรียมการ
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

-  เผยแพร่บนเว็บไซต ์

บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 
 
 
 
 

ด าเ นินการทบทวนการก าหนด
เป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม 
และตัวชี้วัด 

รายละเอียดการทบทวนการ
ก า ห นด เ ป้ า ห มา ย  ก ล ยุ ท ธ์  
ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัด 

  
 
 
 

  

 
 

รายงานผลด าเนินงานและผลใชจ้า่ย
งบประมาณของปีทีผ่่านมา 

พจิารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จดัท า รา่ง ปฏทินิการจดัท า
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

แจง้หน่วยงาน 

เร ิม่ตน้ 

ทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ ์
ผลผลติ กจิกรรม และตวัชีว้ดั   

          
(ดูรายละเอยีดเพิม่เตมิ ) 

A 

ขัน้ตอนการจดัท าค าของบประมาณเงินแผ่นดนิ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  

 
  

 
ภารกจิ 

งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 จัดท าแผนความต้องการงบลงทุน
ประจ าปี 
 
 

แผนความต้องการงบลง ทุน
ประจ าปี 

 
 
 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- ส่งรายละเอียดโครงการวิจัยท่ี

ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
จาก วช. 

- ส่งโครงการบริการวิชาการท่ี
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
จากเงินแผ่นดิน 

-  ส่ ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด โ ค ร ง ก า ร          
ท า นุบ ารุ ง ศิลปวัฒนธรรม ท่ี
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
จากเงินแผ่นดิน 

-  ฝ่ า ยแผนงานสรุ ป โคร งกา ร       
เพื่อจัดท าค าของบประมาณ 

- รายละเอียดโครงการวิจัย 
- รายละเอียดโครงการบริการ

วิชาการ 
- รายละเอียดโครงการท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม 

 
 
 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
แผ่นดนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ด า เ นิ น ก า ร ร ว บ ร ว ม แ ล ะ
สั ง เ ค ร าะ ห์ ค า ข อ ทุ กห มวด
รายจ่าย ตามหลักเกณฑ์ที่ ส านัก
งบประมาณก าหนด 

- จัดท าประมาณการรายจ่ าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง 5 ปี 

- บันทึกข้อมูลในระบบ 
   E-Budgeting 
- พิมพ์รายงานจากระบบ  
  E-Budgeting/ตรวจสอบ/จัดท า

เป็นรูปเล่ม 

- ข้อมูลในระบบ E-Budgeting 
- รายงานจากระบบ E-Budgeting 

 
 

อธกิารบด ี
 
 

 
 
 

 

-   พิจารณาค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

-  ลงนามในหนังสือ 

- เล่มค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

-  หนังสือน าส่ง 

  
 
 

  

 
จดัท ารายละเอยีดค าของบประมาณ

ในภาพรวมประจ าปีและจดัท า
ประมาณการรายจา่ยล่วงหนา้    

ระยะปานกลาง 5 ปี 
 

(ดูรายละเอยีดเพิม่เตมิ ) 
 

พจิารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 

จดัท าแผนความตอ้งการงบลงทุน  
 

(ดูรายละเอยีดเพิม่เตมิ ) 

โครงการวจิยั/  
โครงการบรกิารวชิาการ/  

โครงการท านุบ ารุงศลิปวฒันธรรม 

 

B 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  

 
 

  

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 
 

- ส่งรายละเอียดค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ไปยังส านัก
งบประมาณและส า นัก ง าน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- Sign off ข้อมูลในระบบ 

- เล่มค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

- ข้อมูลในระบบ E-Budgeting 

 
 

 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

จดัส่งใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

B 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  

 
  

 
ส านกั

งบประมาณ 

 ส านักงบประมาณแจ้งหลักเกณฑ์
การทบทวนการก าหนดเป้าหมาย 
กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดผลส าเร็จ 

หลักเกณฑ์การทบทวนฯ 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

  
 

 

รับทราบหลักเกณฑ์การทบทวน
จากส านักงบประมาณ 

- หลักเกณฑ์การทบทวนฯ 
- แบบฟอร์ม 

 
 
 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบผลการด า เ นิน ง าน       
ในปีท่ีผ่านมา ดังน้ี 
-  ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด

ระดับเป้าหมายการให้บริการ
หน่วยงาน 

-  ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด
ระดับผลผลิต 

-  ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ร าย ง า นผ ลก าร ปฏิ บั ติ ง า น      
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ของปีท่ีผ่านมา 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 - จัดท ารายละเอียดการทบทวนฯ 
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

- ท าหนังสือน าส่งส านักงบประมาณ 
 

ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร ทบทวนฯ       
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

อธกิารบด ี

 
 
 

 

ลงนามในหนังสือน าส่ง -  หนังสือน าส่ง 
-  รายละเอี ยดการทบทวนฯ       

ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 

 
 
 
 

ฝ่ า ย แ ผ น ง า น ส่ ง ข้ อ มู ล ใ ห้          
ส านักงบประมาณและส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา     
เพื่อด าเนินการต่อไป 

รายละเอียดการทบทวนฯ      
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

  
 
 

  

หลกัเกณฑก์ารทบทวนฯ 

ตรวจสอบผลการด าเนินงาน        
ในปีทีผ่่านมา 

รบัทราบหลกัเกณฑก์ารทบทวนฯ 

จดัท ารายละเอยีดการทบทวนฯ 

พจิารณา 

เร ิม่ตน้ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จดัส่งใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

จบ 

ขัน้ตอนการทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ ์ผลผลติ  

กจิกรรม และตวัชีว้ดัผลส าเรจ็ (ข ัน้ตอน  ) 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  

 
  

 
 
 

กลุ่มภารกจิ 
แผน

งบประมาณ/  
โปรแกรมเมอร ์

 -  ฝ่ า ย แ ผ น ง า น ต ร ว จ ส อ บ
ร ายละ เ อี ย ดข้ อ มู ลพื้ น ฐ าน       
ในระบบฯ ในส่วนของ ข้อมูล
พื้นฐาน ความเชื่อมโยง 

- โปรแกรมเมอร์ปรับปรุงโปรแกรมฯ 
- ปรั บปรุ ง ค าของบลง ทุนของ        

ปี ท่ีผ่ านมา โดยเฟสรายการ       
ท่ี ยั ง ไ ม่ ไ ด้ รั บ จั ด ส ร ร ใ น
ปีงบประมาณถัดไป 

- ข้อมูลแผนงาน หน่วยงาน 
กองทุน 

- ข้อมูลยุทธศาสตร์ 
- ตัวชี้วัด 
- ข้อมูลค าของบลงทุนปีท่ีผ่านมา 

 
 
 

หน่วยงาน 

  -  ฝ่ ายแผนงานชี้ แจงเกี่ ยวกับ     
การจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

-  เจ้าหน้าท่ีด้านวิเคราะห์นโยบาย
และแผนเข้าร่วมอบรมฯ 

ภาพกิจกรรมการอบรมฯ/ชี้แจง 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 
 
 

ฝ่ายแผนงานแจ้ ง ให้หน่วยงาน
จัดท าค าของบลงทุน 

บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน 

หน่วยงาน 

 -  ห น่ ว ย ง า น ต่ า ง  ๆ  จั ด ท า
รายละ เอี ยดค าของบลง ทุน
ล่วงหน้า 5 ปี 

- ท าบันทึกข้อความส่งฝ่ายแผนงาน 
พร้อมพิมพ์รายงานแนบ 

รายละ เอี ยดค าของบลง ทุน
ล่วงหน้า 5 ปี 

  
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

ปรบัปรุงโปรแกรมการจดัท า     
ค าของบลงทุน 

อบรมการใชโ้ปรแกรมการจดัท า    
ค าของบลงทุน 

เร ิม่ตน้ 

แจง้หน่วยงาน 

จดัท าค าของบลงทุน 

A 

ขัน้ตอนการจดัท าแผนความตอ้งการงบลงทุน (ข ัน้ตอน  ) 
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กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 - รวบรวม สังเคราะห์ กลั่นกรองค า
ของบลงทุน 

- สรุปข้อมูลเสนอคณะกรรมการ 
น โ ย บ า ย แ ล ะ ก า ร พั ฒ น า
มหาวิทยาลัย 

รายงานการสังเคราะห์ค าขอ     
งบลงทุนของหน่วยงานต่าง ๆ 
จ า แ นกต ามห น่ วย ง านแล ะ     
วิทยาเขต 

คณะกรรมการ 
นโยบายและ
การพฒันา
มหาวทิยาลยั 

 
 

 

พิ จ า ร ณ า แ น วทา ง ก า ร ข อ ตั้ ง         
งบลงทุน และก าหนดรายการ
สิ่งก่อสร้างผูกพันใหม่ท่ีจะเสนอ
ขอรับการจัดสรรเงินแผ่นดิน 

มติคณะกรรมการนโยบายและ
การพัฒนามหาวิทยาลัย 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
แผ่นดนิ 

 
 

จัดท ารายละเอียดค าของบลงทุน    
   
 

รายละเอียดแผนงบลงทุน 

  
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวม สงัเคราะห ์กลัน่กรอง       
ค าของบลงทุน 

ไม่เห็นชอบ 

พจิารณา 

เห็นชอบ 

จบ 

จดัท าค าของบประมาณ 

A 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  

 
  

 
 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ  

 รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงาน    
ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  เช่น 
- ข้อมูลแผนจ านวนนิสิต 
- ข้อมูลนักเรียนทุน  
- ข้อมูลอาคารและพื้นท่ี  
- ข้อมูลอัตราก าลังท้ังหมด 
- ข้อมูลการเบิกจ่ายจริงของอาคาร

ท่ีก าลังก่อสร้าง  
และข้อมูลอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- แผนจ านวนนิสิต 
- ข้อมูลบุคลากร 
- ข้อมูลอาคารและพื้นท่ี  
 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 

  จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีทุกหมวดรายจ่าย 
 
 

รายละเอียดค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 
 
 

ส านกั
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

แจ้ง คู่มือการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีและแนวทาง
หลัก เกณฑ์การจัดท าประมาณ     
ก า ร ร า ย จ่ า ย ล่ ว ง ห น้ า ร ะ ย ะ         
ปานกลาง 5 ปี และให้จัดส่งค าขอ
งบประมาณในภาพรวม 
 

- หนังสือจากส านักงบประมาณ 
-  คู่มื อกา รจั ดท า งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีและแนวทาง
หลักเกณฑ์การจัดท าประมาณ
การรายจ่ ายล่ ว งห น้าระยะ      
ปานกลาง 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 

 

จั ด ท า ป ร ะ ม า ณ ก า ร ร า ย จ่ า ย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง 5 ปี 
 
 

รายละเอียดประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง 5 ปี 

   
 
 

 

 
 
 
 

รวบรวมขอ้มูลพืน้ฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

แจง้คู่มอืการจดัท างบประมาณ
รายจา่ยประจ าปีและแนวทาง

หลกัเกณฑก์ารจดัท าประมาณการ
รายจา่ยล่วงหนา้ระยะปานกลาง 

ขัน้ตอนการจดัท าค าของบประมาณเงินแผ่นดนิในภาพรวม 

และการประมาณการรายจา่ยล่วงหน้าระยะปานกลาง (ข ัน้ตอน ) 
 

จดัท าประมาณการรายจา่ย
ล่วงหนา้ระยะปานกลาง 

เร ิม่ตน้ 

จดัท าค าของบประมาณรายจา่ย
ประจ าปี 

A 
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ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 บันทึกข้อมูลค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีและประมาณการ
รายจ่ายล่วงระยะปานกลาง 5 ปี 
จ าแนกตามรายการ  ทุกหมวด
รายจ่าย 

ข้อมูลในระบบ E-Budgeting 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ในระบบ E-Budgeting 

ข้อมูลในระบบ E-Budgeting 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 - พิมพ์รายงานจากระบบฯ 
-  ท า ห นั ง สื อ น า ส่ ง ส า นั ก

งบประมาณและส า นัก ง าน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- รายละเอียดค าของบประมาณ 
- หนังสือน าส่ง 

อธกิารบด ี

 
 
 

 

- พิจารณาค าของบประมาณ 
- ลงนามในหนังสือน าส่ง 

- หนังสือน าส่ง 
- เล่มค าของบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 
 
 

ภารกจิ 
สารบรรณ/ 
ภารกจิ 

งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 - ส่งค าของบประมาณให้ส านัก
งบประมาณและส า นัก ง าน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- Sign off ข้อมูลค าของบประมาณ
ในระบบฯ 

- หนังสือน าส่ง 
- เล่มค าของบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 

  
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทกึขอ้มูลค าขอฯ และ 
ประมาณการรายจา่ยล่วงหนา้ฯ  

ในระบบ  E-Budgeting 

พมิพร์ายงานจากระบบฯ 

จดัส่งใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

ตรวจสอบขอ้มูล 
แกไ้ข 

A 

ไม่แกไ้ข 

พจิารณา 
ไม่เห็นชอบ 

จบ 
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ส านกั
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

แจ้ งนโยบายและแนวทางการ
ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

หนังสือจากส านักงบประมาณ 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 

  ด าเนินการปรับปรุงรายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 

ข้อมูลการปรับปรุงงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 
 

 

- ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ ายประจ าปี  ในระบบ         
E-Budgeting 

- จัดท าเอกสารเสนออธิการบดี 

เอกสารการขอปรับปรุงเพื่อเสนอ
ส านักงบประมาณ 

อธกิารบด ี

 
 
 
 
 

-  พิ จ า ร ณ า ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร
ปรับปรุงงบประมาณฯ 

- ลงนามในหนังสือน าส่ง 

- หนังสือน าส่ง 
- เอกสารการขอปรับปรุงเพื่อเสนอ

ส านักงบประมาณ 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 
 
 

- ส่งรายละเอียดการปรับปรุงฯ ให้
ส านักงบประมาณและส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

-  Sign off ข้ อ มู ล ง บป ร ะ ม า ณ        
ในระบบ E-Budgeting 

- หนังสือน าส่ง 
- เอกสารการขอปรับปรุงเพื่อเสนอ

ส านักงบประมาณ 

  
 
 

  

 

 

 

แจง้นโยบายและแนวทาง 
การปรบัปรุงรายละเอยีด

งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

ปรบัปรุงขอ้มูลในระบบ              
E-Budgeting 

ปรบัปรุงรายละเอยีด    
งบประมาณรายจา่ย 

พจิารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เร ิม่ตน้ 

จบ 

ส่งขอ้มูลใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

ขัน้ตอนการปรบัปรุงงบประมาณรายจา่ยประจ าปี  
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ส านกั
งบประมาณ 

 
 

 

จั ด ท า  ร่ า ง  พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

ส านกั
งบประมาณ 

 
 
 

 

ส า นักงบประมาณประสานกับ
ผู้รับผิดชอบของมหาวิทยาลัยให้
ตรวจสอบ ร่าง พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

  
 
 

 

ตรวจสอบ ร่าง พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ ายประจ าปี
ร่วมกับส านักงบประมาณ 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 
 
 

ด าเนินการปรับปรุงและแก้ไข ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 

 

ส่งรายละเอียดการปรับปรุ งฯ       
ให้ส านักงบประมาณ 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

ส านกั
งบประมาณ 

 
 
 
 

จั ดพิมพ์  ร่ า ง  พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีใน
ภาพรวมของประเทศ 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

ส านกั
งบประมาณ 

 
 
 
 

เ มื่ อ ด า เ นิ น ก า ร จั ด พิ ม พ์                
ร่าง พระราชบัญญัติฯ แล้วเสร็จ  
ส า นักงบประมาณจะประสาน       
ใ ห้ ม ห า วิ ท ย า ลั ย รั บ เ อ ก ส า ร
งบประมาณ 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 

 
 
 

  

ขัน้ตอนการจดัท ารา่งพระราชบญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 

จดัท า รา่ง พระราชบญัญตัิ
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

ประสานกบัผูร้บัผดิชอบ         
ของมหาวทิยาลยั 

จดัพมิพ ์รา่ง พระราชบญัญตัิ
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

ตรวจรา่งพระราชบญัญตัฯิ     
รว่มกบัส านักงบประมาณ 

 ปรบัปรุงและแกไ้ข 

เร ิม่ตน้ 

จดัส่งเอกสารใหส้ านักงบประมาณ 

ประสานใหม้หาวทิยาลยั           
รบัเอกสาร รา่ง พระราชบญัญตัฯิ 

A 
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ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 จัดท าหนังสือเพื่อขอรับเอกสาร 
ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
 
 

หนังสือน าส่งส านักงบประมาณ 

อธกิารบด ี

 
 
 

 

พิจารณาลงนามในหนังสือน าส่ง หนังสือน าส่งส านักงบประมาณ 

ส านกั
งบประมาณ 

 
 
 
 

ส านักงบประมาณส่งเอกสารหรือ
เจ้าหน้าท่ีของมหาวิทยาลัยเดินทาง
ไปรับเอกสารด้วยตนเอง 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 ฝ่ า ยแผนง านรั บ เอกสา รและ       
แจ้งผู้บริหารท่ีเกี่ยวข้อง 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการเพือ่รบัเอกสาร          
รา่ง พระราชบญัญตัฯิ 

พจิารณา 
ไม่เห็นชอบ 

A 

เห็นชอบ 

ส่งเอกสาร 

รบัเอกสาร/แจง้ผูบ้รหิาร 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 
 
 

  

ส านกังาน 
คณะกรรมการ 
การอุดมศกึษา 

 

 
 
 
 

 

ส า นัก ง านคณะกรรมการการ
อุ ดม ศึก ษา แจ้ ง มห าวิ ทย าลั ย          
ใ ห้ จั ด ส่ ง ร า ย ชื่ อ ผู้ ชี้ แ จ ง แ ล ะ            
ผู้ประสานงานตามแบบฟอร์ม        
ท่ีก าหนด 

-  หนังสือจากส า นักงานคณะ 
กรรมการการอุดมศึกษา 

-  แบบฟอร์มเสนอรายชื่อผู้ชี้แจง
และผู้ประสานงาน 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 

 

แ จ้ ง ร า ย ชื่ อ ผู้ ชี้ แ จ ง แ ล ะ ผู้
ป ร ะ ส า น ง า น ต่ อ ส า นั ก ง า น
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

หนังสือน าส่ง 

ส านกั
งบประมาณ 

  
 
 

 
 

ก าหนดแบบฟอร์มจัดท าข้อมูล
ประกอบการชี้แจงให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ ด าเนินการ 

- หนังสือจากส านักงบประมาณ 
- คู่มือ/แบบฟอร์มการจัดท าข้อมูล

ประกอบการชี้แจง 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 

 

จัดท าข้อมูลประกอบการชี้แจงฯ 
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

ข้ อ มู ล ป ร ะ ก อ บ ก า ร ชี้ แ จ ง
งบประมาณฯ 

อธกิารบด ี

 
 
 
 
 

ลงนามในหนังสือน าส่ง - หนังสือน าส่ง 
-  ข้ อ มู ล ป ร ะ ก อ บ ก า ร ชี้ แ จ ง

งบประมาณฯ 
- CD พร้อมบันทึกข้อมูล 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

ส่งข้อมูลประกอบการชี้แจงฯ ให้  
- ส านักงบประมาณ 
- ส านักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา 
- สภาผู้แทนราษฎร  

- หนังสือน าส่ง 
-  ข้ อ มู ล ป ร ะ ก อ บ ก า ร ชี้ แ จ ง

งบประมาณฯ 
- CD พร้อมบันทึกข้อมูล 

อธกิารบด/ี 
ผูบ้รหิาร 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
 

-  คณะกร รมาธิ ก า รวิ ส ามัญฯ 
พิจารณา 

-   อธิการบดีชี้ แจงงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

ข้ อ มู ล ป ร ะ ก อ บ ก า ร ชี้ แ จ ง
งบประมาณฯ 

 
 

 
 

  

ขัน้ตอนการชีแ้จงงบประมาณรายจา่ยประจ าปี  
 

แจง้ใหส้่งรายชือ่ผูช้ ีแ้จง 

และผูป้ระสานงาน 

ก าหนดแบบฟอรม์ 
และแจง้ใหห้น่วยงานจดัท าขอ้มูล

ประกอบการชีแ้จงฯ 

พจิารณา 
ไม่เห็นชอบ 

แจง้รายชือ่ 

จดัท าขอ้มูลประกอบการชีแ้จงฯ 

เร ิม่ตน้ 

เห็นชอบ 

จดัส่งเอกสารใหผู้เ้กีย่วขอ้ง 

A 

ชีแ้จงงบประมาณรายจา่ย          
ต่อคณะกรรมาธกิารวสิามญัฯ 
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ส านกั
งบประมาณ 

 
 

 

แ จ้ ง ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า ใ ห้
มหาวิทยาลัยทราบ 

- 

ส านกั
งบประมาณ 

 
 
 

 

แจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบและ
เตรียมการชี้แจงฯ กรณีท่ีวุฒิสภา
คัดเลือกให้เข้าชี้แจงงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีต่อวุฒิสภา 

- 

อธกิารบด/ี 
ผูบ้รหิาร 

 
 
 
 

-  จั ด ท า เ อ ก ส า ร แ ล ะ ข้ อ มู ล
ประกอบการชี้แจง 

- เข้าร่วมชี้แจงงบประมาณรายจ่าย
ต่อวุฒิสภา 

ข้ อ มู ล ป ร ะ ก อ บ ก า ร ชี้ แ จ ง
งบประมาณฯ 

 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจง้ผลการพจิารณา  

A 

แจง้หน่วยงาน (กรณีถูกคดัเลอืก
ใหช้ ีแ้จงต่อวุฒสิภา) 

จบ 

ชีแ้จงงบประมาณรายจา่ย         
ต่อวุฒสิภา 
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ส านกังาน
คณะกรรมการ 
การอุดมศกึษา 

 
 
 
 
 
 

-  ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาแจ้งมหาวิทยาลัย     
ให้จัดส่งรายการขอแปรญัตติ
งบประมาณเพิ่ม เติมต่อสภา
ผู้แทนราษฎรตามแบบฟอร์ม     
ท่ีก าหนด 

-  ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาก าหนดแบบฟอร์ม 

-  ห นั ง สื อ จ า ก ส า นั ก ง า น
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

-  แ บ บ ฟ อ ร์ ม ข อ แ ป ร ญั ต ติ
งบประมาณเพิ่มเติม 

อธกิารบด/ี 
ผูบ้รหิาร 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
 
 

คัดเลือกรายการท่ีจะขอแปรญัตติ
จ าก ร า ยก า รค า ขอ ท่ี ไ ม่ ไ ด้ รั บ   
จั ด ส รร งบประมาณตาม  ร่ า ง
พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประจ าปี 

- 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

  
 
 
 
 

จัดท ารายละเอียดค าขอแปรญัตติ
ตามแบบฟอร์มท่ีส านักงบประมาณ
และส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาก าหนด 

ร า ย ล ะ เ อี ย ดค า ข อแ ป ร ญั ต ติ
งบประมาณเพิ่มเติม 

อธกิารบด ี

 
 
 

 

พิ จ า ร ณ า ร า ย ล ะ เ อี ย ด ค า ข อ       
แปรญัตติ และลงนามในหนังสือ
น าส่ง 

- หนังสือน าส่ง 
-  รายละเอี ยดค าขอแปรญัตติ

งบประมาณเพิ่มเติม 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

 

ส่ ง ข้ อ มู ล ค า ข อ แ ป ร ญั ต ติ ใ ห้      
ส านักงบประมาณและส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- หนังสือน าส่ง 
-  รายละเอี ยดค าขอแปรญัตติ

งบประมาณเพิ่มเติม 

 

 
 
 

  

 

 

ขัน้ตอนการขอแปรญตัตงิบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

การขอเพิม่งบประมาณรายจา่ย  
 

แจง้มหาวทิยาลยั 

ก าหนดรายการขอแปรญตัต ิ

พจิารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ารายละเอยีดค าขอแปรญตัติ 

จบ 

ส่งเอกสารใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  
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ภารกจิ 
งบประมาณเงิน

รายได ้

 แจ้งวงเงินงบประมาณท่ีหน่วยงาน
ได้รับจัดสรร 

บันทึกข้อความ 

คณะ/หน่วยงาน 

 
 
 

 

คณะ/หน่วยงานจัดท ารายละเอียด
รายจ่ ายงบประมาณในระบบ
บริหารงบประมาณ 

- 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน

รายได ้

                   
                                    
 

 

ตรวจสอบข้ อมู ลจาก เอกสา ร      
และ ใน โปรแกรมจั ดท าค าขอ
งบประมาณ 
 

รายละเอียดในโปรแกรมจัดท า    
ค าของบประมาณ 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน

รายได ้

 
 
 
 

 

ด าเนินการกระบวนการกลั่นกรอง
งบประมาณของหน่วยงานกลาง
และหน่วยงานท่ีไม่มีรายได้ 

รายละเอียดในโปรแกรมจัดท า     
ค าของบประมาณ 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ก า ร จั ด ส ร ร
งบประมาณในโปรแกรมจัดท า     
ค าของบประมาณ 
- เงินรายได้ (เชิงนโยบาย) 
- เงินแผ่นดิน 

รายละเอียดในโปรแกรมจัดท า     
ค าของบประมาณ 

กลุ่มภารกจิ     
แผนงบประมาณ 

 - จัดท า (ร่าง) งบประมาณรายจ่าย
ป ร ะ จ า ปี  แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ       
ความถูกต้อง 

- จัดท า ร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เสนอคณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สิน 

- ร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
-  บัน ทึกข้อความ เสนอวาระ /     

แบบเสนอวาระ 

 
   

ขัน้ตอนการจดัท าแผนงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

(ภาพรวมทัง้เงินแผ่นดนิและเงินรายได)้  
 

แจง้วงเงนิงบประมาณเงนิรายได ้   
ทีจ่ดัสรร 

จดัท ารายละเอยีดงบประมาณ
รายจา่ยประจ าปี 

ตรวจสอบ 
แกไ้ข 

ไม่แกไ้ข 

จดัสรรงบประมาณของหน่วยงาน
กลางและหน่วยงานทีไ่ม่มรีายได ้

(ดูรายละเอยีดเพิม่เตมิ  ) 

เร ิม่ตน้ 

A 

จดัท า (รา่ง) งบประมาณรายจา่ย
ประจ าปี 

บนัทกึขอ้มูลรายละเอยีด
งบประมาณในโปรแกรมฯ  
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คณะกรรมการ
การเงินและ
ทรพัยส์นิ 

             
                                            
 
       

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร เ งิ น แ ล ะ
ท รั พ ย์ สิ น พิ จ า ร ณ า  ( ร่ า ง ) 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

-  บั น ทึกข้อความ เสนอวาระ /     
แบบเสนอวาระ 

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 
 

 - ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการการเงินและ
ทรัพย์สิน 

- จัดท า ร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีเสนอคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย ฝ่ายการเงิน 

-  บัน ทึกข้อความเสนอวาระ/    
แบบเสนอวาระ 

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

คณะกรรมการ 
สภา

มหาวทิยาลยั
ฝ่ายการเงิน 

 
 
 
 

พิ จ ารณา  ( ร่ า ง )  งบประมาณ
ร า ย จ่ า ย ป ร ะ จ า ปี  ต่ อ ค ณ ะ 
ก ร ร มก า ร ส ภ า มห า วิ ท ย า ลั ย        
ฝ่ายการเงิน 

-  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม เ ส นอว า ร ะ      
เพื่อพิจารณา 

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 
 

 - ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ
ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัยฝ่ายการเงิน 

- จัดท า ร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เสนอคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย 

-  บั น ทึกข้อความ เสนอวาระ /     
แบบเสนอวาระ 

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

คณะกรรมการ 
สภา

มหาวทิยาลยั 

 
 
 
 

พิ จ ารณา  ( ร่ า ง )  งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีต่อคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย 
 

-  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม เ ส นอว า ร ะ      
เพื่อพิจารณา 

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 - ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ
ของสภามหาวิทยาลัย 

-  จั ด ท า เ อกส า ร ง บปร ะมา ณ
รายจ่ายฉบับสมบูรณ์ 

เล่มงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 แ จ้ ง ร าย ละ เ อี ย ด ก า รจั ดส ร ร
งบประมาณรายจ่ ายประจ าปี        
ให้หน่วยงานทราบ 

เล่มงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 บันทึกข้อมูลงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีในระบบบัญชี 3 มิติ 

รายงานการตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ในระบบบัญชี 3 มิติ 

 
 

 
  

แจง้หน่วยงาน 

จดัท างบประมาณรายจา่ยประจ าปี
ฉบบัสมบูรณ ์

บนัทกึขอ้มูลในระบบบญัช ี3 มติ ิ

ปรบัปรุง/จดัท า รา่ง งบประมาณ
รายจา่ยประจ าปี 

พจิารณา 

ปรบัปรุง/จดัท า (รา่ง) งบประมาณ
รายจา่ยประจ าปี 

จบ 

A 

พจิารณา 

พจิารณา 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 
 

 
 

  

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน 

รายได ้

 จั ด ท า บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง
ห น่ ว ย ง า น พ ร้ อ ม แ บ บ ฟ อ ร์ ม        
การจัดท าค่าใช้จ่ายส่วนรวม 
 

บันทึกข้อความแจ้ งหน่วยงาน
พ ร้ อ ม แ บ บ ฟ อ ร์ ม ค่ า ใ ช้ จ่ า ย
ส่วนรวม 

หน่วยงาน 
 

 จั ดท า ร า ยละ เ อี ย ด ค่ า ใ ช้ จ่ า ย
ส่ ว น ร ว ม  ต า ม แ บ บ ฟ อ ร์ ม ท่ี           
ฝ่ายแผนงานก าหนด 

ร า ย ล ะ เ อี ย ด ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร
ค่าใช้จ่ายส่วนรวม 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน 

รายได ้

 ตรวจสอบข้อมูลพร้อมวิเคราะห์
ข้อมูล 
 
 

รายงานการวิเคราะห์ข้อมูล 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน 

รายได ้

 หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณา 
 
 
 

รายงานการวิเคราะห์ข้อมูล 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน

รายได ้

 จั ดท า ร า ยละ เ อี ย ด ค่ า ใ ช้ จ่ า ย
ส่วนรวม ฉบับสมบูรณ์ 
 
 
 

รายละเอียดค่าใช้จ่ายส่วนรวม
ฉบับสมบูรณ์ 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

แจง้หน่วยงานจดัท ารายละเอยีด
ค่าใชจ้า่ยส่วนรวม 

จดัท าความตอ้งการ 
ค่าใชจ้า่ยส่วนรวม 

รวบรวม/วเิคราะห/์ 
กลัน่กรอง/ตรวจสอบ 

 

พจิารณารว่มกบัหน่วยงาน 

ทีเ่กีย่วขอ้ง 

จดัท ารายละเอยีดค่าใชจ้า่ยส่วนรวม
ฉบบัสมบูรณ ์

 

จบ 

ขัน้ตอนการจดัท าคา่ใชจ้า่ยส่วนรวม  
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 

 
 

  

หน่วยงาน 

 หน่วยงานกลางและหน่วยงาน       
ท่ีไม่มีรายได้จัดท ารายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายในโปรแกรม
จัดท าค าของบประมาณ 

บันทึกข้อความของหน่วยงาน      

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

                   
                                    
 
 

 

ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารและ
โปรแกรมจัดท าค าของบประมาณ 
ก ร ณี ท่ี ร า ย ก า ร ง บ ป ร ะ ม า ณ             
ท่ีหน่วยงานจัดท ามาไม่ตรงกับ
รายรับท่ีหน่วยงานได้รับจัดสรร 

รายละเอียดในโปรแกรมจัดท า     
ค าของบประมาณ 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 พิจารณาการจัดสรรงบประมาณ
ร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

รายละเอียดในโปรแกรมจัดท า     
ค าขอประมาณ 

 
 
 

คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

             
                                            
 
 
 
 

 

เสนอ (ร่าง) งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เพื่อพิจารณาอนุมัติต่อ 
-  คณะกรรมการการ เ งิ นและ

ทรัพย์สิน 
- คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ฝ่ายการเงิน 
- คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม เ ส น อ ว า ร ะ           
ต่อคณะกรรมการ ท่ี เกี่ ย วข้ อ ง      
เพื่อพิจารณา 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 จัดท าเอกสารงบประมาณรายจ่าย
ฉบับสมบูรณ์ ท่ีผ่านการเห็นชอบ
จ า ก ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัย 
 

เล่มงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 
 

ฝ่ า ย แ ผ น ง า น บั น ทึ ก ข้ อ มู ล
งบประมาณรายจ่ ายประจ าปี         
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

รายงานการตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

 
 
 

 

 
 

  

ขัน้ตอนการจดัสรรงบประมาณรายไดข้องหน่วยงานกลาง 

และหน่วยงานทีไ่ม่มรีายได ้ (ข ัน้ตอน  )  
 

เร ิม่ตน้ 

จดัท าความตอ้งการ 
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

พจิารณารว่มกบัหน่วยงาน 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

จบ 

รวบรวม/วเิคราะห ์

กลัน่กรอง/ตรวจสอบ 

พจิารณา 

บนัทกึขอ้มูลงบประมาณรายจา่ย
ประจ าปี ในระบบบญัช ี3 มติ ิ

จดัท างบประมาณรายจา่ยประจ าปี
ฉบบัสมบูรณ ์
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 
 
 

  

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 เตรียมข้อมูล เพื่อประกอบการ
ประมาณการ ด้านต่างๆ ดังน้ี 
-  ด้านข้อมูลนิสิต 
-  ด้านค่าธรรมเนียม 
-  ข้อมูลสาขาวิชา 

-  แผนการรับนิสิต 
-  แผนการเรียน 

-  ประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 บันทึกข้อมูลในระบบประมาณการ
รายได ้ด้านต่างๆ ดังน้ี 
-  ด้านข้อมูลนิสิต 
-  ด้านค่าธรรมเนียม 
-  ข้อมูลสาขาวิชา 

รายละเอียดในระบบประมาณการ
รายได้ 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 น าข้อมูลท่ีได้จาการประมาณการ
มา จั ด ส ร รต า มก ร อบแ นว คิ ด
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

กรอบแนวคิดมหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 จัดท า (ร่าง) ประมาณการรายได้
ปร ะจ าปี  เ พื่ อ เ สนอต่ อ คณะ 
กรรมการท่ีเกี่ยวข้อง 
 

(ร่าง) ประมาณการรายได้ประจ าปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 จัดท ารายละเอียดรายได้ประจ าปี 
 

 

รายละเอียดรายได้ประจ าปี 
 

 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการประมาณการรายได ้ 
 

เร ิม่ตน้ 

เตรยีมขอ้มูลประกอบ 
การประมาณการ 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 
ประมาณการรายได ้

จดัสรรงบประมาณ                   
ตามกรอบแนวคดิมหาวทิยาลยั 

จดัท า (รา่ง) ประมาณการรายได ้
ประจ าปี  

จบ 

จดัท ารายละเอยีดรายไดป้ระจ าปี 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

คณะ/หน่วยงาน 

  แจ้ งบัน ทึกข้อความเพื่ อแสดง
เหตุผลและความจ าเป็นในการ       
ขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม 

บันทึกข้อความแสดงเหตุผล 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 - เ ต รี ย มข้ อ มู ลประกอบการ
วิเคราะห์ พร้อมท้ังวิเคราะห์
เหตุผลความจ าเป็น 

- เสนอต่ออธิการบดีผ่านหัวหน้า
ฝ่ายแผนงาน และรองอธิการบดี
ท่ีก ากับดูแล  (ตามการมอบ
อ านาจ) 

ข้อมูลประกอบการวิเคราะห์พร้อม
เอกสารการวิเคราะห์ 

อธกิารบด ี

 
                

 

พิ จ า ร ณ า สั่ ง ก า ร ข อ อ นุ มั ติ
งบประมาณเพิ่มเติม 
 
 

บั น ทึ ก ข้ อ คว า มแ สด ง เ หตุ ผ ล    
ความจ าเป็นพร้อมข้อมูลวิเคราะห์ 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 - จัดท าบันทึกข้อความการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

- เ ส น อ ผู้ บ ริ ห า ร ท่ี มี อ า น า จ
พิจารณาอนุมัต ิ

บันทึกข้อความขออนุมัติการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผูบ้รหิาร 
 

 พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 
 

รายงานการโอนเปลี่ ยนแปลง        
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 แ จ้ ง ห น่ ว ย ง า น ท ร า บ แ ล ะ
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

บันทึกข้อความท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

  

 

ขัน้ตอนการขออนุมตังิบประมาณเพิม่เตมิ  
 

เร ิม่ตน้ 

แสดงเหตุผลความจ าเป็น 

วเิคราะหเ์หตุผลความจ าเป็น     
แหล่งงบประมาณ 

พจิารณา 

จดัท าบนัทกึการโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

พจิารณา 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

โอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
ในระบบบญัช ี3 มติ ิ

จบ 

 แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

    
  

คณะ/หน่วยงาน 

 จัดท าบัน ทึกแสดงเหตุผลและ   
ความจ าเป็นในการขอใช้เงินสะสม
เสนอต่อฝ่ายแผนงาน 

บั น ทึ กข้ อ คว ามแสดง เหตุ ผ ล      
และความจ าเป็นในการ 
ขอใช้เงินสะสม 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 - เตรียมข้อมูลประกอบวิเคราะห์ 
- จั ด ท า ว า ร ะ เ พื่ อ เ ส นอ คณ ะ 

กรรมการการเงินและทรัพย์สิน 
 

- เอกสารประกอบข้อมูลวิเคราะห์ 
- เอกสารเสนอวาระการประชุม 

คณะกรรมการ
การเงินและ
ทรพัยส์นิ 

 
 

เสนอเอกสารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
ต่อคณะกรรมการการเงินและ
ทรัพย์สิน 

เอกสารประกอบการประชุม 

หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ 

 แจ้ งมติ ไปยั งคณะ/ห น่วยงาน         
ท่ีขอใช้เงินสะสม 

มติท่ีประชุมคณะกรรมการการเงิน
และทรัพย์สิน 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 -  จั ด ท า บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ตั้ ง
งบประมาณเพิ่มเติมจากเงิน
สะสม 

-  บันทึกเพิ่มงบประมาณในระบบ
บัญชี 3 มิติ 

-  บันทึกข้อความตั้งงบประมาณ
เพิ่มเติมจากเงินสะสม 

-  รายงานการเพิ่มงบประมาณ     
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 แจ้ งหน่วยงานท่ี เกี่ ยวข้องเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 
 

บันทึกข้อความตั้ งงบประมาณ
เพิ่มเติมจากเงินสะสม 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 จัดท าวาระเสนอคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
 

เอกสารเสนอวาระการประชุม 

คณะกรรมการ 
สภา

มหาวทิยาลยั 

 รับทราบการขอใช้เงินสะสมของ
คณะ/หน่วยงาน 
 

เอกสารประกอบการประชุม 

 

 
 
 

  

ขัน้ตอนการขออนุมตัใิชเ้งินสะสม  
 

ขอตัง้งบประมาณเพิม่เตมิ 
จากเงนิสะสม (กรณีอนุมตั)ิ 

เร ิม่ตน้ 

แสดงเหตุผลความจ าเป็น 
ในการขออนุมตัใิชเ้งนิสะสม 

รวบรวม/วเิคราะห ์

พจิารณา 

แจง้มตคิณะกรรมการ 
การเงนิและทรพัยส์นิ 

แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ 

รวบรวมขอ้มูล 

รบัทราบ 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 
 
 

  

คณะ/หน่วยงาน 

 จั ด ท า บั น ทึ ก แ จ้ ง ก า รข อ โ อ น
เปลี่ยนแปลงงบประมาณมายัง   
ฝ่ายแผนงาน 
 

บันทึกข้อความขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 
 
 
 

 

- ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- เสนอผู้บริหารพิจารณา 

- รายงานงบประมาณ 
- รูปแบบรายการ/ใบเสนอราคา 

ผูบ้รหิาร 

                 พิ จ ารณาอ นุมั ติ ต ามกา รมอบ
อ านาจของมหาวิทยาลัย 
 
 

บันทึกข้อความขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 - โอนเปลี่ยนแปลงในระบบบัญชี 
3 มิติ 

- โอนเปลี่ยนแปลงในโปรแกรม
ระบบบริหารงบประมาณ 

- รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง      
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

- รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง      
ใ น โ ปร แ กร ม ร ะบบบริ ห า ร
งบประมาณ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 แจ้ งหน่วยงานท่ี เกี่ ยวข้อง เพื่ อ
ทราบ/ด าเนินการ 
 

บันทึกข้อความขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

 

 
 
 

  

 
 
 
 

 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

ขัน้ตอนการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ  
 

เร ิม่ตน้ 

แจง้การขอโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 

โอนเปลีย่นแปลงในระบบ 

จบ 

แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
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ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

จัดท าเอกสารประกอบการอบรม 
โปรแกรมจัดท าค าของบประมาณ 
“แผนการใช้จ่ายงบประมาณ” 
ร่วมกับผู้ดูแลระบบ  

เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร อ บ ร ม
โปรแกรมจัดท าค าของบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 
 
 

- จัดท าบันทึกข้อความและแจ้ง
ให้กับหน่วยงาน/ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

- ประสานการขอใช้ห้องส าหรับ
การอบรม 

- บันทึกข้อความเชิญวิทยากร 
- ก า ร ข อ ใ ช้ ห้ อ ง ป ฏิ บั ติ ก า ร

คอมพิวเตอร์ 
- บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน

เข้าร่วมอบรม 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 - ด าเนินการจัดอบรม โปรแกรม
จั ด ท า ค า ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ 
“แผนการใช้จ่ายงบประมาณ”  

- แจ้งให้หน่วยงานส่งรายงาน 

เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร อ บ ร ม
โปรแกรมจัดท าค าของบประมาณ 

คณะ/หน่วยงาน 
 
 

 บันทึกข้อมูลรายละเอียดแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณในโปรแกรม
จัดท าค าของบประมาณ 
 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณของคณะ/หน่วยงาน 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

ต ร ว จ ส อ บคว า มถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
เหมาะสมของแผนงบประมาณ      
ท่ีหน่วยงานส่งมายังฝ่ายแผนงาน 
( โ ท ร ศัพ ท์ป ร ะ ส า น ใ นก ร ณี ท่ี
รายงานไม่ถูกต้อง) 
 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณ 

 

 
 

  

 
 
 
 
 

ไม่ถูกตอ้ง 

เร ิม่ตน้ 

จดัท าเอกสารประกอบการอบรม 

ประสานการอบรม 

ด าเนินการจดัอบรม 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

A 

ถูกตอ้ง 

ขัน้ตอนการจดัท าแผนการใชจ้า่ยงบประมาณ 
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ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

สรุปและจัดท ารายงานแผนการ    
ใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลใหม่อีก
ครั้ง 

- กรณี ถู กต้ อ ง  ส่ ง ร ายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณ ประจ าปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง ร ายงานให้      
รองอธิการบดีพิจารณา 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณ ประจ าปี 

รองอธกิารบด ี
 
 

 - กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง  รองอธิการบดี
พิจารณาลงนาม 

 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร เ บิ ก จ่ า ย
งบประมาณ ประจ าปี 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ/ 
ภารกจิ 

สารสนเทศ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 

- จัดท ารูปเล่มเอกสาร 
- เผยแพร่ 

 
 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณ ประจ าปี 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

สรุป/จดัท ารายงาน 
แผนการเบกิจา่ยงบประมาณ 

A 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

พจิารณา 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

จบ 

จดัท ารูปเล่ม/เผยแพร ่
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ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
  

- รวบรวมเอกสาร   
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร 
- เรียงล าดับเอกสาร 
- สแกนเอกสาร 

เอกสารประกอบการจัดท า PART 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 วิ เคราะห์ เอกสารประกอบการ
จัดท า PART 
 

เอกสารประกอบการจัดท า PART 
 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบรายงานผล
การวิเคราะห์ระดับความส าเร็จ  
ของการด าเนินงานจากการใช้จ่าย
งบประมาณ (PART) ของส านัก
งบประมาณ 

เอกสารประกอบการจัดท า PART 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณี ไม่ถูกต้อง จะวิ เคราะห์
เอกสารประกอบการจัดท า  
PART ใหม่อีกครั้ง 

- กรณี ถู กต้ อ ง  ส่ ง ร ายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานประกอบการจัดท า PART 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง ร ายงานให้      
รองอธิการบดีพิจารณา 

รายงาน PART 
 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง  รองอธิการบดี
พิจารณาลงนาม 

รายงาน PART 
 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 จั ดส่ ง ร าย งาน  PART ให้ส า นัก
งบประมาณ 

รายงาน PART 
 

 
 

 
 
 

  

ขัน้ตอนการตดิตามและประเมนิผล 

 รายงานผลการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 

 
 

เร ิม่ตน้ 

ประสานและรวบรวมเอกสาร
ประกอบการจดัท า PART 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

จบ 

วเิคราะหเ์อกสารประกอบ 
การจดัท า PART 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จดัส่งรายงาน 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
  

รวบรวมเอกสารประกอบการ
วิเคราะห์รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

- งบประมาณรายจ่าย ประจ าปี 
(ขาวคาดแดง) 

- งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 - วิเคราะห์งบประมาณต่อสัดส่วน
ผลผลิตท่ีก าหนด 

- จัดท าแบบฟอร์ม เกณฑ์การ
กระจายต้นทุน 

- งบประมาณรายจ่าย ประจ าปี 
(ขาวคาดแดง) 

- งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

- แบบฟอร์มเกณฑ์การกระจาย
ต้นทุน 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บัน ทึกข้อมูล ในระบบรายงาน
ต้ น ทุ น ต่ อ ห น่ ว ย  ข อ ง ส า นั ก
งบประมาณ 

แบบฟอร์ม 
เกณฑ์การกระจายต้นทุน 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิ เคราะห์
เอกสารประกอบรายงานต้นทุน
ต่อหน่วยใหม่อีกครั้ง 

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง รายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง ร ายงานให้     
รองอธิการบดีพิจารณา 

รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง  รองอธิการบดี
พิจารณา/ลงนาม 

รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 

 จัดส่งรายงานต้นทุนต่อหน่วย ให้
ส านักงบประมาณ 

รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

 
 

 
 
 

  

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ขัน้ตอนการตดิตามและประเมนิผล 

 รายงานต้นทุนต่อหน่วย (รายงานส านักงบประมาณ) 

 
 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมเอกสาร 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จดัส่งรายงาน 

วเิคราะหเ์อกสารประกอบ 
การรายงานตน้ทุนต่อหน่วย 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

พจิารณา 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จบ 
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ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 

รวบรวมเอกสารประกอบการ
วิเคราะห์รายงานความคุ้มค่า 
 

เอกสารประกอบการจัดท ารายงาน
การประเมินความคุ้มค่า 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 - วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล 
- จั ด ท า แ ผ น ภู มิ แ ส ด ง ค ว า ม 

สัมพันธ์ของแต่ละผลผลิต 

เอกสารประกอบการจัดท ารายงาน
การประเมินความคุ้มค่า 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บัน ทึกข้อมูลตามแบบรูปแบบ      
ท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

เอกสารประกอบการจัดท ารายงาน
การประเมินความคุ้มค่า 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิเคราะห์และ
สังเคราะห์ข้อมูลใหมอ่ีกครั้ง 

- กรณี ถู กต้ อ ง  ส่ ง ร ายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานการประเมินความคุ้มค่า 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง ร ายงานให้      
รองอธิการบดีพิจารณา 

รายงานการประเมินความคุ้มค่า 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง  รองอธิการบดี
พิจารณาลงนาม 

รายงานการประเมินความคุ้มค่า 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 

 จัดท ารายงานรูปเล่มรายงานการ
ประเมินความคุ้มค่า 
 

รายงานการประเมินความคุ้มค่า 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ขัน้ตอนการตดิตามและประเมนิผล 

 รายงานการประเมินความคุ้มค่า (รายงานส านักงบประมาณ) 

 
 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมเอกสาร 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

วเิคราะหแ์ละสงัเคราะหข์อ้มูล 

บนัทกึขอ้มูล 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

พจิารณา 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

จบ 

จดัท ารูปเล่ม 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
  

รวบรวมเอกสารประกอบผลการ
ปฏิบัติ ง านและผลการใช้ จ่ า ย
งบประมาณรายไตรมาส 

เอกสารประกอบการ รายงาน        
ผลการปฏิบัติงานฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 - วิเคราะห์ข้อมูล 
- สรุปรายงานผลการวิเคราะห์

ข้อมูล 

เอกสารประกอบการรายงาน        
ผลการปฏิบัติงานฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ร า ย ง านผ ลก า ร
ป ฏิ บั ติ ง า น ฯ  ใ น ร ะ บ บ ข อ ง
ส า นักง านคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา/ส านักงบประมาณ  

รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิ เคราะห์
ข้อมูลและสรุปรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

- กรณีถู กต้ อง  ส่ ง รายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานผลการปฏิบัติ งานและ      
ผ ล ก า ร ใ ช้ จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ            
รายไตรมาส 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง รายงานให้        
รองอธิการบดีพิจารณา 
 

รายงานผลการปฏิบัติ งานและ       
ผ ล ก า ร ใ ช้ จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ            
รายไตรมาส 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง รองอธิการบดี  
พิจารณาลงนาม 

รายงานผลการปฏิบัติ งานและ       
ผ ล ก า ร ใ ช้ จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ           
รายไตรมาส 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 

 ส่งรายงานผลการปฏิบัติงานฯ      
ให้ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาและส านักงบประมาณ 

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

ขัน้ตอนการตดิตามและประเมนิผล 

 รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส (รายงาน สกอ./สงป.) 

 
 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมเอกสาร 

วเิคราะหแ์ละสรุปผลขอ้มูล 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ไม่ถูกตอ้ง 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
พจิารณา 

ถูกตอ้ง 

ส่งรายงานแกห่น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 

 

รวบรวมข้ อมู ลผลการใช้ จ่ า ย
งบประมาณจากระบบบัญชี 3 มิติ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
จากระบบบัญชี  3 มิติ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 วิ เ ค ร า ะ ห์ ผ ล ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณจากระบบบัญชี 3 มิติ 
 

- ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณจากระบบบัญชี 3 
มิติ 

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บั น ทึ กข้ อ มู ล ใ นแ บบฟอ ร์ ม ท่ี
ก าหนดไว ้

- ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณจากระบบบัญชี 3 
มิติ 

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิเคราะห์
ข้อมูลและสรุปรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลใหมอ่ีกครั้ง 

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง รายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายเดือน 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง ส่งรายงานให้รอง
อธิการบดีพิจารณา 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายเดือน 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง รองอธิการบดี
พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายเดือน 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 
 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายเดือน 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

ขัน้ตอนการตดิตามและประเมนิผล 

 รายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 

 
 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมผลการใชจ้า่ยงบประมาณ 

วเิคราะหผ์ลการใชจ้า่ยงบประมาณ 

บนัทกึขอ้มูล 

ไม่ถูกตอ้ง ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ด าเนินการตามขอ้เสนอแนะ 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 

 

รวบรวมข้ อมู ลผลการใช้ จ่ า ย
งบประมาณจากระบบบัญชี 3 มิติ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
จากระบบบัญชี  3 มิติ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 วิ เ ค ร า ะ ห์ ผ ล ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณจากระบบบัญชี 3 มิติ 
 

- ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณจากระบบบัญชี 3 
มิติ 

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บั น ทึ กข้ อ มู ล ใ นแ บบฟอ ร์ ม ท่ี
ก าหนดไว ้

- รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ
จากระบบบัญชี 3 มิติ 

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิเคราะห์
ข้ อมู ลและสรุ ปราย งานผล     
การวิเคราะห์ข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง รายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายไตรมาส 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 
 

 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง ส่งรายงานให้รอง
อธิการบดีพิจารณา 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายไตรมาส 

รองอธกิารบด ี

 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง รองอธิการบดี
พิจารณา 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายไตรมาส 

คณะกรรมการ 
การเงินและ 
ทรพัยส์นิ 

 ร า ย ง า น ผ ล ก า ร เ บิ ก จ่ า ย
งบประมาณ (เฉพาะรายไตรมาส) 
ต่อคณะกรรมการการเงินและ
ทรัพย์สิน 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายไตรมาส 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายไตรมาส 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

 
 

ทราบและใหข้อ้เสนอแนะ 

ถูกตอ้ง 

 

ขัน้ตอนการตดิตามและประเมนิผล 

 รายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส 

 
 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมผลการใชจ้า่ยงบประมาณ 

วเิคราะหผ์ลการใชจ้า่ยงบประมาณ 

บนัทกึขอ้มูล 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 

พจิารณา 
 

ด าเนินการตามขอ้เสนอแนะ 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
  

รวบรวมเอกสารประกอบการ
วิเคราะห์และประเมินผลการใช้
จ่ายงบประมาณ  

เอกสารประกอบการวิเคราะห์และ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 วิ เคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล
ป ร ะ ก อ บ ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์ แ ล ะ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

เอกสารประกอบการวิเคราะห์และ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

จั ด ท า ร า ย ง า น ป ร ะ ก อ บ ก า ร
วิเคราะห์และประเมินผลการใช้
จ่ายงบประมาณ 

เอกสารประกอบการวิเคราะห์และ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิ เคราะห์  
ข้อมูลและสังเคราะห์ข้อมูลใหม่
อีกครั้ง 

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง รายงาน  ให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานการวิเคราะห์และประเมิน 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ 
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง ส่งรายงาน ให้รอง
อธิการบดีพิจารณา 

รายงานการวิเคราะห์และประเมิน 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง รองอธิการบดี
พิจารณาลงนาม 

รายงานการวิเคราะห์และประเมิน 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ/ 
ภารกจิ 

สารสนเทศ 

 - จัดท ารูปเล่ม 
- เผยแพร่ 
 
 

รายงานการวิเคราะห์และประเมิน 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ 

 

 
 
 

 
 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมเอกสาร 

วเิคราะห/์สงัเคราะหข์อ้มูล 

จดัท ารายงาน 

ไม่ถูกตอ้ง ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
พจิารณา 

ถูกตอ้ง 

จดัท ารูปเล่ม/เผยแพร ่

จบ 

ขัน้ตอนการตดิตามและประเมนิผล 

 รายงานวิเคราะห์และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ ณ สิ้นปีงบประมาณ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

ร่ วมปรึกษาหารื อกับผู้บริหาร      
เพื่อก าหนดรายการสิ่งก่อสร้าง      
ท่ีจะวิเคราะห์ความเสี่ยง 

หนังสือแจ้งจากส านักงบประมาณ
ให้รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 จัดท าแบบฟอร์ม รูปแบบ และ
ตัวอย่าง เพื่อส่งให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องรายงานข้อมูล 

- แบบฟอร์มส าหรับวิ เคราะห์
ความเสี่ยงฯ 

- ตัวอย่างการวิเคราะห์ความเสี่ยงฯ 

หน่วยงาน 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 หน่วยงานท่ี เกี่ ยวข้องรายงาน
ข้อมูลตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
 

แบบฟอร์ มส าหรั บ วิ เ ค ร าะห์      
ความเสี่ยงฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 ต ร วจ สอ บคว ามถู ก ต้ อ ง ข อ ง
รายงานการวิเคราะห์ความเสี่ยง    
ท่ีส่ ง ให้ ห น่วย งาน ท่ี เกี่ ย วข้ อ ง
รายงานผลมายังฝ่ายแผนงาน 
 

แบบฟอร์มราย งานวิ เ คราะห์      
ความเสี่ยงฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบการวิเคราะห์
ความเสี่ยงฯ ของส านักงบประมาณ 

แบบฟอร์มราย งานวิ เ คราะห์    
ความเสี่ยงฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลใหม่      
อีกครั้ง 

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง รายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง ส่งรายงานให้รอง
อธิการบดีพิจารณา 

รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง รองอธิการบดี  
พิจารณาลงนาม 

รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

ขัน้ตอนการตดิตามและประเมนิผล 

 รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงการขอรับการจัดสรรงบประมาณประจ าปี ตามรูปแบบของส านักงบประมาณ 

 
 

เร ิม่ตน้ 

ก าหนดรายการสิง่กอ่สรา้ง 

จดัท าแบบฟอรม์ 

รายงานขอ้มูลตามแบบฟอรม์     

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

บนัทกึขอ้มูล 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

A 



 105 

ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 
 

   

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

จัดส่งรายงานวิเคราะห์ความเสี่ยง
ข อ ง ก า ร ข อ รั บ ก า ร จั ด ส ร ร
งบประมาณต่อส านักงบประมาณ 

รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

จบ 

จดัส่งรายงาน 

A 
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กระบวนการดา้นกายภาพ 

ฝ่ายแผนงานมีการด าเนินการด้านการก่อสร้างร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ในการวิเคราะห์งบประมาณ
เกี่ยวกับหมวดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพ่ือจัดท าและปรับผังแม่บทส าหรับรองรับการขยายตัวตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
และติดตามและรายงานความก้าวหน้าการก่อสร้างเพ่ือเร่งรัดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

สรุปกระบวนการดา้นกายภาพ 

Input Process Output Outcome 
- แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

- แผนวิชาการ 

- แนวทางการจั ดสร ร
อัตราก าลัง 

- แผนนิสิต 

- วิเคราะห์/สังเคราะห์
ข้อมูล 

- จัดท าแผนฯ 
- เผยแพร่ 
- น าไปใช้ 
- ติดตามผล 
- ทบทวน/ปรับปรุง 
เครื่องมือที่ใช้ 
คณะกรรมการผังแม่บทฯ 

แผนกายภาพ  ก า ร ด า เ นิ น ง า น
สิ่งก่อสร้างใหม่เป็นไป
ตามแผนกายภาพ 
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ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 ขั้นตอนการจัดท าแผนกายภาพ 

 ขั้นตอนการจัดท าผังแม่บท 

 ขั้นตอนการวิเคราะห์งบประมาณด้านสิ่งก่อสร้าง   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการผังแม่บทฯ 

วิเคราะห์/สังเคราะห์ 

การด าเนินงานสิ่งก่อสร้างใหม่ 
เป็นไปตามแผนกายภาพ 

พิจารณา 

ให้ข้อเสนอแนะ 

จัดท าแผนกายภาพ 

น าไปใช้ 

สื่อสาร 

ติดตามผล 

ทบทวน/ปรับปรุง 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
 

  

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 

 

รวบรวมข้อมูลด้ านแผนต่ างๆ         
ท่ีเกี่ยวข้อง 

- แผนวิชาการ 
- แผนอัตราก าลัง 
- แผนนิสิต 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 

 

- สังเคราะห์ข้อมูล  
-  จั ดท า  ( ร่ า ง )  แผนกายภาพ        

เพื่ อ เสนอคณะกรรมการผั ง
แม่บทฯ พิจารณา 

- แผนวิชาการ 
- แผนอัตราก าลัง 
- แผนนิสิต 

คณะกรรมการ 
ผงัแม่บท 

มหาวทิยาลยั 

 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการผังแม่บทฯพิจารณา 
(ร่าง) แผนกายภาพ 
-  ก ร ณี เ ห็ น ช อ บ  จ ะ น า ไ ป

ด าเนินการต่อไป 
-  กรณีไม่เห็นชอบ จะปรับปรุง

แ ก้ ไ ข ร า ย ล ะ เ อี ย ด ต า มข้ อ      
เสนอแนะของคณะกรรมการฯ 

(ร่าง) แผนกายภาพ 

ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 
 

-  ฝ่ายแผนงานรวบรวมแผนต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

-  จัดท าแผนกายภาพ มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 

- แผนวิชาการ 
- แผนอัตราก าลัง 
- แผนนิสิต 
- แผนกายภาพ 

มหาวทิยาลยั 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 ประกาศแจ้งให้ทุกหน่วยงานและ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลั ย
รับทราบและน าไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 

แผนกายภาพ มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 
 

 

 
 
 

  

 
 
 
 

ขัน้ตอนการจดัท าแผนกายภาพ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 

สงัเคราะหข์อ้มูล/ 
จดัท า (รา่ง) แผนกายภาพ 

พจิารณา 

จดัท าแผนกายภาพ 
มหาวทิยาลยัทกัษิณ 

 

จบ 

ประกาศและเผยแพร ่
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

 
  

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง แผนแม่ บท  มหาวิ ทย าลั ย
ทั ก ษิ ณ  ( แ ผ น วิ ช า ก า ร /        
แผนอัตราก าลัง/ แผนนิสิต/
แผนกายภาพ) 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 
 

- สังเคราะห์ข้อมูล  
- จัดท ารายละเอียดประกอบการ

จั ด ท า ผั ง แ ม่ บ ท เ พื่ อ เ ส น อ
คณ ะ ก ร ร มก า ร ผั ง แ ม่ บ ท ฯ 
พิจารณา 

แผนแม่ บท  มหาวิ ทย าลั ย
ทั ก ษิ ณ  ( แ ผ น วิ ช า ก า ร /       
แผนอัตราก าลัง/ แผนนิสิต/
แผนกายภาพ) 

คณะกรรมการ 
ผงัแม่บท 

มหาวทิยาลยั 

 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการผังแม่บทฯพิจารณา
รายละเอียด 
-  กรณีเห็นชอบ สามารถน าไปใช้

ด าเนินการจัดท าผังแม่บทได ้
-  กรณีไม่เห็นชอบ ต้องด าเนินการ

ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการฯ 

- รายละเอียดการด าเนินการ
จัดท าผังแม่บท 

-  แผนแม่บท มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 

อธกิารบด ี

 
 
 
 

เ ส น อ เ อ ก ส า ร ต่ อ อ ธิ ก า ร บ ดี          
เพื่อมอบหน่วยงานท่ี เกี่ ยวข้อง
ด าเนินการจ้างจัดท าผังแม่บท 

รายละ เอี ยดประกอบการ
ด าเนินการจ้างจัดท าผังแม่บท 

ฝ่ายการคลงั 
และทรพัยส์นิ 

 
 

 

ฝ่ า ย ก า ร ค ลั ง แ ล ะ ท รั พ ย์ สิ น 
ด าเนินการจ้างจัดท าผังแม่บท 

รายละเอียดการด าเนินการ
จัดท าผังแม่บท 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 

ภ า ร กิ จ แ ผ นก าย ภ า พจั ด เ ก็ บ         
ผั ง แม่บท เพื่ อ ใช้ ประกอบการ
ด าเนินการอื่นๆ ต่อไป 
 

ผังแม่บท มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 
 
 

  

 

ขัน้ตอนการจดัท าผงัแม่บท 

 

เร ิม่ตน้ 

จดัเก็บผงัแม่บท 

รวบรวมขอ้มูล 

มอบหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

สงัเคราะหข์อ้มูล/ 
จดัท ารายละเอยีดประกอบ 

ไม่เห็นชอบ 
พจิารณา 

เห็นชอบ 

จา้งจดัท าผงัแม่บท 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

คณะ/หน่วยงาน 

 
 

 

จัดท ารายละเอียดประกอบค าขอ
งบประมาณด้านสิ่งก่อสร้าง 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 

 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบรายละเอียดประกอบค า
ของบประมาณ 
-  ก ร ณี ร า ย ล ะ เ อี ย ด ถู ก ต้ อ ง 

ครบถ้วน จะด าเนินการต่อไป 
-  กรณี รายละ เอียดมีข้อแก้ ไข        

ไม่ครบถ้วน จะประสานไปยัง
คณะ/หน่วยงานเพื่ อแก้ ไข/      
ขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 

 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 

-  รวบรวมข้อมูล ส ารวจพื้นท่ี     
ในกรณีจ าเป็น  

-  วิเคราะห์และเสนอความเห็น 
 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 
 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หั ว ห น้ า ฝ่ า ย แ ผ น ง า น / ร อ ง
อธิการบดีท่ีรับผิดชอบพิจารณา 
-  กรณีเห็นชอบ หากพิจารณาแล้ว

รายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน 
ด าเนินการต่อไป 

-  กรณีไม่เห็นชอบ หากพิจารณา
แล้ ว รายละ เอี ยดมี ข้ อแก้ ไข        
ไ ม่ ค ร บ ถ้ ว น  จ ะ ใ ห้ ภ า ร กิ จ      
แผนกายภาพแก้ไขเพิ่มเติม 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 
 

อธกิารบด ี

 
 

 

พิจารณาสั่งการ บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

 

แจ้ งผู้ เ กี่ ย วข้ อง เพื่อทราบและ
ด าเนินการ 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 

 
 
 
 
 

 
 

  

ขัน้ตอนการวเิคราะหง์บประมาณดา้นสิง่กอ่สรา้ง 

 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ารายละเอยีดประกอบ 
ค าของบประมาณ 

ไม่ครบถว้น 
ตรวจสอบความ 
ถูกตอ้ง/ครบถว้น 

ครบถว้น 

รวบรวมขอ้มูล/วเิคราะห/์ 
เสนอความเห็น 

ไม่เห็นชอบ 

พจิารณา 

เห็นชอบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 

พจิารณาสัง่การ 
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กระบวนการดา้นวจิยัสถาบนัและสารสนเทศ 
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สรุปกระบวนการดา้นวจิยัสถาบนัและสารสนเทศ 

Input Process Output Outcome Feedback 
ข้อมูลจากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

- รวบรวม 
- สั ง เ ค ร า ะ ห์ /

ก ลั่ น ก ร อ ง /
ตรวจสอบข้อมูล 

- วิเคราะห์ข้อมูล 
- จัดท า 
- เผยแพร่ 
- ปรับปรุง/พัฒนา 
เครื่องมือที่ใช้ 
- โ ป ร แ ก ร ม

ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์   
(SPSS, Microsoft 
Access/Excel) 

- ระบบสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัย 

- เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

ข้ อมู ล ส า ร สน เทศ   
และงานวิจัยสถาบัน
เ พ่ื อ ร อ ง รั บ ก า ร
ปฏิบัติงานและการ
ตัดสินใจ 

น า ไป ใ ช้ ป ระกอบ 
การวางแผน การ
ปฏิบัติงาน และการ
ตัดสิ น ใจ  ได้ อย่ า ง
ถู ก ต้ อ ง  ทั น เ ว ล า      
และตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้งาน 

- ประ เมิ นคว าม     
พึงพอใจ 

- ข้อเสนอแนะ 
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ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 ขั้นตอนการจัดท ารายงานการศึกษาข้อมูลนิสิต 

 ขั้นตอนการจัดท ารายงานการวิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้พ้ืนที่อาคาร   
 ขั้นตอนการจัดท ารายงานจ านวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย   

 ขั้นตอนการจัดท ารายงานสารสนเทศ   

 ขั้นตอนการดูแลเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงาน  

 ขั้นตอนการบริหารข้อมูลบนเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงาน   

 

 

 

 

 

ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สังเคราะห์/กลั่นกรอง/วิเคราะห์ 
(โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป) 

ถูกต้อง ทันเวลา  
ตรงตามความต้องการ 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
งานวิจัยสถาบัน 

น าไปใช้ 
เผยแพร่ 

(สิ่งพิมพ์/เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน) 

ประเมิน 

ปรับปรุง/พัฒนา 

ให้ข้อเสนอแนะ 

ผู้ใช้ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
 

  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 

  - ป ร ะ สา นง านกั บห น่ วย ง า น           
ท่ี เกี่ ยวข้อง เพื่อขอข้อมูลมา
วิเคราะห ์

- ท าบันทึกขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานข้อมูล
นิสิตใหม่ส่งให้กับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

บันทึกขอความอนุเคราะห์ข้อมูล
เพื่อจัดท ารายงานข้อมูลนิสิตใหม่ 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 ตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล -  ข้ อมู ลการรั บ นิสิตประจ าปี
การศึกษา 

- ข้อมูลสถิตินิสิตใหม่ 
- ข้อมูลระเบียนประวัตินิสิตใหม่  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

วิ เคราะห์ข้อมูลด้วยโปรแกรม 
Microsoft Access 
 

ข้อมูลระเบียนประวัตินิสิตใหม่ 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 
 

จัดท ารายงานการศึกษาข้อมูล   
นิสิตใหม่ 
 

รายงานการศึกษาข้อมูลนิสิตใหม่ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 พิจารณารายงานการศึกษาข้อมูล
นิสิตใหม่ 

- รายงานการศึกษาข้อมูลนิสิต ใหม่ 
- หนังสือขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูล

บนเว็บไซต์ของฝ่าย ฯ 
-  บันทึกแจ้งหน่วยงาน 
 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 

 
 
 

- ออกแบบและจัดท ารูปเล่ม 
- เ ผ ย แ พ ร่ ใ ห้ แ ก่ ค ณ ะ /

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

- รายงานการศึกษาข้อมูลนิสิตใหม่ 
- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 
 

 
 
 

  

 
 
 

ขัน้ตอนการจดัท ารายงานการศกึษาขอ้มูลนิสติใหม่ 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 

 

ตรวจสอบ/กลัน่กรองขอ้มูล 

วเิคราะหข์อ้มูล 

จดัท ารายงาน 

พจิารณา 

จดัท ารูปเล่ม/เผยแพร ่

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 -  ป ร ะสานง านกั บห น่ วย ง าน            
ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง เ พื่ อ ข อ ข้ อ มู ล           
มาวิเคราะห ์

- ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
ข้ อ มู ล ส่ ง ใ ห้ กั บ ห น่ ว ย ง า น            
ท่ีเกี่ยวข้อง 

ห นั ง สื อ ข อ คว ามอ นุ เ ค ร า ะ ห์      
ข้อมูล ฯ เพื่อจัดท ารายงานการ
วิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้พื้นท่ี
อาคาร 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 ตรวจสอบและสังเคราะห์ข้อมูล ข้ อ มู ล ก า ร จั ด ต า ร า ง เ รี ย น /
ตารางสอน ประจ าปีการศึกษา 
 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั / 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

  ส ารวจการใช้ประโยชน์พื้นท่ีของ
แต่ละอาคาร ท้ังสองวิทยาเขต 

แบบแปลนอาคารท้ังสองวิทยาเขต 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ด้ ว ย โ ป ร แ ก ร ม 
Microsoft  Access 
 

ข้อมูลการใช้ประโยชน์พื้นท่ี 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

วิ เคราะห์ข้ อมูลด้ วยโปรแกรม 
Microsoft  Access 
 

ข้อมูลการใช้ประโยชน์พื้นท่ี 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

จั ด ท า ร า ย ง า นก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์
ประสิทธิภาพการใช้พ้ืนท่ีอาคาร  
 

รายงานการวิเคราะห์ประสิทธิภาพ
การใช้พ้ืนท่ีอาคาร 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน / 
รองอธกิารบด ี

 

 พิจารณารายงานการวิ เคราะห์
ประสิทธิภาพการใช้พ้ืนท่ีอาคาร 

-  ร า ย ง า น ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์
ประสิทธิภาพการใช้พ้ืนท่ีอาคาร  

-  หนังสือขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูล
บนเว็บไซต์ของฝ่าย ฯ 

-  บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 

 
 
 

- ออกแบบและจัดท ารูปเล่ม 
- เ ผ ย แ พ ร่ ใ ห้ แ ก่ ค ณ ะ /

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

- รายงานการศึกษาข้อมูลนิสิตใหม่ 
- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 
 

 
 
 

  

ขัน้ตอนการจดัท ารายงานการวเิคราะหป์ระสทิธภิาพการใชพ้ืน้ทีอ่าคาร 

 

เร ิม่ตน้ 

ส ารวจการใชป้ระโยชนพ์ืน้ที ่ 

รวบรวมขอ้มูล 
 

ตรวจสอบ/สงัเคราะหข์อ้มูล 

บนัทกึขอ้มูล 

จดัท ารายงาน 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
พจิารณา 

วเิคราะหข์อ้มูล 

จดัท ารูปเล่ม/เผยแพร ่

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 

 
  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
  

-  ป ร ะสานง านกั บห น่ วย ง าน           
ท่ี เกี่ ย วข้ อง เพื่ อขอข้อมูลมา
วิเคราะห ์

- ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลเพื่อจัดท ารายงาน ฯ     ส่ง
ให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

หนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูล
เพื่ อจัดท ารายงานจ านวนนิสิต   
เต็มเวลาและชั่วโมงสอน 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

ตรวจสอบและสังเคราะห์ข้อมูล 
 
 

ข้อมูล FTES ประจ าภาคการศึกษา 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

วิ เคราะห์ข้ อมูลด้ วยโปรแกรม 
Microsoft Access 
 

ข้อมูล FTES ประจ าภาคการศึกษา 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

 

จัดท ารายงานจ านวนนิสิตเต็มเวลา
(FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 

รายงานจ านวนนิสิต เต็ม เวลา
(FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน / 
รองอธกิารบด ี

 พิ จารณารายงานจ านวนนิสิ ต      
เต็มเวลา(FTES) และชั่วโมงสอน
เฉลี่ย 

- รายงานจ านวนนิสิตเต็มเวลา
(FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 

-  หนังสือขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูล
บนเว็บไซต์ของฝ่าย ฯ 

- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 
 

เผยแพร่ให้แก่คณะ/หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

- รายงานจ านวนนิสิตเต็มเวลา
(FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 

- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 
 

 
 
 

  

 
 

ขัน้ตอนการจดัท ารายงานจ านวนนิสติเตม็เวลา (FTES)  

และช ัว่โมงสอนเฉลีย่ 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 
 

ตรวจสอบ/สงัเคราะหข์อ้มูล 

ถูกตอ้ง 

จดัท ารายงาน 

ไม่ถูกตอ้ง 
พจิารณา 

วเิคราะหข์อ้มูล 

เผยแพร ่

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 
 
 

  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั / 
ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

  ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง          
เพื่อน ามาใช้จัดท ารายงาน ฯ  

 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั / 
ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

  ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล  -  คู่มือการศึกษา 
-  ข้อมูลสถิตินิสิตใหม่ 
- ข้อมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัย 
-  ข้อมูลอัตราก าลัง 
-  ร า ย ง า น ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
-  ข้อมูลการรับนิสิต 

ภารกจิวจิยั
สถาบนั /  

ภารกจิตดิตาม
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 จัดท ารายงานสารสนเทศ  รายงานสารสนเทศ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 พิจารณารายงานสารสนเทศ -  รายงานสารสนเทศ 
- หนังสือขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูล

บนเว็บไซต์ของฝ่าย ฯ 
-  บันทึกแจ้งหน่วยงาน 
 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 
 

- ออกแบบ/จัดท ารูปเล่ม 
- เผยแพร่ให้แก่คณะ/หน่วยงาน/

ผู้เกี่ยวข้อง 
 

-  รายงานสารสนเทศ 
-  บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 
 

 
 
 

  

 
 
 
 

 

ขัน้ตอนการจดัท ารายงานสารสนเทศ 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 
 

ตรวจสอบ/วเิคราะหข์อ้มูล 

จดัท ารายงาน 

ไม่ถูกตอ้ง 
พจิารณา 

ถูกตอ้ง 

จดัท ารูปเล่ม/เผยแพร ่

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart) วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
 

  

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

  เข้าเว็บไซต์ของฝ่ายฯ ท้ังโดยตรง
แ ล ะ ผ่ า น ท า ง เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง
มหาวิทยาลัย เพื่อตรวจสอบว่า      
มีปัญหาในการเข้าถึงเว็บไซต์หรือ
ข้อมูลต่างๆ รวมท้ังภาพกิจกรรม
หรือไม่  โดยทดสอบเป็นประจ า     
ทุกวัน 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 
 

หากพบปัญหาในการเข้าถึงเว็บไซต์ 
จะประสานงานให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหา
โดยเร็วท่ีสุด 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 

 
 

 

ด า เ นินการแก้ ไขหรือปรับปรุ ง
รูปแบบการน าเสนอ ในส่วน ข้อมูล
และภาพกิจกรรม 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารสนเทศ/ 
บุคลากร 

ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

แจ้งให้บุคลากรในฝ่ายฯ ร่วมกัน
ตรวจสอบเว็บไซต์ หลังจากมีการ
แก้ ไขหรือปรับปรุงรูปแบบการ
น าเสนอ 
 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 

  

 
 
 
 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการดูแลเวบ็ไซตข์องฝ่ายแผนงาน 

 

เร ิม่ตน้ 

แกไ้ข 

ไม่แกไ้ข ตรวจสอบการ 
เขา้ถงึเว็บไซต ์

ประสานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

แกไ้ข/ปรบัปรุงรูปแบบการน าเสนอ 

แจง้บุคลากรในฝ่ายฯ 
รว่มกนัตรวจสอบเว็บไซต ์

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
  

 
  

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

  รับข้อมูล/รูปภาพกิจกรรมจาก      
ผู้ ท่ี เกี่ยวข้องท่ีต้องการเผยแพร่
ข้อมูลบนเว็บไซต ์
 

ไฟล์ ข้ อ มู ลห รื อภ าพกิ จ ก ร ร ม           
ท่ีต้องการเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 - ป รั บ แต่ ง ภ า พกิ จ ก ร รม เ พื่ อ      
ความ สวยงาม 

- แปลงไฟล์ข้อมูลให้เป็น PDF  
 

ไฟล์ ข้ อ มู ลห รื อภ าพกิ จ ก ร ร ม          
ท่ีต้องการเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 
 
 
 

เผยแพร่ ข้ อมูล /ภาพกิ จกรรม       
บนเว็บไซต์ของฝ่ายฯ 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 
 
 

แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อมูล/
ภาพกิจกรรม เพื่อความถูกต้อง 
บนเว็บไซต์ของฝ่ายฯ 
 
 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

 
 
 

  

 
 

 
 
 

 

เผยแพรข่อ้มูล/ภาพกจิกรรม 
บนเว็บไซต ์

ขัน้ตอนการบรหิารขอ้มูลบนเวบ็ไซตข์องฝ่ายแผนงาน 

 

เร ิม่ตน้ 

รบัขอ้มูล/ภาพกจิกรรม 
จากผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 

ปรบัแต่งรูปภาพกจิกรรม/ 
แปลงไฟลข์อ้มูล 

แกไ้ข ตรวจสอบการ 
เขา้ถงึเว็บไซต ์

ไม่แกไ้ข 

จบ 
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กระบวนการบรหิารท ัว่ไป 

Input Process Output Outcome Feedback 
ความต้องการ จาก 

- ผู้บริหาร 

- บุคลากร 

- หน่ายงาน 

- ลงรับ 
- เสนอ 
- ติดต่อประสานงาน 
- ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง 
- แจ้งผล 
- ปรับปรุง/แก้ไข/

พัฒนา 
เครื่องมือที่ใช้ 
- ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  
- ระบบสารสนเทศ

ของมหาวิทยาลัย 

- ทะเบียนหนังสือ 
- ผลจากการเสนอ/

ติดต่อประสานงาน 
 

การบรรลุเป้าหมาย
ตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี  ของฝ่าย
แผนงาน 

- ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม     
พึงพอใจ 

- ข้อเสนอแนะ 
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ตรวจสอบ 

การบรรลุเป้าหมายของแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ของฝ่ายแผนงาน ความต้องการ 

บริหารจัดการ 
(ระบบ MIS / ผู้ให้บริการ) 

ปรับปรุง/แก้ไข 
แจ้งผล 

ประเมิน 

ผู้บริหาร/บุคลากร 

การมีส่วนร่วม 

การพัฒนาบุคลากร 

การก ากับ/ติดตาม 
บุคลากรฝ่ายแผนงาน 

ปรับปรุง/แก้ไข/พัฒนา 

ข้อเสนอแนะ 
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กระบวนการบรหิารงบประมาณ การเงิน และพสัดุ 

Input Process Output Outcome Feedback 
- นโยบายการบริหาร

ง บ ป ร ะ ม า ณ ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

- ร ะ เ บี ย บ ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

- ความต้องการ  จาก
ผู้ บ ริ ห า ร  แ ล ะ
บุคลากร 

- แผนของฝ่ายฯ 

- วิ เ ค ร า ะห์ ค า ข อ /
ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร /
เปรียบเทียบข้อมูล 

- ต ร ว จ ส อ บ
งบประมาณ       

- จัดซื้อจัดจ้าง 
- ติดต่อประสานงาน 
- เบิกจ่าย  
- รายงานผล 

เครื่องมือที่ใช้ 
- ระบบบัญชี 3 มิติ 
- ร ะ บ บ บ ริ ห า ร

งบประมาณ 
- ทะเบียนคุม 

- พัสดุ 
- ร า ย ง า น ที

เกี่ยวข้อง 
 

ก า ร เ บิ ก จ่ า ย
ง บ ป ร ะ ม า ณ ข อ ง   
ฝ่ายแผนงาน เป็นไป
ต า ม แ ผ น แ ล ะ มี
ประสิทธิภาพ 

ข้ อ คิ ด เ ห็ น /
ข้อเสนอแนะ 
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ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 ขั้นตอนการรับและเสนอหนังสือ   

 ขั้นตอนการร่าง พิมพ์ และส่งหนังสือ   

 ขั้นตอนการจัดประชุม   

 ขั้นตอนการลา   

 ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการของบุคลากรผู้มีสิทธิ์   
 ขั้นตอนการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่นอกพ้ืนที่   
 ขั้นตอนการจัดท าจดหมายข่าว   

 ขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี (ระดับหน่วยงาน)   
 ขั้นตอนการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี (ระดับหน่วยงาน)   
 ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี (กรณีขออนุมัติในหลักการ ในระบบบัญชี 3 มิติ)   
 ขั้นตอนการการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี (กรณีขออนุมัติในการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบบัญชี 3 มิติ)  
 ขั้นตอนการจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี (ระดับหน่วยงาน)   

ความต้องการ 

การเบิกจ่ายงบประมาณ 

ของฝ่ายแผนงานเป็นไปตามแผนและ
มีประสิทธิภาพ 

นโยบาย/ระเบียบ       
ของมหาวิทยาลัย 

รับฟัง/ศึกษา/ท าความเข้าใจ 

วิเคราะห์/ตรวจสอบ/พิจารณา 

(ระบบสารสนเทศ/ทะเบียนคุม) รายงานผล 

ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 

เบิกจ่าย 

(ระบบบัญชี 3 มิติ) 
ขออนุมัติ/จัดซื้อจัดจ้าง 

(ระบบบัญชี 3 มิติ) 

ผู้บริหาร/บุคลากร 
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 ขั้นตอนการจัดท าสัญญายืมเงิน   

 ขั้นตอนการจัดท าเงินทดรองจ่ายประจ าปี   
 ขั้นตอนการรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน   

 ขั้นตอนการรายงานครุภัณฑ์ท่ีขึ้นทะเบียนทั้งหมด   

 ขั้นตอนการรายงานวัสดุคงเหลือ   

 ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี   
 ขั้นตอนการแทงจ าหน่ายพัสดุประจ าปี   
 ขั้นตอนการประกันคุณภาพ   

 ขั้นตอนการจัดการความรู้   
 ขั้นตอนการบริหารความเสี่ยงประจ าปี (ระดับหน่วยงาน)   
 ขั้นตอนการควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงาน)   
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

คณะ/หน่วยงาน 
  

 
ส่งหนังสือมายังฝ่ายแผนงาน  ทะเบียนรับหนังสือ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 
 

- จัดล าดับความส าคัญและความ
เ ร่ ง ด่ ว น ข อ ง ห นั ง สื อ เ พื่ อ
ด าเนินการก่อน – หลัง 

- แยกประเภทของหนังสือภายใน 
หนังสือภายนอก และอื่นๆ  

หนังสือรับ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ         
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

ทะเบียนรับหนังสือ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

- บันทึกเสนอความคิดเห็น กรณี
เป็นหนังสือแจ้งเพื่อทราบท่ัวไป 

- เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

หนังสือรับ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

 
 
 
 

- เสนอความเห็น (โดยอาจขอ
ค ว า ม เ ห็ น เ พิ่ ม เ ติ ม จ า ก
ผู้เกี่ยวข้อง)  

- พิจารณาสั่งการ (กรณีได้รับมอบ
อ านาจ) 

หนังสือรับ 

รองอธกิารบด ี

 
 
 
 

- เสนอความเห็น (โดยอาจขอ
ค ว า ม เ ห็ น เ พิ่ ม เ ติ ม จ า ก
ผู้เกี่ยวข้อง)  

- พิจารณาสั่งการ (กรณีได้รับมอบ
อ านาจ) 

หนังสือรับ 

อธกิารบด ี

 
 
 

พิจารณาสั่งการ  หนังสือรับ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 
 
 

- บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการ 
- แจกจ่ายหนังสือตามการสั่งการ

ของผู้บังคับบัญชาแก่ผู้เกี่ยวข้อง
เพื่อทราบและปฏิบัติทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ทะเบียนรับหนังสือ 

ขัน้ตอนการรบัและเสนอหนงัสอื 

เร ิม่ตน้ 

ส่งหนังสอื 

จดัล ำดบัควำมส ำคญัเรง่ด่วน / 
แยกประเภทของหนังสอื 

พจิำรณำ 
ขอควำมเห็น
เพิม่เตมิจำก
ผูเ้กีย่วขอ้ง 

สัง่กำร 

พจิำรณำ 
สัง่กำร 

จบ 

ลงทะเบยีนรบัหนังสอื 

บนัทกึเสนอควำมคดิเห็น 
(กรณีหนังสอืแจง้เพือ่ทรำบทัว่ไป) 

เสนอควำมเห็น 

ขอควำมเห็น
เพิม่เตมิจำก
ผูเ้กีย่วขอ้ง 

เสนอควำมเห็น 

พจิำรณำสัง่กำร 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 
 

บุคลากรฝ่ายแผนงานเจ้าของเรื่อง
ร่าง/พิมพ์หนังสือ 

หนังสือ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย
ของหนังสือ  
 

หนังสือ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

 
 
 

 

- ตรวจทานความถูกต้อง 
- ลงนาม (กรณีได้รับมอบอ านาจ) 

หนังสือ 

รองอธกิารบด ี
 

 
 
 
 
 

- ตรวจทานความถูกต้อง 
- ลงนาม (กรณีได้รับมอบอ านาจ) 

หนังสือ 

อธกิารบด ี
 

 
 

พิจารณาลงนาม  
 
 

หนังสือ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

 

- ออกเลขหนังสือ 
- ส่ ง ห นั ง สื อ แ ก่ ผู้ เ กี่ ย ว ข้ อ ง         

เพื่อทราบและปฏิบัติทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

- จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

ทะเบียนออกเลขหนังสือ 

 

 
 
 

  

 

ถูกตอ้ง 

ลงนำม 

ถูกตอ้ง 

พจิำรณำลงนำม 

ขัน้ตอนการรา่ง พมิพ ์และสง่หนงัสอื 

เร ิม่ตน้ 

รำ่ง/พมิพ ์หนังสอื 
 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิำรณำ 
ไม่ถูกตอ้ง 

พจิำรณำ 
ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง 

ลงนำม 

ตรวจสอบ
ควำมถูกตอ้ง 

 

ถูกตอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม ระเบียบวาระการประชุม 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

ประสานการจองห้อ งประชุ ม      
ทางระบบจองห้องประชุม 

ระบบจองห้องประชุม 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

- จัดท าบันทึกพร้อมท้ังระเบียบ
วาระการประชุม 

- แจ้งบุคลากรทราบทางระบบ         
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

บันทึกเชิญประชุม 

ภารกจิการเงิน 
บญัช ีและพสัดุ 

 
 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย        
ท่ีอาจจะเกิดขึ้น เช่น ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน 
เป็นต้น 

บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายฯ 

ภารกจิการเงิน 
บญัช ีและพสัดุ 

 
 
 

เตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม 
เช่น การประสานเพื่อจัดเตรียม
อาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหาร
กลางวัน เป็นต้น 

 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

เข้าร่วมการประชุมและจดบันทึก        
การประชุม 

บันทึกการประชุม 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

- จัดท ารายงานการประชุม  
- เสนอหัวหน้าฝ่ายแผนงาน 

รายงานการประชุม 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

 
 
 
 

พิจารณาลงนาม รายงานการประชุม 

รองอธกิารบด ี
 

 
ทราบและพิจารณา 
 
 

รายงานการประชุม 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

แ จ้ ง บุ ค ล า ก ร เ พื่ อ ท ร า บแ ล ะ
พิจารณารายงานการประชุม 

รายงานการประชุม 

ขัน้ตอนการจดัประชมุ 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำระเบยีบวำระกำรประชมุ 
 

จองหอ้งประชมุ 
 

เตรยีมกำรเลีย้งรบัรอง            
กำรประชมุ 

จดัท ำบนัทกึเชญิประชมุ/           
แจง้ผูเ้กีย่วขอ้งทรำบ 

 

จดัท ำบนัทกึขออนุมตั ิ            
เบกิค่ำใชจ้ำ่ยทีอ่ำจจะเกดิขึน้ 

จดบนัทกึกำรประชมุ 
 

จดัท ำรำยงำนกำรประชมุ 
 

พจิำรณำ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้งทรำบ 
 

จบ 

ทรำบ/พจิำรณำ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 

บุคลากรยื่นใบลาทางระบบลา
ออนไลน์  

ระบบลาออนไลน์  
 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 
 
 

- ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ต ร ว จ ส อ บ        
ความถูกต้องของการยื่นใบลา
ทางระบบลาออนไลน์ 

- กรณีไม่ถูกต้องแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ปรับปรุงข้อมูล  

ระบบลาออนไลน์  

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

   
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายแผนงาน พิจารณา
อนุญาตการลา (กรณีได้รับมอบ
อ านาจ) 

ระบบลาออนไลน์  
 

รองอธกิารบด ี

   
 
 
 

 

รองอธิการบดีพิจารณาอนุญาต
การลา ในกรณีดังน้ี 
- เป็นการลาของหัวหน้ าฝ่าย 

แผนงาน  
- เป็นการอนุญาตท่ีเกินอ านาจ

ของหัวหน้าฝ่ายแผนงาน 

ระบบลาออนไลน์  
 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 

ระบบลาออนไลน์จะแจ้งผลการลา
ไปยังบุคลากรผู้ขอยื่นโดยอัตโนมัติ 

ระบบลาออนไลน์  
 

 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการลา 

เร ิม่ตน้ 

ยืน่ใบลำ 
 

ตรวจสอบรำยกำร 
ยืน่ใบลำ 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิำรณำ 

เกนิอ ำนำจ 

อนุญำต/ไม่อนุญำต 

พจิำรณำ 
 

รบัทรำบผลกำรลำ 
 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  

   

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 

บุ ค ล า ก ร ยื่ น แ บบข อ เ บิ ก เ งิ น
สวัสดิการตามสิทธิ ์

แบบขอเบิกเงินสวัสดิการ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 

 

ผู้ รั บ ผิ ด ชอบต ร วจสอ บควา ม
ถูกต้องของแบบขอเบิกสวัสดิการ  
 
 
 

แบบขอเบิกเงินสวัสดิการ 

รองอธกิารบด ี

   
 
 

พิจารณาอนุมัติการขอเบิก เงิน
สวัสดิการ 
 

แบบขอเบิกเงินสวัสดิการ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 
 

ส่ ง แบบขอ เบิ ก เ งิ นสวั สดิ ก า ร         
ไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

แบบขอเบิกเงินสวัสดิการ 

หน่วยงาน 
ทีเ่กีย่วขอ้ง/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

   
 
 

แจ้งบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพื่อรับเงิน 
 
 

 

  
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการเบกิเงินสวสัดกิารของบุคลากรผูม้สีทิธิ ์

เร ิม่ตน้ 

กรอกและยืน่แบบขอเบกิสวสัดกิำร 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ส่งแบบขอสวสัดกิำรไปยงั    
หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

ตรวจสอบ           
ควำมถูกตอ้ง 

 

พจิำรณำอนุมตั ิ
 

จบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
สารบรรณ/
บุคลากร 

ฝ่ายแผนงาน 

   
 

 

จัดท าบันทึกขออนุญาต/ขออนุมัติ    
พร้ อมประมาณการ ค่า ใช้ จ่ าย      
ในการเดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ี
นอกพื้นท่ี 

บันทึกขออนุญาต/ขออนุมัต ิ

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

   
 

 

พิจารณาการขออนุญาต/ขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ีนอกพื้นท่ี 

บันทึกขออนุญาต/ขออนุมัต ิ

รองอธกิารบด ี

   
 

 

พิจารณาการขออนุญาต/ขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ีนอกพื้นท่ี 

บันทึกขออนุญาต/ขออนุมัติ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 

 

แ จ้ ง ผ ล ก า รพิ จ า ร ณา ก าร ข อ
อนุญาต/ขออนุมัติ เดินทาง ไป
ป ฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี น อ ก พื้ น ท่ี แ ก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

บันทึกขออนุญาต/ขออนุมัต ิ

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 

 

อ า น ว ย คว า ม ส ะ ด วก ใ น ก า ร
เดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ี ดังน้ี 
- จองยานพาหนะ 
- จองท่ีพัก 

 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

 บุคลากรผู้ เกี่ยวข้องเดินทางไป
ป ฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี น อ ก พื้ น ท่ี ต า ม
ระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ 

 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 รวบรวมเอกสาร/หลักฐานในการ
เดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ีนอกพื้นท่ี 
 

เอกสาร/หลักฐานในการเดินทางไป
ปฏิบัติหน้าท่ีนอกพื้นท่ี 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 จัดท ารายงานการเดินทาง ไป
ปฏิบัติหน้าท่ีนอกพื้นท่ี 
 

รายงานการเดินทาง 

ภารกจิการเงิน 
 

 
จัดท าหน้างบเพื่อเบิกจ่าย หน้างบเบิกจ่าย 

 
 

 

  

ขัน้ตอนการเดนิทางไปปฏบิตัหิน้าทีน่อกพืน้ที ่

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำบนัทกึขออนุญำต/ขออนุมตั ิ
 

พจิำรณำ 
 

พจิำรณำ 
 

แจง้ผลกำรพจิำรณำ 
 

อ ำนวยควำมสะดวก 
 

เดนิทำงไปปฏบิตัหินำ้ที ่
 

รวบรวมเอกสำร/หลกัฐำน 
 

จดัท ำรำยงำนกำรเดนิทำง 
 

จดัท ำหนำ้งบเพือ่เบกิจำ่ย 

 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ Flowchart วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
สารบรรณ/
บุคลากร 

ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 

เ ก็ บ ร วบ ร วม ข้ อ มู ล เ กี่ ย ว กั บ
กิจกรรม/การด า เ นินงานของ     
ฝ่ายแผนงาน 

ข้อมูลกิจกรรมฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 

ออกแบบ/จัดท าจดหมายข่าว  จดหมายข่าวฝ่ายแผนงาน 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 
 
 

- ตรวจทานความถูกต้อง 
- ลงนาม (กรณีได้รับมอบอ านาจ) 

จดหมายข่าวฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารบรรณ/ 
ภารกจิ 

สารสนเทศ 

 
 
 
 

แจ้ง/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
-  

- จดหมายข่าวฝ่ายแผนงาน 
- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 
 
 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการจดัท าจดหมายข่าว 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 
 

ออกแบบ/จดัท ำ 
 

พจิำรณำ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิการเงิน 

 
 

 

กลุ่มภารกิจแผนงบประมาณ  
แจ้งให้หน่วยงานจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปี 

บั น ทึ ก แ จ้ ง ใ ห้ จั ด ท า ค า ข อ
งบประมาณประจ าปี 

ภารกจิการเงิน 

 
 

 

แจ้งให้บุคลากรภายในฝ่ายฯ
จัดท าโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
ป ร ะ ก อ บ ก า ร จั ด ท า ค า ข อ
งบประมาณประจ าปี 

- 

ภารกจิการเงิน 

 
    
 

-  บุคลากรในฝ่ายแผนงานจัดส่ง
โครงการ/กิจกรรม 

-  รวบรวม/สังเคราะห์ข้อมูล 

เอกสารประกอบการจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปี 
 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

 

พิจารณาเอกสารประกอบการ
จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

เอกสารประกอบการจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปี 
 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลตามรูปแบบท่ีก าหนด
ในระบบบริหารงบประมาณ 

- เอกสารประกอบการจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปี 

- รายละเอียดในระบบบริหาร
งบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 
 

-  ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงาน 

- จัดท าบันทึกเพื่อเสนอหัวหน้า
ฝ่ายฯ/รองอธิการบดี พิจารณา 

-  เอกสารประกอบการจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปี 

-  บันทึกข้อความ  

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 
 

พิ จ า ร ณ า ค า ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ
ประจ าปี 

- เอกสารประกอบการจัดท าค า
ของบประมาณประจ าปี 

- บันทึกข้อความ  

ภารกจิการเงิน 

 - น าส่งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

-  ค าของบประมาณประจ าปี 
-  บันทึกข้อความ 

 
 

   

ขัน้ตอนการจดัท าค าของบประมาณประจ าปี ระดบัหน่วยงาน 

รบัเร ือ่ง 

เร ิม่ตน้ 

แจง้บุคลำกรส่งค ำของบประมำณ 

รวบรวม/สงัเครำะห ์

พจิำรณำ 
แกไ้ข 

ไม่แกไ้ข 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ไม่ถูกตอ้ง ตรวจสอบ 
ควำมถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิำรณำ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิการเงิน 

 
 

 

กลุ่มภารกิจแผนงบประมาณแจ้ง
ให้หน่วยงานจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี 

บัน ทึกแจ้ ง ให้แผนการ ใช้ จ่ า ย
งบประมาณประจ าปี 

ภารกจิการเงิน 

 
    

 
 
 

- รวบรวม/สัง เคราะห์เอกสาร
โครงการต่างๆ เพื่อประกอบ   
ก า ร จั ด ท า แ ผ นก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณประจ าปี  

- ตรวจสอบรายละเอียดระยะเวลา
ในการด าเนินงาน 

เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร จั ด ท า
แ ผ นก า ร ใ ช้ จ่ า ย ง บป ร ะ ม า ณ
ประจ าปี 
 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

พิจารณาเอกสารประกอบการ
จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 

เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร จั ด ท า
แ ผ นก า ร ใ ช้ จ่ า ย ง บป ร ะ ม า ณ
ประจ าปี 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลตามรูปแบบท่ีก าหนด        
ในระบบบริหารงบประมาณ 

- เอกสารประกอบการจัดท า
แผนการใช้จ่ ายงบประมาณ
ประจ าปี 

- รายละเอียดในระบบบริหาร
งบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 

 

-  ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงาน 

- จัดท าบันทึกเพื่อเสนอหัวหน้า
ฝ่ายฯ/รองอธิการบดี พิจารณา 

-  เอกสารประกอบการจัดท า
แผนการใช้จ่ ายงบประมาณ
ประจ าปี 

-  บันทึกข้อความ  

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 
 

พิ จ า ร ณ า แ ผ น ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณประจ าปี 

- เ อ กสา รประ กอบการจั ดท า
แ ผ นก า ร ใ ช้ จ่ า ย ง บป ร ะ ม า ณ
ประจ าปี 
-บันทึกข้อความ  

ภารกจิการเงิน 

 - น าส่งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป 

- จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 

- บันทึกข้อความ 

 
 

   

ไม่ถูกตอ้ง 

ขัน้ตอนการจดัท าแผนการใชจ้า่ยงบประมาณประจ าปี ระดบัหน่วยงาน 

เร ิม่ตน้ 

รบัเร ือ่ง 

รวบรวม/สงัเครำะห ์

พจิำรณำ 
แกไ้ข 

ไม่แกไ้ข 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ตรวจสอบ 

ควำมถกูตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
พจิำรณำ 

ถูกตอ้ง 

จบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิการเงิน 

 
    

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- ติดต่อประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

ภารกจิการเงิน 

 จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติ 
 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 

พิจารณาการขออนุมัติการเบิกจ่าย
งบประมาณ โดย 
-  หัวหน้าฝ่ายฯ มีอ านาจอนุมัติ

วงเงิน  ไม่เกิน 30,000 บาท 
-  รองอธิการบดีมีอ านาจอนุมัติ

วงเงิน ไม่เกิน 500,000 บาท 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 

บันทึกในระบบบัญชี 3 มิติ โดย 
-  บันทึกข้อมูลขออนุมัติเบิกเงิน 
-  บันทึกข้อมูลรายละเอียดผู้รับเงิน 
-  บันทึกตรวจรับสินค้า/ต้ังหนี ้

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 
 

จั ด ท า ห น้ า ง บ ก า ร เ บิ ก จ่ า ย
งบประมาณ 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

งบประมาณประจ าปี-เอกสาร
(หน้างบ)งบประมาณรายได้/
อุดหนุนรัฐบาล ประจ าปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

  
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติหน้างบการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

งบประมาณประจ าปี-เอกสาร
(หน้างบ)งบประมาณรายได้/
อุดหนุนรัฐบาล ประจ าปี 

 

 
 
 

  

ขัน้ตอนการเบกิจา่ยงบประมาณประจ าปี  

(กรณีขออนุมตัใินหลกัการในระบบบญัช ี3 มติ)ิ 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/สงัเครำะห ์
กำรเบกิจำ่ยงบประมำณ 

ขออนุมตักิำรเบกิจำ่ย 

พจิำรณำอนุมตั ิ

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

จดัท ำหนำ้งบฯ 

ไม่ถูกตอ้ง 
พจิำรณำ 

ถูกตอ้ง 

A 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน  วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
  

 
  

ภารกจิการเงิน 

 - น าส่งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

 
 

     

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

งบประมาณประจ าปี-เอกสาร
(หน้างบ)งบประมาณรายได้/
อุดหนุนรัฐบาล ประจ าปี 

ภารกจิการเงิน 

 
 

 

บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ
บริหารงบประมาณ 

ข้อมูลในระบบบริหารงบประมาณ 

  
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

A 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน  วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิการเงิน 

 
    
 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- ติดต่อประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 จั ด ท า บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ ล ะ
รายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อขอ
อนุมัต ิ

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

หวัหน้า 
เจา้หน้าที/่ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 

พิจารณาการขออนุมัติการเบิกจ่าย
งบประมาณ มีอ านาจอนุมัติวงเงิน 
ไม่เกิน 500,000 บาท 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 
 

บันทึกในระบบบัญชี 3 มิติ โดย 
- บันทึกข้อมูลขออนุมัติขอซ้ือ    ขอ

จ้าง  
* ในกรณีจัดท าใบสั่งซ้ือวงเงิน

10,000 บาทขึ้นไป 
* ในกรณีจัดท าใบสั่งจ้างวงเงิน 

1,000 บาทขึ้นไป 
- บันทึกข้อมูลรายละเอียดผู้รับเงิน 
-  บันทึกตรวจรับสินค้า/ต้ังหนี ้

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 
 

จั ด ท า ห น้ า ง บ ก า ร เ บิ ก จ่ า ย
งบประมาณ 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

งบประมาณประจ าปี 
-  เอกสาร(หน้างบ) งบประมาณ

รายได้/อุดหนุนรัฐบาล ประจ าปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

  
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติหน้างบการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

งบประมาณประจ าปี 
-  เอกสาร (หน้างบ)งบประมาณ

รายได้/อุดหนุนรัฐบาล ประจ าปี 

 
 
 
 

  

ขัน้ตอนการเบกิจา่ยงบประมาณประจ าปี  

(กรณีขออนุมตัใินการจดัซือ้จดัจา้ง ในระบบบญัช ี3 มติ)ิ 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/สงัเครำะห ์
กำรเบกิจำ่ยงบประมำณ 

ขออนุมตักิำรเบกิจำ่ย 

พจิำรณำอนุมตั ิ

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

จดัท ำหนำ้งบฯ 

ไม่ถูกตอ้ง 
พจิำรณำ 

ถูกตอ้ง 

A 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน  วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

 

 
 
 

  

ภารกจิการเงิน 

 - น าส่งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป 
- จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

- -บันทึกข้อความ 

- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
งบประมาณประจ าปี 

- เอกสาร (หน้างบ) งบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 

บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายใน
ระบบบริหารงบประมาณ 
 
 

ข้ อ มู ล ใ น ร ะ บ บ บ ริ ห า ร
งบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
    

จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ 
- แบบฟอร์มออกเลขหน้างบ  
- แบบฟอร์มเบิกจ่ายงบประมาณ  

- แบบฟอร์มออกเลขหน้างบ  
- แ บ บ ฟ อ ร์ ม ก า ร เ บิ ก จ่ า ย

งบประมาณ 
 

ภารกจิการเงิน 

 
 

บันทึกข้อมูลต่างๆ  
- ข้อมูลออกเลข 
- ข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
 

เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

จดัท ำแบบฟอรม์ 

บนัทกึขอ้มูล 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน  วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิการเงิน 

 
    

 
 

จัดพิมพ์รายงานจากโปรแกรม
ระบบบริหารงบประมาณ 

รายงานจากโปรแกรมระบบบริหาร
งบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงาน 

- จัดท าบันทึกเพื่อเสนอหัวหน้า
ฝ่ายฯ/รองอธิการบดี รับทราบ
รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 

- เอกสารรายงานงบประมาณ
ราย ได้ แ ละอุ ดห นุนรั ฐบ า ล 
ประจ าปี 

- บันทึกข้อความ 
 

ภารกจิการเงิน 

 
    

ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูลในโปรแกรม
ระบบบริหารงบประมาณ 

รายงานจากโปรแกรมระบบ 
บริหารงบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 - พิมพ์รายงานในระบบบริหาร
งบประมาณ 

- จัดท าบันทึกรายงานการใช้จ่ายฯ 

- ร า ย ง า น ใ น ร ะ บ บ บ ริ ห า ร
งบประมาณ 
บันทึกรายงานการใช้จ่ายฯ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 รับทราบ/ให้ข้อเสนอแนะรายงาน
การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

- เอกสารรายงานงบประมาณ
ราย ได้ แ ละอุ ดห นุนรั ฐบ า ล 
ประจ าปี 

- บันทึกข้อความ 

ภารกจิการเงิน 
 

 - น าส่ งผู้ เกี่ ยวข้องด า เ นินการ
ต่อไป 

- จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
- แจ้งต่อท่ีประชุมฝ่ายแผนงาน 

(รายไตรมาส) 

- เอกสารรายงานงบประมาณ
ราย ได้ แ ละอุ ดห นุนรั ฐบ า ล 
ประจ าปี 

- บันทึกข้อความ 

 

   

ขัน้ตอนการจดัท ารายงานการใชจ้า่ยงบประมาณประจ าปี (ระดบัหน่วยงาน) 

เร ิม่ตน้ 

พมิพร์ำยงำนจำกโปแกรม 

ระบบบรหิำรงบประมำณ 

 

ตรวจสอบ 

ควำมถกูตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ปรบัปรุง/แกไ้ขขอ้มูล 
 

รบัทรำบ/ใหข้อ้เสนอแนะ 

พมิพร์ำยงำน 

 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิการเงิน 

 
 
 

รับเรื่อง 
-  การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติ

หน้าท่ีของผู้บริหาร/บุคลากร
ของฝ่ายแผนงาน 

-  โครงการต่างๆท่ีฝ่ายแผนงาน
ต้องด าเนินการ 

-   บัน ทึกขออนุมัติ เดินทาง ไป
ปฏิบัติหน้าท่ี 

-  รายละเอียดโครงการ 

ภารกจิการเงิน 

 
    

 
 

จัดท าเอกสารสัญญายืมเงินตาม
รายละเอียดในประมาณการ/
โครงการ 

-  เอกสารสัญญายืมเงิน 
-   บัน ทึกขออนุมัติ เดินทาง ไป

ปฏิบัติหน้าท่ี 
-  รายละเอียดโครงการ 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน/ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

  
 

  
 

พิจารณาลงนาม -  เอกสารสัญญายืมเงิน 
-   บัน ทึกขออนุมัติ เดินทาง ไป

ปฏิบัติหน้าท่ี 
-  รายละเอียดโครงการ 

ภารกจิการเงิน/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 - น าส่งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
 

-  เอกสารสัญญายืมเงิน 
-   บัน ทึกขออนุมัติ เดินทาง ไป

ปฏิบัติหน้าท่ี 
-  รายละเอียดโครงการ 

ภารกจิการเงิน 

 
 

 

-  ติดตามผลอนุมัติเงินยืม 
-  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- 

 

 
 

 

  

 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการจดัท าสญัญายมืเงิน 

รบัเร ือ่ง 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำสญัญำยมืเงนิ 

พจิำรณำลงนำม 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

ตดิตำมผล 

 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน  วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิการเงิน 

 
    
 

-  บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มใบ
ยืมเงินทดรองจ่ายประจ าปี 

-  จัดท าบันทึกข้อความ  

- ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
- บันทึกข้อความ 
 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 

พิจารณาลงนามการยืมเงินทดรอง
จ่ายประจ าปี 

- ใบยืมเงินทดรองราชการ 
- บันทึกข้อความ 
 

ภารกจิการเงิน 

 - น าส่งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

- ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
- บันทึกข้อความ 
 

ภารกจิการเงิน 

 
    
 

รับเช็ค (เงินทดรองจ่ายประจ าปี)         
จากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เช็ค (เงินทดรองจ่ายประจ าปี) 
 

ภารกจิการเงิน 

 
    

 

น า ฝาก เช็ ค  ( เ งิ นทดรอ งจ่ า ย
ประจ าปี)  
 

-  สมุดบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์ 
-  เช็คฯ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 

 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมเงินทด
รองจ่าย ประจ าเดือน โดยแยกเป็น 
- รายรับ  
- รายจ่าย  

ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 

ภารกจิการเงิน 

  
 

  
 

จัดท ารายงานการรับ –จ่ายเงิน     
ท ด ร อ ง จ่ า ย  ป ร ะ จ า เ ดื อ น 
ประกอบด้วย 
- บันทึกข้อมูลสรุปรายงานสถานะ

เงินยืมทดรองราชการ  ประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลหลักฐานการจ่าย    

ในมือ ยังมิได้ตั้งเบิก (ข้อ 2.2)  
- บันทึกข้อมูลหลักฐานการจ่ายเงิน

อยู่ระหว่างตั้งเบิก  (ข้อ 3.3) 

- รายงานทะเบียนคุมเงินทดรอง
รายรับ-รายจ่าย ประจ าเดือน 

- รายงานสรุปรายงานสถานะเงิน
ยืมทดรองราชการประจ าปี 

- รายงานหลักฐานการจ่ายในมือ   
ยังมิได้ตั้งเบิก (ข้อ 2.2)  

- รายงานหลักฐานการจ่ายเงิน     
อยู่ระหว่างตั้งเบิก (ข้อ 3.3) 

 

 
 
 

  

 

ขัน้ตอนการจดัท าเงินทดรองจา่ยประจ าปี 

เร ิม่ตน้ 

บนัทกึขอ้มูล  

พจิำรณำ/ลงนำม  

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

รบัเชค็   

น ำฝำกเชค็   

บนัทกึขอ้มูล 

A 

จดัท ำรำยงำนกำรรบั-จำ่ย 

เงนิทดรองจำ่ย 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 
 
 

  

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 

พิจารณาลงนามรายงานการรับ-
จ่ายเงินทดรองจ่ายประจ าเดือน 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารการรายงานการรับ -

จ่ายเงินทดรองจ่ายประจ าเดือน 

รองอธกิารบด ี

 
 

 

พิจารณาลงนามรับทราบรายงาน
ก า ร รั บ - จ่ า ย เ งิ น ทด ร อ ง จ่ า ย
ประจ าเดือน 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารการรายงานการรับ -

จ่ายเงินทดรองจ่ายประจ าเดือน 

ภารกจิการเงิน 
 

 - น าส่งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

- รายงานการรับ-จ่ายเงินทดรอง
จ่าย 

-  บันทึกข้อความ 

ภารกจิการเงิน 
 

 ล้างหน้ีเงินทดรองจ่าย  
-  ด้วยหน้างบเบิกจ่าย 
-  ด้วยเงินสด 

-  หน้างบเบิกจ่าย 
-  ใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พจิำรณำลงนำม 

รบัทรำบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

A 

น ำส่งเงนิทดรองจำ่ย 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิพสัดุ 

 
    

บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ด้ ว ย โ ป ร แ ก ร ม 
Microsoft Excel 
 

- หน้างบ 
- เอกสารการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

จั ดท าบัน ทึกข้อความรายงาน
ขั้นตอนการรายงานผลการจัดซ้ือ
จัดจ้างในแต่ละรอบเดือน 

รายงานขั้นตอนการรายงานผลการ
จัดซ้ือจัดจ้างในแต่ละรอบเดือน 

รองอธกิารบด ี

 
 

พิจารณาลงนามรับทราบรายงาน
ขั้นตอนการรายงานผลการจัดซ้ือ
จัดจ้างในแต่ละรอบเดือน 

รายงานขั้นตอนการรายงานผลการ
จัดซ้ือจัดจ้างในแต่ละรอบเดือน 

ภารกจิการเงิน 
 

 - น าส่งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

- บันทึกข้อความ 
- รายงานขั้นตอนการรายงานผล

การจัดซ้ือจัดจ้างในแต่ละรอบ
เดือน 

 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการรายงานผลการจดัซือ้จดัจา้งประจ าเดอืน 

เร ิม่ตน้ 

บนัทกึขอ้มูล 

พจิำรณำลงนำม 

รบัทรำบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิพสัดุ 

 
    

- บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ค รุ ภั ณ ฑ์  
ประจ า เดื อนในระบบบัญชี         
3 มิติ 

- จัดท าบันทึกรายงานครุภัณฑ์ ท่ี
ขึ้นทะเบียนท้ังหมด ประจ าเดือน 

- หน้างบ 
- ข้อมูลการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
- บันทึกรายงานครุภัณฑ์ ท่ีขึ้ น

ทะเบียนท้ังหมด ประจ าเดือน 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

พิจารณาลงนามรายงานครุภัณฑ์  
ท่ีขึ้นทะเบียนท้ังหมดประจ าเดือน 

รายงานครุภัณฑ์ ท่ีขึ้นทะเบียน
ท้ังหมดประจ าเดือน 

รองอธกิารบด ี

 
 

พิจารณาลงนามรับทราบรายงาน
ครุภัณฑ์ ท่ีขึ้ นทะ เบียน ท้ังหมด
ประจ าเดือน 

รายงานครุภัณฑ์ ท่ีขึ้นทะเบียน
ท้ังหมด ประจ าเดือน 

ภารกจิการเงิน 
 

 - น าส่งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

- บันทึกข้อความ 
- รายงานครุภัณฑ์ท่ีขึ้นทะเบียน

ท้ังหมด ประจ าเดือน 

 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการรายงานครุภณัฑข์ึน้ทะเบยีนทัง้หมด 

เร ิม่ตน้ 

บนัทกึขอ้มูล 

พจิำรณำลงนำม 

รบัทรำบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 



 147 

 

 
ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

   

ภารกจิพสัดุ 

 
    

จั ด ท า แ บ บ ฟ อ ร์ ม อ อ ก เ ล ข             
ในทะ เบี ย น คุมพั สดุ ป ร ะจ าปี  
(ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าวัสดุต่าง ๆ           
ค่าครุภัณฑ์และที่ดินสิ่งก่อสร้าง) 

แบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 
 

ภารกจิพสัดุ 

 
 

บัน ทึกข้อมูลทะ เบียนคุมพั สดุ
ประจ าปี (ลงทะเบียนในใบส่งของ/
ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด/ใบส าคัญ
รับเงิน)  

เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายได้และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล
ประจ าปี 

ภารกจิพสัดุ 

 
 

ตรวจสอบรายงานวัสดุส านักงาน
คงเหลือต้นปีงบประมาณ 

เอกสารรายงานวัสดุส านักงาน
คงเหลือ 
ต้นปีงบประมาณ 

ภารกจิพสัดุ 
 
 

จัดท าทะเบียนคุมเบิกจ่ายวัสดุ  
ประจ าเดือน 

ท ะ เ บี ย น คุ ม เ บิ ก จ่ า ย วั ส ดุ  
ประจ าเดือน 

ภารกจิพสัดุ 

 
    
 

- ตรวจสอบทะเบียนคุมเบิกจ่าย
วัสดุ ประจ าเดือน  

-   จั ดท ารายการตัดบัญชี วั สดุ
ประจ าเดือน 

ท ะ เ บี ย น คุ ม เ บิ ก จ่ า ย วั ส ดุ
ประจ าเดือน 

ภารกจิพสัดุ 

 
 
 

 

-  บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ต า ม รู ป แ บ บ             
ท่ีก าหนดในระบบบัญชี 3 มิติ 

-  จั ด ท า บั น ทึ ก ร า ย ง า น วั ส ดุ
ส านักงานคงเหลือประจ าเดือน 

- ใบขอเบิกพัสดุ 
- ใบจ่ายวัสดุ 
- รายงานวัสดุส านักงานคงเหลือ

ประจ าเดือน 

หวัหน้า 
เจา้หน้าที/่ 
หวัหน้า 

ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 

พิ จ ารณาลงนามรายงานวั สดุ
ส านักงานคงเหลือประจ าเดือน 

- ใบขอเบิกพัสดุ 
- ใบจ่ายวัสดุ 
- รายงานวัสดุส านักงานคงเหลือ

ประจ าเดือน 

ภารกจิการเงิน 
 

 - น าส่งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

- บันทึกข้อความ 
- รายงานวัสดุส านักงานคงเหลือ 
-  ใบขอเบิกพัสดุ 
-  ใบจ่ายวัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขัน้ตอนการรายงานวสัดสุ านกังานคงเหลอื 

จดัท ำแบบฟอรม์ 

เร ิม่ตน้ 

บนัทกึขอ้มูล 

ตรวจสอบวสัดุส ำนักงำนคงเหลอื  

จดัท ำทะเบยีนคุมวสัดุ  

ตรวจสอบทะเบยีนคุมวสัดุ  

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

พจิำรณำลงนำม 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิพสัดุ 

  
 
 
 
 

-  เสนอรายชื่ อคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี (ตั้งแต่ 
1 ตุลาคม ของปี งบประมาณท่ี
ผ่านมาจนถึ ง  30  กันยายน  
ปีงบประมาณปัจจุบัน) 

-   จั ด ท า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ 
กรรมการฯ 

- บันทึกข้อความ 
-  ค าสั่ ง แต่ งตั้ งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 

พิ จ า ร ณ า / ล ง น า ม แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

- บันทึกข้อความ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะการตรวจสอบ

พัสดุประจ าปี 

ภารกจิพสัดุ 

 
  
 

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีเพื่อทราบและด าเนินการ
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง คณ ะ ก ร ร มก า ร
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ภารกจิพสัดุ /
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพสัดุ 

ประจ าปี 

 
 
 
 

คณ ะ ก ร ร มก า ร ฯ  ต ร ว จ นั บ /
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เอกสารรายงานตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

ภารกจิพสัดุ /
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพสัดุ 

ประจ าปี 

 
    

 
 

- จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี  

-  จัดท าบันทึกข้อความ 

- ราย งานการตรวจสอบพัสด
ประจ าปี  

-  บันทึกข้อความ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

  
 

     

พิจารณารับทราบรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

- บันทึกข้อความ 
-  รายงานการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี 

ภารกจิพสัดุ 
 

 - น าส่งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

- บันทึกข้อความ 
-  รายงานการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี 

 

 
 

 

  

 

ขัน้ตอนการตรวจสอบพสัดุประจ าปี 

จดัท ำค ำสัง่ 

เร ิม่ตน้ 

พจิำรณำ/ลงนำม 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

ตรวจนับ/ตรวจสอบพสัดุประจ ำปี 

จดัท ำรำยงำนกำรตรวจสอบฯ 

รบัทรำบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิพสัดุ 

 
 

  
 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และ
สูญหาย ประจ าปี 

บันทึกข้อความ 

ฝ่ายการคลงั 
และทรพัยส์นิ 

 
 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ และสูญหาย ประจ าปี
จ า ห น่ า ย ค รุ ภั ณ ฑ์ ช า รุ ด แ ล ะ
เสื่อมสภาพ ประจ าปี 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ก ร ณี พั ส ดุ ช า รุ ด 
เสื่อมสภาพ และสูญหาย ประจ าปี
จ า ห น่ า ย ค รุ ภั ณ ฑ์ ช า รุ ด แ ล ะ
เสื่อมสภาพ ประจ าปี 

คณะกรรมการ
สอบหา 

ขอ้เท็จจรงิฯ 

 
    
 

ร า ย ง า น ผ ล ต ร ว จ ส อ บ ห า
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ก ร ณี พั ส ดุ ช า รุ ด 
เสื่อมสภาพ และสุญหาย ประจ าปี 

เอกสารรายงานผลตรวจสอบหา
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ก ร ณี พั ส ดุ ช า รุ ด 
เสื่อมสภาพ และสูญหาย ประจ าปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

  
 

  

พิจารณาสั่ งการแทงจ าหน่าย
ร า ย ง า น ผ ล ต ร ว จ ส อ บ ห า
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ก ร ณี พั ส ดุ ช า รุ ด 
เสื่อมสภาพ และสูญหาย ประจ าปี 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารรายงานผลตรวจสอบหา

ข้ อ เ ท็จจริ ง กรณีพั สดุ ช า รุ ด 
เ สื่ อ ม ส ภ า พ  แ ล ะ สู ญ ห า ย 
ประจ าปี 

ภารกจิพสัดุ 

 
 

  
 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการจ าหน่ายครุภัณฑ์
ช ารุดและเสื่อมสภาพ ประจ าปี 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารแนบรายงานตรวจสอบ

พัสดุประจ าปี  
- เอกสารรายงานผลตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงท่ีช ารุดเสื่อมสภาพ
ประจ าปี 

ฝ่ายการคลงั 
และทรพัยส์นิ 

 
 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จ า ห น่ า ย ค รุ ภั ณ ฑ์ ช า รุ ด แ ล ะ
เสื่อมสภาพ ประจ าปี 

ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง คณ ะ ก ร ร มก า ร
จ า ห น่ า ย ค รุ ภั ณ ฑ์ ช า รุ ด แ ล ะ
เสื่อมสภาพ ประจ าปี 

 
 
 
 
 

   

 
 

ขัน้ตอนการแทงจ าหน่ายพสัดุประจ าปี 

เร ิม่ตน้ 

รำยงำนกำรตรวจสอบฯ 

พจิำรณำสัง่กำรแทงจ ำหน่ำยฯ 

เสนอรำยชือ่คณะกรรมกำร 
สอบหำขอ้เท็จจรงิฯ 

 

จดัท ำค ำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมกำรฯ 

 

A 

เสนอรำยชือ่คณะกรรมกำร 
จ ำหน่ำยพสัดุฯ 

 

จดัท ำค ำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมกำรฯ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 

   

ภารกจิพสัดุ 

 
 
 

  
 

แจ้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ
เสื่อมสภาพประจ าปีเพื่อทราบ/
ด าเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

-  ค าสั่ ง แต่ งตั้ งคณะกรรมการ
จ า ห น่ า ย พั ส ดุ เ สื่ อ ม ส ภ า พ
ประจ าปี 

- เอกสารแนบรายงานตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

ภารกจิพสัดุ /
คณะกรรมการ
จ าหน่ายพสัดุฯ 

 
 

 

คณะกรรมการฯ  ด า เ นินการ
จ าหน่ายพัสดุตามท่ีระเบียบพัสดุ
ก าหนด 

เอกสารเกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุ
ประจ าปี 
 

ภารกจิพสัดุ /
คณะกรรมการ
จ าหน่ายพสัดุฯ 

 
    

 
 

- จัดท ารายงานการการจ าหน่าย
พัสดุประจ าปี  

-  จัดท าบันทึกข้อความ 

- ร า ย ง า นก า ร จ า ห น่ า ย พั ส ดุ
ประจ าปี  

-  บันทึกข้อความ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

  
 

  

พิจารณารับทราบรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

- บันทึกข้อความ 
-  ร าย ง านก ารจ าห น่ ายพั ส ดุ

ประจ าปี 

ภารกจิพสัดุ 

 - น าส่งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสาร/รายงานการจ าหน่าย

พัสดุประจ าปี 
  

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัทรำบ 

จบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพสัดุ 

จดัท ำรำยงำนกำรจ ำหน่ำยพสัดุฯ 

A 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
ประกนัคุณภาพ 

   
 
 
 

- จัดท า (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ     
ฝ่ ายแผนงาน ประจ าปี ตาม
โครงการ/กิจกรรมท่ีเกี่ยวข้อง   
ในแผนกลยุทธ์ฝ่ ายแผนงาน  
และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

- น า เ ส น อ  ( ร่ า ง )  แ ผ น ฯ                 
ใ น ท่ี ป ร ะ ชุ ม ฝ่ า ย แ ผ น ง า น       
เพื่อพิจารณา 

( ร่ า ง )  แ ผ น พั ฒ น า คุ ณ ภ า พ          
ฝ่ายแผนงาน ประจ าปีการศึกษา 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 

 

ท่ีประชุมฝ่ายแผนงานพิจารณา 
( ร่ า ง )  แ ผ น พั ฒ น า คุ ณ ภ า พ        
ฝ่ายแผนงาน ประจ าปีการศึกษา 

( ร่ า ง )  แ ผ น พั ฒ น า คุ ณ ภ า พ          
ฝ่ายแผนงาน ประจ าปีการศึกษา 

ภารกจิ 
ประกนัคุณภาพ 

   
 
 
 

จั ด ท า แ ผ น พั ฒ น า คุ ณ ภ า พ 
ป ร ะ จ า ปี ก า ร ศึ ก ษ า ต า ม              
ข้ อ  เ สนอ แ นะจ า ก ท่ีป ร ะ ชุ ม        
ฝ่ายแผนงาน 

แผนพัฒนาคุณภาพ ฝ่ายแผนงาน 
ประจ าปีการศึกษา 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

   
 
 

 

พิ จ ารณาแผนพัฒนา คุณภาพ           
ฝ่ายแผนงาน ประจ าปีการศึกษา 

แผนพัฒนาคุณภาพ ฝ่ายแผนงาน 
ประจ าปีการศึกษา 

รองอธกิารบด ี
 

   
 
 
 

พิ จ ารณาแผนพัฒนา คุณภาพ      
ฝ่ายแผนงาน ประจ าปีการศึกษา 

แผนพัฒนาคุณภาพ ฝ่ายแผนงาน 
ประจ าปีการศึกษา 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 

- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     เพื่อ
ทราบ 

- แจ้งบุคลากรในฝ่ายเพื่อทราบ
และปฏิบัต ิ

แผนพัฒนาคุณภาพ ฝ่ายแผนงาน 
ประจ าปีการศึกษา 

 

   

 

ถูกตอ้ง 

ขัน้ตอนการประกนัคุณภาพ  

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนพฒันำคุณภำพ
ประจ ำปีกำรศกึษำ 

 

จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพ    
ประจ ำปีกำรศกึษำ 

 

พจิำรณำ (รำ่ง) แผนพฒันำ
คุณภำพ ประจ ำปีกำรศกึษำ 

 
เห็นชอบ/ใหข้อ้เสนอแนะ 

พจิำรณำ 

 

แกไ้ข 

แกไ้ข 
พจิำรณำ 

 

ถูกตอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

 

A 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

   

ภารกจิ 
ประกนัคุณภาพ 

   
 
 
 

จัดท าค ารับรองการปฏิบัติงาน 
ประจ าปีการศึกษาตามเกณฑ์
มาตรฐานท่ีก าหนด  

ค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี
การศึกษา 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

   
 
 

 

พิจารณาค ารับรองการปฏิบัติงาน 
ประจ าปีการศึกษา 

ค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี
การศึกษา 

รองอธกิารบด ี
 

   
 
 
 
 

พิจารณาค ารับรองการปฏิบัติงาน 
ประจ าปีการศึกษา 

ค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี
การศึกษา 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 

- แ จ้ ง ห น่ ว ย ง า น ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง      
เพื่อด าเนินการลงนามค ารับรอง
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ป ร ะ จ า ปี
การศึกษาของมหาวิทยาลัย 

- แจ้งบุคลากรทราบ 

ค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี
การศึกษา 

ภารกจิ 
ประกนัคุณภาพ 

 
 
 
 

จัดท า ร่าง คู่มือประกันคุณภาพ 
เ พื่ อ ใ ช้ เ ป็ น แ น ว ท า ง ใ น ก า ร
ด าเนินงานประกันคุณภาพของ
ฝ่ายแผนงาน 

(ร่าง) คู่มือประกันคุณภาพ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

   
 
 

 

พิ จารณา ( ร่ า ง )  คู่ มื อประกั น
คุณภาพฝ่ายแผนงาน 

(ร่าง) คู่มือประกันคุณภาพ 

รองอธกิารบด ี
 

   
 
 

 
 

พิ จารณา ( ร่ า ง )  คู่ มื อประกั น
คุณภาพฝ่ายแผนงาน 

(ร่าง) คู่มือประกันคุณภาพ 

 

 
 

 

  

พจิำรณำ 
 

แกไ้ข 

ถูกตอ้ง 

จดัท ำค ำรบัรองกำรปฏบิตังิำน 
ประจ ำปีกำรศกึษำ 

 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 
 

จดัท ำ (รำ่ง) คู่มอืประกนัคุณภำพ  
ฝ่ำยแผนงำน 

 

A 

พจิำรณำ 
 

แกไ้ข 

ถูกตอ้ง 

แกไ้ข 

ถูกตอ้ง 

แกไ้ข 

เห็นชอบ 

B 

พจิำรณำ 
 

พจิำรณำ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

   

ภารกจิ 
สารสนเทศ/ 

ภารกจิสารบรรณ 

   
 
 

- จัดท าคู่มือประกันคุณภาพ 
- ออกแบบและจัดท ารูปเล่ม 
- เผยแพร่ 
 

คู่มือประกันคุณภาพ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
บุคลากร 

ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ      
ตามแนวทางคู่มือประกันคุณภาพ
ของฝ่ายแผนงาน  

คู่มือประกันคุณภาพ 

ภารกจิ 
ประกนัคุณภาพ 

 
 
 
 

- บั น ทึ ก ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น         
ผ่านระบบ e-SAR 

- ติ ด ต า มผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น       
ตามค ารับรองการปฏิบัติงาน 

- ร า ย ง า นผล ก า รติ ด ต า มต่ อ          
ท่ีประชุมฝ่ายแผนงานทุกเดือน 

- ระบบ e-SAR 
- รายงานการประชุมฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
ประกนัคุณภาพ 

 
 
 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามค ารับรองการปฏิบัติ ง าน     
ต า ม ร อ บ เ ว ล า ท่ี ก า ห น ด ต่ อ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ร าย ง า นผ ลกา รด า เ นิ น ง านตา ม           
ค ารับรองการปฏิบัติงานตามรอบเวลา
ท่ีก าหนด 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 

พิ จ า ร ณ า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด า เ นินงานตามค ารับรองการ
ปฏิบัติงานตามรอบเวลาท่ีก าหนด 
 

ร าย ง า นผ ลกา รด า เ นิ น ง านตา ม          
ค ารับรองการปฏิบัติงานตามรอบเวลา
ท่ีก าหนด 

รองอธกิารบด ี

 
 
 
 

พิ จ า ร ณ า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด า เ นินงานตามค ารับรองการ
ปฏิบัติงานตามรอบเวลาท่ีก าหนด 

ร าย ง า นผ ลกา รด า เ นิ น ง านตา ม           
ค ารับรองการปฏิบัติงานตามรอบเวลา
ท่ีก าหนด 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ร าย ง า นผ ลกา รด า เ นิ น ง านตา ม           
ค ารับรองการปฏิบัติงานตามรอบเวลา      
ท่ีก าหนด 

 

 
 

 

  

พจิำรณำ 
 

ถูกตอ้ง 

ตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนตำม     
ค ำรบัรองกำรปฏบิตังิำนฯ 

 

B 

มอบหมำยผูร้บัผดิชอบ 

 

จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน        
ตำมค ำรบัรองกำรปฏบิตังิำนฯ   

 

แกไ้ข 

พจิำรณำ 
 

แกไ้ข 

จดัท ำคู่มอืประกนัคุณภำพ 

 

เห็นชอบ 

C 

แจง้หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

พจิำรณำ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

 
  

ภารกจิ 
ประกนัคุณภาพ 

 
 
 
 

- จั ดท า  ( ร่ า ง )  ร าย ง านก า ร
ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง  ป ร ะ จ า ปี           
เพื่อรายงานและสรุปผลการ
ด าเนินงานของฝ่ายแผนงาน
ตลอดท้ังป ี

- เสนอ (ร่าง) รายงานการประเมิน
ตนเองต่อท่ีประชุมฝ่ายแผนงาน 

- (ร่ าง )  รายงานการประเมิน
ตนเอง ประจ าปี 

- ระบบ e-SAR 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

   
 
 

 

พิจารณา ( ร่ า ง )  ราย งานการ
ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง  ป ร ะ จ า ปี             
ฝ่ายแผนงาน 

- (ร่ าง )  รายงานการประเมิน
ตนเอง ประจ าปี 

- ระบบ e-SAR 

รองอธกิารบด ี
 

 
 

    

พิ จ า ร ณ า  ( ร่ า ง )  ร า ย ง า น            
การประ เมิ นตน เองประจ าปี       
ฝ่ายแผนงาน 
 

- (ร่ าง )  รายงานการประเมิน
ตนเอง ประจ าปี 

- ระบบ e-SAR 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 

แ จ้ ง ห น่ ว ย ง า น ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง           
เพื่อด าเนินการประเมินคุณภาพ
ภายใน 

- รายงานการประเมินตนเอง 
ประจ าปี 

- ระบบ e-SAR 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน/ 

ภารกจิ 
ประกนัคุณภาพ 

   
 
 
 

- ร วบ ร ว ม เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น        
จากผู้เกี่ยวข้อง 

- สรุปผลการด าเนินงานฯ 
- จัดเตรียมสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ 

แ ล ะ อ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก            
ในวันประเมินฯ 

ระบบ e-SAR 

คณะกรรมการ
ประเมนิฯ 

   
 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ เ มิ น ฯ          
ตรวจประ เมินคุณภาพภายใน 
ประจ าปี 

- ระบบ e-SAR 
- ข้อมูลสรุปผลการด าเนินงาน 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน/ 
ภารกจิ 

ประกนัคุณภาพ 

   
 
 
 
 

- รับทราบผลการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายใน 

- แ จ้ ง ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น ฯ  ต่ อ
บุคลากรภายในฝ่ายแผนงาน 

ร าย งานสรุ ปผลก ารประ เมิ น
คุณภาพภายใน 

 

 
 
 

  

จดัท ำ (รำ่ง) รำยงำน                
กำรประเมนิตนเอง ประจ ำปี 

 

C 

ประเมนิคุณภำพภำยในประจ ำปี 
 

รบัทรำบ/ 
แจง้ผลประเมนิต่อบุคลำกร 

 

จบ 

แกไ้ข 
พจิำรณำ 

 

ถูกตอ้ง 

แกไ้ข 
พจิำรณำ 

 
ถูกตอ้ง 

แจง้หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

เตรยีมรบักำรประเมนิ   
คุณภำพภำยใน ประจ ำปี 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

  

คณะท างาน
จดัการความรู ้
ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 
 

คณะท างานประชุมเพื่อพิจารณา
การก าหนดประเด็นการจัดการ
ค ว า ม รู้  ข อ ง ฝ่ า ย แ ผ น ง า น 
ป ร ะ จ า ปี  ต า ม แ น ว ท า ง ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม ฝ่ า ย
แผนงาน 

ภารกจิการ
จดัการความรู ้

   
 
 
 

จัดท า (ร่าง) แผนการจัดการ
ค ว า ม รู้ ข อ ง  ฝ่ า ย แ ผ น ง า น 
ประจ าปี 

(ร่าง) แผนการจัดการความรู้     
ฝ่ายแผนงาน ประจ าปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 

 

พิจารณา (ร่าง) แผนการจัดการ
ค ว า ม รู้ ข อ ง  ฝ่ า ย แ ผ น ง า น 
ประจ าปี 

(ร่าง) แผนการจัดการความรู้     
ฝ่ายแผนงาน ประจ าปี 

รองอธกิารบด ี

   
 
 

 

พิจารณา (ร่าง) แผนการจัดการ
ค ว า ม รู้ ข อ ง ฝ่ า ย แ ผ น ง า น 
ประจ าปี 
 
 

(ร่าง) แผนการจัดการความรู้      
ฝ่ายแผนงาน ประจ าปี 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 

- แจ้ งหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง      
เพื่อทราบ 

- แจ้งบุคลากรในฝ่ายเพื่อทราบ 

แ ผ น ก า ร จั ด ก า ร ค ว า ม รู้            
ฝ่ายแผนงาน ประจ าปี 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

 ด า เนินการจั ดกิ จกรรมการ
จัดการความรู้ให้เป็นไปตามแผน 
 

- แผนปฏิทินการจัดการความรู้ 
ฝ่ายแผนงาน ประจ าปี  

- ประมวลความรู้ 

- องค์ความรู้ / แนวปฏิบัติที่ดี 

 
 
 

 
 
 

 -  

 

ขัน้ตอนการจดัการความรู ้ 

เร ิม่ตน้ 

ก ำหนดประเด็นควำมรู ้
 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนกำรจดักำรควำมรู ้
ประจ ำปี 

 

แกไ้ข 
พจิำรณำ 

 

ถูกตอ้ง 

แกไ้ข 

ถูกตอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 
 

ด ำเนินกำรตำมแผน 
 

A 

พจิำรณำ 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 
 
 
 

  

ภารกจิการ
จดัการความรู ้

 
 
 
 

จัดท า (ร่าง) รายงานผลการ
จัดการความรู้ ประจ าปี 
 
 

(ร่าง) รายงานผลการจัดการ 
ความรู้ ประจ าปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

 

พิจารณา (ร่าง) รายงานผลการ
จัดการความรู้ ประจ าปี 
 
 

(ร่าง) รายงานผลการจัดการ
ความรู้ ประจ าปี 

รองอธกิารบด ี

 
 
 
 

พิจารณา (ร่าง) รายงานผลการ
จัดการความรู้ ประจ าปี 
 
 
 

(ร่าง) รายงานผลการจัดการ
ความรู้ ประจ าปี 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

รายงานผลการจัดการความรู้  
ประจ าปี 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท ำ (รำ่ง) รำยงำนผลกำร   
จดักำรควำมรู ้ประจ ำปี 

 

ถูกตอ้ง 

พจิำรณำ 
 

แกไ้ข 

จบ 

ถูกตอ้ง 

พจิำรณำ 
 

แกไ้ข 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 
 

A 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิบรหิาร
ความเสีย่ง 
ของฝ่ายฯ 

 
 

 

รั บ ท ร า บ น โ ย บ า ย แ ล ะ          
แนวทางการบริหารความเสี่ยง
ของมหาวิทยาลัย 

คู่ มื อการบริหารความ เสี่ ย ง  
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

แ จ้ ง บุ ค ล า ก ร ด า เ นิ น ก า ร
วิเคราะห์ความเสี่ยงตามภารกิจ
ที่รับผิดชอบ (ตามแบบฟอร์ม 
ERM 1) 

แบบฟอร์ม ERM 1 

ภารกจิบรหิาร
ความเสีย่ง 
ของฝ่ายฯ 

 
    

 
 
 

- บุคลากรวิเคราะห์ความเสี่ยง
แ ล ะ จั ด ส่ ง ไ ป ยั ง ภ า ร กิ จ    
บริหารความเสี่ยงของฝ่ายฯ 

- รวบรวม/สังเคราะห์ความ
เสี่ยงฯ เพื่อเสนอคณะท างาน
การบริหารความเสี่ยงของ     
ฝ่ายแผนงานพิจารณา 

แบบฟอร์ม ERM 1 

คณะท างานการ
บรหิารความ
เสีย่งของฝ่ายฯ 

 - -ประเมินความเสี่ยงตามภารกิจ 

- กลั่นกรองและระบุประเด็น
คว าม เ สี่ ย ง เ พื่ อบ ร ร จุ ใ น       
แผนความเสี่ยง 

- ก าหนดวิธีการจัดการบริหาร
ความเสี่ยงฯ 

แบบฟอร์ม ERM 1 

ภารกจิบรหิาร
ความเสีย่ง 
ของฝ่ายฯ 

 
 
 

 

- จั ดท า แผนบริ ห า รคว าม     
เสี่ยงฯ ตามข้อเสนอแนะ 
จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

แ ผ น บ ริ ห า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง           
ฝ่ายแผนงาน 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
  

พิจารณาแผนความเสี่ยงฯ แ ผ น บ ริ ห า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง        
ฝ่ายแผนงาน 

 

 
 
 

  

จดัท ำแผนบรหิำรควำมเสีย่ง 

รบัทรำบนโยบำยและแนวทำง 
ของมหำวทิยำลยั 

วเิครำะหค์วำมเสีย่ง 
ตำมภำรกจิทีร่บัผดิชอบ 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/สงัเครำะห ์ 

พจิำรณำ  

A 

พจิำรณำ 

ขัน้ตอนการบรหิารความเสีย่งประจ าปี (ระดบัหน่วยงาน)  
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน  วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

 
  

ภารกจิบรหิาร
ความเสีย่ง 
ของฝ่ายฯ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 

 

- จั ด ท า รู ป เ ล่ ม แ ล ะ แ จ้ ง
บุคลากรทราบ 

- แจ้งผู้ เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป 

แ ผ น บ ริ ห า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง         
ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิบรหิาร
ความเสีย่ง 
ของฝ่ายฯ 

 
 
 

 

- ติดตามการบริหารความเสี่ยง 
รอบ 6 , 9 และ 12 เดือน  

- น าเข้าที่ประชุมคณะท างาน
บริหารความเสี่ยงของฝ่ายฯ 
พิจารณา 

- แ ผ น บ ริ ห า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง       
ฝ่ายแผนงาน 

- แบบรายงานการบริหาร 
ความเสี่ยงฯ รอบ 6 , 9 และ 
12 เดือน 

คณะท างานการ
บรหิารความ
เสีย่งของฝ่ายฯ 

 คณะท างานฯ พิจารณาให้
ข้ อ เ สนอแนะร าย ง านกา ร
บริหารความเสี่ยงฯ 

- แ ผ น บ ริ ห า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง       
ฝ่ายแผนงาน 

- แบบรายงานการบริหาร 
ความเสี่ยงฯ รายไตรมาส 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 
 
 

พิจารณารายงานการบริหาร
ความเสี่ยง รอบ 6 , 9 และ 12
เดือน 

- ร า ย ง า น ก า ร บ ริ ห า ร         
ความเสี่ยงรอบ 6 , 9 และ 
12 เดือน 

- บันทึกรายงานฯ 

ภารกจิบรหิาร
ความเสีย่ง 
ของฝ่ายฯ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป - ร า ย ง า น ก า ร บ ริ ห า ร          
ความเสี่ยงรอบ 6 , 9 และ 
12 เดือน-  

- บันทึกรายงานฯ 

 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

A 

จดัท ำรูปเล่ม/แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

ตดิตำมกำรบรหิำรควำมเสีย่ง 
รอบ 6 , 9 และ 12 เดอืน  

พจิำรณำ/ใหข้อ้เสนอแนะ 

จบ 

พจิำรณำลงนำม 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
   

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 
 

 

รับทราบปฏิทินและแนวทางการ
ควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย 

คู่มือแนวทางการจัดวางระบบ
การควบคุมภายในและการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

แจ้งบุคลากรด าเนินการจัดท า
แ ผ น ก า ร ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น       
ตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ  

แบบฟอร์มแผนการควบคุม
ภายใน (แบบ วค.1) 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 
    

 
 
 

- บุ คล ากรจั ดท าแผนกา ร
ควบคุมภายในตามภารกิจ 

- รวบรวม/สังเคราะห์แผน    
ก า รค วบ คุ ม ภ า ย ใน เ พื่ อ     
เสนอคณะท างานฯ ของ    
ฝ่ายแผนงาน พิจารณา 

แบบฟอร์มแผนการควบคุม
ภายใน (แบบ วค.1) 

คณะท างานการ
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 พิ จ า รณาแผนกา รควบคุ ม
ภายในของแต่ละภารกิจตาม
แบบ วค.1 

แบบฟอร์มแผนการควบคุม
ภายใน (แบบ วค.1) 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 
 
 
 
 

- จั ด ท า แ ผ น ก า ร ค ว บ คุ ม
ภายในตามข้อเสนอแนะของ
คณะท างานฯ 

- จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

แ ผ น ก า ร ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น        
ฝ่ายแผนงาน 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

  

พิ จ า รณาแผนกา รควบคุ ม
ภายในฝ่ายฯ 
 

แ ผ น ก า ร ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น        
ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิการ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 

 

- จั ด ท า รู ป เ ล่ ม แ ล ะ แ จ้ ง
บุคลากรทราบ 

- แจ้งผู้ เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป 

แ ผ น ก า ร ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น       
ฝ่ายแผนงาน 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

เร ิม่ตน้ 

รบัทรำบปฏทินิ/แนวทำง 
ของมหำวทิยำลยั 

จดัท ำแผนกำรควบคุมภำยใน 
ตำมภำรกจิทีร่บัผดิชอบ 

จดัท ำแผนกำรควบคุมภำยใน 

พจิำรณำ  

รวบรวม/สงัเครำะห ์ 

พจิำรณำ 

จดัท ำรูปเล่ม/แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

A 

ขัน้ตอนการควบคุมภายใน (ระดบัหน่วยงาน)  
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ผูร้บัผดิชอบ แผนภูมสิายงาน วธิดี าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

 
  

ภารกจิการ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 

 
 
 

 

- ติดตามการควบคุมภายใน 
รายไตรมาส 

- น าเข้าที่ประชุมคณะท างาน
ของฝ่ายฯ พิจารณา 

- แผนการควบคุมภายใน 

- แบบรายงานผลตามแผน 
การควบคุมภายใน 

คณะท างานการ
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 คณะท างานฯ พิจารณาให้
ข้อเสนอแนะรายงานผลการ
ควบคุมภายใน 

- แผนการควบคุมภายใน 

- แบบรายงานผลตามแผนการ
ควบคุมภายใน 

ภารกจิการ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 - จั ด ท า ร า ย ง า น ผ ล ต า ม
แผนการควบคุมภายใน รอบ 
6 เดือน 

- เสนอผู้บริหารลงนาม 

- แผนการควบคุมภายใน 

- แบบรายงานผลตามแผนการ
ควบคุมภายใน 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 

พิ จ า ร ณ า ร า ย ง า น ผ ล ต า ม
แผนการควบคุมภายใน รอบ      
6 เดือน 

- รายงานผลตามแผนการ
ควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 

- บันทึกรายงานฯ 

ภารกจิการ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป - รายงานผลตามแผนการ
ควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 

- บันทึกรายงานฯ 

ภารกจิการ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 

 - จัดท ารายงานผลตามแผนการ
ควบคุมภายใน รอบ 12 เดือน 

- จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร    
ลงนาม 

-  รายงานผลตามแผนการ
ควบคุมภายใน รอบ 12 เดือน 

- บันทึกรายงานฯ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 
 
 

พิ จ า ร ณ า ร า ย ง า น ผ ล ต า ม
แ ผ น ก า ร ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น       
รอบ 12 เดือน 

- ร า ย ง า น ผ ล ต า ม แ ผ น         
การควบคุมภายใน รอบ        
12 เดือน 

- บันทึกรายงานฯ 

ภารกจิการ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป - ร า ย ง า น ผ ล ต า ม แ ผ น           
การควบคุมภายใน รอบ        
12 เดือน 

- บันทึกรายงานฯ 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

A 

ตดิตำมกำรควบคุมภำยใน 

จบ 

พจิำรณำลงนำม 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

พจิำรณำ/ใหข้อ้เสนอแนะ 

จดัท ำรำยงำนผลตำมแผนกำร 
ควบคุมภำยใน รอบ 6 เดอืน 

จดัท ำรำยงำนผลตำมแผนกำร 
ควบคุมภำยใน รอบ 12 เดอืน 

พจิำรณำลงนำม 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 






