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ฝายแผนงานถือเปนศูนยกลางของระบบงานนโยบายและแผนโดยอาศัยแหลงขอมูลสารสนเทศที่ถูกตอง    
เพื่อสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนเลิศ มีวัตถุประสงค เพื่อดำเนินการ
รองรับภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ทั้ง 4 ดาน คือ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การใหบริการวิชาการ        
แกสังคมและการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  ซึ่งภารกิจภายในฝายแผนงาน ประกอบดวย 1) กลุมภารกิจแผนงาน
และยุทธศาสตรการพัฒนา 2) กลุมภารกิจแผนงบประมาณ 3) กลุมภารกิจแผนกายภาพ  4) กลุมภารกิจวิจัย
สถาบันและสารสนเทศ และ 5) กลุมภารกิจบริหารทั่วไป ซึ่งแตละภารกิจจะมีกระบวนการทำงานที่แตกตางกัน     
แตมีความเชื ่อมโยงซึ ่งกันและกัน ดังนั ้น เพื ่อใหการบริหารจัดการเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด             
ตอมหาวิทยาลัย จึงไดมีการทบทวนคู มือปฏิบัติงานฝายแผนงาน เพื ่อใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน           
และเพื่อใหผู ปฏิบัติงานภายในฝายแผนงานมีความรู ความเขาใจในบทบาทหนาที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน          
ในทุกกระบวนงานที่รับผิดชอบ และบุคลากรสามารถนำไปใชประโยชนไดจริง  รวมทั้งหนวยงานตางๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยสามารถนำไปปรับใชใหสอดคลองกับการปฏิบัติ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน      
และบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายที่กำหนดไว 

ฝายแผนงานหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือปฏิบัติงานฝายแผนงานดังกลาวน้ีจะเปนประโยชนตอผูเกี่ยวของใน
โอกาสตอไป 
 
 
 ฝายแผนงาน สำนักงานมหาวิทยาลัย 
  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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บทนำ 

ความเปนมา/ความสำคัญ 

ฝายแผนงานถือเปนศูนยกลางของระบบงานนโยบายและแผนโดยอาศัยแหลงขอมูลสารสนเทศที่ถูกตอง    
เพื่อสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนเลิศ มีวัตถุประสงคเพื่อดำเนินการ
รองรับภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ทั้ง 4 ดาน คือ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การใหบริการวิชาการ       
แกสังคมและการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  ซึ่งภารกิจภายในฝายแผนงาน ประกอบดวย 1) กลุมภารกิจแผนงาน
และยุทธศาสตรการพัฒนา 2) กลุมภารกิจแผนงบประมาณ 3) กลุมภารกิจแผนกายภาพ  4) กลุมภารกิจวิจัย
สถาบันและสารสนเทศ และ 5) กลุมภารกิจบริหารทั่วไป ซึ่งแตละภารกิจจะมีกระบวนการทำงานที่แตกตางกัน    
แตมีความเชื ่อมโยงซึ ่งกันและกัน ดังนั ้น เพื ่อใหการบริหารจัดการเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด             
ตอมหาวิทยาลัย จึงไดมีการทบทวนคู มือปฏิบัติงานฝายแผนงาน เพื ่อใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน         
และเพื่อใหผู ปฏิบัติงานภายในฝายแผนงานมีความรูความเขาใจในบทบาทหนาที ่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน          
ในทุกกระบวนงานที่รับผิดชอบ และบุคลากรสามารถนำไปใชประโยชนไดจริง  รวมทั้งหนวยงานตางๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยสามารถนำไปปรับใชใหสอดคลองกับการปฏิบัติ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน       
และบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายที่กำหนดไว 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหมีการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร ซึ่งแสดงถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตาง ๆ ของหนวยงานเพื่อใชประโยชนในการบริหาร
จัดการ 

2. เพื่อใหปฏิบัติงานไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ หรือเพื่อให
บรรลุตามขอกำหนดของกระบวนการน้ันๆ  

3. เพ่ือใหมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูกันระหวางกระบวนงานของแตละกลุมภารกิจ 
4. เพื ่อใหหนวยงานตางๆ ไดทราบกระบวนการปฏิบัติงานของฝายแผนงาน และนำไปปรับใชให

สอดคลองกันในกระบวนการที่เกี่ยวของกัน 
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ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  
1. มีการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานที่ครบถวน สมบูรณ อยางเปนลายลักษณอักษร กอใหเกิดประโยชน

ในการบริหารจัดการ 
2. มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

2.1  มาตรฐานตอหนวยงาน 
- ทำใหการกำหนดหนาที่การงานชัดเจนไมซ้ำซอน  
- ใชในการติดตามผลการปฏิบัติงาน เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
- ชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม  

2.2  มาตรฐานตอบุคลากร 
- ไดรับทราบภาระหนาที่ของตนเองชัดเจนย่ิงขึ้น ทำใหงายตอการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย 

- ไดเรียนรูงานเร็วขึ้น ทั้งสำหรบัผูปฏิบัติงานใหมหรือผูปฏิบัติงานที่มีการปรับเปลี่ยนงานใหม 
- สามารถสรางความชำนาญหรือความเปนมืออาชีพในงานที่ปฏิบัติ 

3. บุคลากรภายในหนวยงานไดมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูกันระหวางกระบวนงานของแตละกลุมภารกิจ 
4. หนวยงานตางๆ รับทราบกระบวนการปฏิบัติงานของฝายแผนงาน และสามารถนำไปปรับใช                    

ใหสอดคลองกันในกระบวนการที่เกี่ยวของกัน 
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กระบวนการปรับปรุงการทำงาน 

 

สร ุปความต องการ ความคาดหว ัง และข อเสนอแนะจากผ ู ร ับบร ิการ 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ความตองการและความคาดหวัง   

 มีแผนเชิงรุก เนนการปฏิบัติที่รวดเร็ว 
 ศึกษาในงานที่ปฎิบัติใหเขาใจและสามารถใหขอมูลที่ถูกตองใหแกหนวยงาน ไมสราง      
ความเขาใจผิด 

 การจัดอบรมการจัดทำแผนการควมคุมภายในทุกป 
 การพัฒนาบุคลากรของหนวยงานลักษณะพิเศษ 
 เพ่ิมการสื่อสารถึงบุคลากรในหลายชองทาง  
 เพ่ิมชองทางการรับฟงเสียงวิพากษวิจารณจากประชาคมใหมากขึ้น  
 เพ่ิมความถี่ในการพบปะกับหนวยงานใหมากขึ้น 

ขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาการใหบรกิาร   

  เนนการวิเคราะหทั้ง chain ของมหาวิทยาลัยเพื่อใหเห็นปญหา และหากลยุทธแบบเชิงรุก
มาแกไข 

  แผนและทิศทางของมหาวิทยาลัยควรมีความชัดเจน รวดเร็ว และเนนการปฏิบัติแบบเชิงรุก 
เพ่ือใหสอดคลองกับยุคสถานการณปจจุบัน การสรางพลังใหความบุคคลากรในองคใหตื่นตัว 
เพ่ือความสะดวกในการทำงานของหนวยงานที่ตองปฏิบัติตามแผนของมหาวิทยาลัย 

  ระบบแผนปฏิบัติการและติดตามแผน ที่สามารถใชงานไดเช่ือมโยงกันทั้งมหาวิทยาลัย 

  การจัดสรรงบประมาณ ควรแสดงหลักเกณฑการพิจารณาที่ชัดเจน และมีความรวดเร็ว   
การไดรับการจัดสรรงบประมาณที่ลาชา จะสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานของหนวยงาน     
ที่ตองดำเนินการตามตัวช้ีวัด และแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

  การดำเนินงานความเสี่ยงและควบคุมภายใน เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ควรใหขอมูลที่ถูกตอง 
ตอหนวยงานที่ตองปฏิบัติ มิเชนน้ันจะสงผลใหเกิดความผิดพลาดได  

  ควรมาเย่ียมและชวยหนวยงานใหมๆ เชน สำนักบมเพาะวิชาการเพ่ือวิสาหกิจชุมชน 

  ควรมีแนวปฎิบัติที่ชัดเจนและไมเปลี่ยนแปลงบอยเกินไป 
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แนวทางการปรับปรุงการทำงาน 

ประเด็นการปรับปรุง แนวทางการปรับปรุง 

การจัดทำแผนของมหาวิทยาลัย - ปรับปร ุงกระบวนการว ิเคราะหเพ ื ่อทบทวนกลยุทธ หร ือจ ัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปของมหาวิทยาลัย 

- ถายทอด/สื่อสารแผนเพื่อเนนการปฏิบัติแบบเชิงรุก ดวยความชัดเจน 
รวดเร็ว และทั่วถึงทุกหนวยงานเพื่อใหสามารถดำเนินการใหเปนไป     
ในทิศทางเดียวกัน 

- ทดลองใชงานระบบติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำป 
การจัดสรรและบริหารงบประมาณ - ทบทวนหลักเกณฑ  /นโยบายการจัดสรร และการบริหารงบประมาณ 

ปรับรางกรอบแนวคิดงบประมาณรายจายของปถัดไป ใหมีความ
เหมาะสมกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลง 

- ถายทอดและสื่อสารแนวทางการบริหารงบประมาณประจำปไปยังทุก
หนวยงานใหนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตองตรงกัน พรอมทั้งสามารถ  
แปลงไปสูแผนการใชจายงบประมาณประจำป เพื่อบริหารงบประมาณ
ใหมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนาในทุกระดับ 

การบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน 

- จัดอบรม/ชี้แจงการควบคุมภายในอยางตอเนื่องและทั่วถึงทุกหนวยงาน 
(รวมทั้งหนวยงานใหมและหนวยงานในลักษณะพิเศษ) 

การบริหารจัดการ - เพิ ่มชองทางการสื ่อสารและทางการรับฟงเสียงวิพากษวิจารณ       
จากประชาคมใหมากขึ้นทั้งอยางเปนทางการและไมเปนทางการ 

- วิเคราะหความเหมาะสมของความถี่ในการพบปะหนวยงาน รวมทั้ง
พิจารณาพบปะหนวยงานใหมหรือหนวยงานลักษณะพิเศษ 

- ทบทวนแผนกลยุทธฝายแผนงาน โดยเนนการทำงานเชิงรุก 
- วางแผนเชิงกลยุทธ ดวยการวิเคราะหขอมูลที่รอบดานและสอดคลอง

กันในทุกระดับนำเครื่องมือและระบบเทคโนโลยีตางๆ มาชวยในการ
ปฏิบัติงาน 

- พัฒนาทักษะวิชาชีพและคุณลักษณะของบุคลากรตามคานิยมหลัก   
ของมหาวิทยาลัย ใหพรอมตอการเปลี่ยนแปลง เพื่อพัฒนางานใหมี
คุณภาพอยางตอเน่ือง 

- ทบทวนคูมือการปฏิบัติงานฝายแผนงานเพื่อใหหนวยงานตางๆ นำไป
ปรับใชใหสอดคลองกับการปฏิบัติและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 
 
 



คูมือปฏิบัติงานฝายแผนงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2565  
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ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
 

 

 กระบวนการทำงาน ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

กลุมภารกิจแผนงานและยุทธศาสตรการพัฒนา 
ก ร ะบวน ก า ร จ ั ดท ำแผ นขอ ง
มหาวิทยาลัย 

(1) ปรับวิธีดำเนินการจัดทำแผนฯ ฉบับสมบูรณ ในขั้นตอนการจัดทำแผน
กลยุทธระยะปานกลาง (5 ป) (ระดับมหาวิทยาลัย) ดังน้ี 

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
- จ ัดทำแผนกลย ุทธ  ฯ  ฉ บับ

สมบูรณโดยปร ับปร ุงแผนฯ 
ต า ม ข  อ เ ส น อ แ น ะ ข อ ง
คณะทำงานจัดทำแผนฯ 

จัดทำแผนกลยุทธฯ ฉบับสมบูรณ
โดยปรับปรุงแผนฯ  

(2) ปรับขั้นตอนการจัดทำแผนการรับนิสิตใหม ดังน้ี 
จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
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กระบวนการทำงาน ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

 จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
  

 
 
 
 
 

(3) ปรับขั้นตอนการจัดทำโครงการจัดต้ังหนวยงานใหม ดังน้ี 
จากเดิม ผลการปรบัปรุง 

  
 
 
 
 
  

กระบวนการวางแผนอัตรากำลัง 
ของมหาวิทยาลัย 

ปรับขอมูลสรุปกระบวนการฯ ใหสอดคลองกับแผนกลยุทธฝายแผนงาน 
พ.ศ. 2565 – 2569  ดังน้ี 

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
Objective : สนับสนุนทรัพยากร
เพื่อขับเคลื่อนใหบรรลุเปาหมาย
ตามยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

Objective : สนับสนุนทรัพยากร
เพื่อขับเคลื่อนใหบรรลุเปาหมาย
ต า ม ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร แ ผ น ข อ ง
มหาวิทยาลัย  

กระบวนการบริหารความเสี่ยงของ
มหาวิทยาลัย 

(1) ปรับชื่อคณะกรรมการใหสอดคลองกับหลักเกณฑกระทรวงการคลัง 
วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ดังน้ี 

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
“คณะกรรมการอำนวยการ
บริหารความเสี ่ยงและควบคุม
ภายใน” 

“คณะกรรมการกำกับดูแลการ
บ ร ิ ห า ร ค ว า ม เ ส ี ่ ย ง ”  แ ล ะ 
“คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
มหาวิทยาลัยทักษิณ”  
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กระบวนการทำงาน ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

 (2) ปรับแผนภาพสรุปกระบวนการบริหารความเสี่ยง  ดังน้ี 
จากเดิม ผลการปรบัปรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3) ปรับขั้นตอนการบริหารความเสี่ยง (ระดับมหาวิทยาลัย)  ดังน้ี 
จากเดิม ผลการปรบัปรุง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 



 

คูมือปฏิบัติงานฝายแผนงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2565  

 

 

 

11 

กระบวนการทำงาน ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

 (4) ปรับขั้นตอนการบริหารความเสี่ยงรวมกับหนวยงาน  ดังน้ี 
จากเดิม ผลการปรบัปรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 (5) ปรับขั้นตอนการควบคุมภายใน (ระดับมหาวิทยาลัย) ดังน้ี 

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
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กระบวนการทำงาน ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

  

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 

 

 

 

 

 

 

 
 (6) ปรับขั ้นตอนการประเมินความเสี ่ยงการทุจร ิตเพื ่อจ ัดทำแผน  

ปฏิบ ัต ิการปองก ันและปราบปรามการทุจร ิตประจำป (ระดับ
มหาวิทยาลัย) ดังน้ี 

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
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กระบวนการทำงาน ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

กลุมภารกิจแผนงบประมาณ 
กระบวนการงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย 

(1) ปรับข อม ูลสร ุปกระบวนการฯ ให สอดคล องก ับแผนกลยุทธ         
ฝายแผนงาน พ.ศ. 2565 – 2569 ดังน้ี 

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
Objective : สนับสนุนทรัพยากร
เพื่อขับเคลื่อนใหบรรลุเปาหมาย
ตามยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

Objective : สนับสนุนทรัพยากร
เพื่อขับเคลื่อนใหบรรลุเปาหมาย
ต า ม ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร แ ผ น ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

Output : ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด แ ผ น
งบประมาณรายจายประจำป 

Output :  
- รายละเอียดแผนงบประมาณ
รายจายประจำป 
-  ร า ย ง า น ก า ร ว ิ เ ค ร า ะ ห
งบประมาณรายจายประจำป 

(2) ตัดการรายงานผลการวิเคราะหระดับความสำเร็จของการดำเนินงาน
จากการใชจายงบประมาณ  (PART) ออกจากขั้นตอนการติดตาม
และประเมินผล 

(3) ปรับขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณเงินแผนดิน ดังน้ี 
จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
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กระบวนการทำงาน ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

 (4) ปรับขั้นตอนการทบทวนการกำหนดเปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต 
กิจกรรม และตัวช้ีวัดผลสำเร็จ (ขั้นตอน ) ดังน้ี 

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(5) ปรับขั้นตอนการจัดทำแผนความตองการงบลงทุน (ขั้นตอน) ดังน้ี 
จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
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กระบวนการทำงาน ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

 (6) ปรับขั้นตอนการจัดทำคาใชจายสวนรวม ดังน้ี 
จากเดิม ผลการปรบัปรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

(7) ปรับขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณรายไดของหนวยงานกลางและ
หนวยงานที่ไมมีรายได  (ขั้นตอน ) ดังน้ี 

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
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กระบวนการทำงาน ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

 (8) ปรับขั้นตอนการติดตามปละประเมินผล - รายงานติดตามผลการใช
จายงบประมาณรายไตรมาส ดังน้ี 

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กลุมภารกิจแผนกายภาพ 
กระบวนการดานกายภาพ - ไมเปลี่ยนแปลง - 
กลุมภารกิจวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
กระบวนการดานวิจัยสถาบันและ
สารสนเทศ 

(1) ปรับข อม ูลสร ุปกระบวนการฯ ให สอดคล องก ับแผนกลยุทธ          
ฝายแผนงาน พ.ศ. 2565 – 2569 ดังน้ี 

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
Objective : ว า ง แ ผ น ก า ร
ปฏิบัติงานและการตัดสินใจได
อยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตาม
ความตองการของผูใชบริการ 
 

Objective :  
 เ ป  น แ ห ล  ง ร ว ม ข  อ มู ล
สารสนเทศสำหรับใชประกอบการ
ต ัดส ินใจของผ ู บร ิหารในการ
พัฒนา มหาวิทยาลัย  
 เ ป  น แ ห ล  ง ร ว ม ข  อ มู ล
สารสนเทศสำหรับใชประกอบการ
ปฏ ิ บ ั ต ิ ง านของบ ุ คล าก ร ใน
มหาวิทยาลัย  
 พัฒนาระบบสารสนเทศใน
การสน ับสน ุนการปฏ ิบ ัต ิ งาน
ร อ ง ร ั บ ก า ร เ ป  น  Digital 
University  
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กระบวนการทำงาน ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

 (2) เพ่ิมขั้นตอนการปฏิบัติงาน - ขั้นตอนการจัดทำรายงานประจำป 

กลุมภารกิจบริหารท่ัวไป 
กระบวนการบริหารทั่วไป (1) ปรับขอมูลสรุปกระบวนการฯ ใหสอดคลองกับแผนกลยุทธฝาย

แผนงาน พ.ศ. 2565 – 2569 ดังน้ี 
 

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
Objective : ระบบบริหารจัดการ
มีค ุณภาพและมาตรฐานเปนที่
ยอมรับของผูรับบริการ 
 

Objective :  
  การบริหารจัดการมีความ
คลองตัวเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  
 การดำเน ินงานบรรล ุตาม
เปาหมายและเปนที่ยอมรับของ
ผูรับบริการ 

(2) ปรับขั้นตอนการประกันคุณภาพ ดังน้ี 
- การจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพฯ (ตัดออก) 

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
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กระบวนการทำงาน ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

 - การจัดทำคูมือประกันคุณภาพฯ (ตัดออก) 
 จากเดิม ผลการปรบัปรุง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

ก ร ะ บ ว น ก า ร บ ร ิ ห า ร
งบประมาณ การเงิน และพัสดุ 

(1) ปรับขอมูลสรุปกระบวนการฯ ใหสอดคลองกับแผนกลยุทธฝายแผนงาน    
พ.ศ. 2565 – 2569 ดังน้ี 

จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
Objective : ระบบบริหารจัดการ
มีค ุณภาพและมาตรฐานเปนที่
ยอมรับของผูรับบริการ 

Objective : การบริหารจัดการ  
มีความคลองตัวเกิดประสิทธิภาพ
และประสทิธิผล  
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กระบวนการทำงาน ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

 (2) ปรับขั้นตอนการจัดทำเงินทดรองจายประจำป ดังน้ี 
จากเดิม ผลการปรบัปรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 (3) ปรับขั้นตอนการบริหารความเสี่ยงประจำป (ระดับหนวยงาน) ดังน้ี 
จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
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กระบวนการทำงาน ผลการทบทวนขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

 (4) ปรับขั้นตอนการควบคุมภายใน (ระดับหนวยงาน) ดังน้ี 
จากเดิม ผลการปรบัปรุง 
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โครงรางองคกร 
 
P.1 ลักษณะองคกร 

“ฝายแผนงาน” เปนหนวยงานภายใตสำนักงานมหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ 
เรื่อง การจัดตั้งหนวยงานและการกำหนดภาระหนาที่ของหนวยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย และสำนักงาน
วิทยาเขต (ปรับปรุงฉบับที่ 2) ลงวันที่ 10 กันยายน 2554  

ก. สภาพแวดลอมขององคกร 
(1) การบรกิารที่สำคัญ 
ฝายแผนงานเปนหนวยงานที่ปฏิบัติภารกิจเพื่อสนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย 

ทั้ง 4 ดาน ใหบรรลุตามแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย โดยใหบริการตางๆ ดังน้ี  
บริการ ความสำคญัของแตละบริการ วิธีการจัดการบริการ 

แผนของมหาวิทยาลัย  
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว 
แผนกลย ุทธ มหาว ิทยาล ัย ระยะ      
ปานกลาง แผนปฏิบัติการประจำป 
แผนนิสิต  แผนบริหารความเสี่ยง  
แผนการควบคุมภายใน  แผนการ
ป  อ งก ั นและปราบปรามการท ุ จริ ต  
แผนกายภาพ  

นำแผนไปสูการปฏิบัติอยางมี
ป ระส ิ ท ธ ิ ภ าพ เพ ื ่ อ ให  ก าร
ดำเนินการบรรลุตามเปาหมาย
และวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย  
 
 

- กระบวนการม ีส วนร วม
ถายทอดและสื ่อสารแผน
ของมหาว ิทยาล ั ยผ  าน
ชองทางตางๆ 

- สำรวจความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ  

- ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ 

ขอมูลสารสนเทศและงานวิจัยสถาบัน
เพ ื ่อรองร ับการปฏิบ ัต ิงานและการ
ตัดสินใจ 

ประกอบการวางแผน การ
ปฏิบ ัต ิงานและการตัดสินใจ      
ไดอยางถูกตอง ทันเวลา และ
ตรงตามความต องการของ
ผูใชงาน 

- เผยแพรข อมูลสารสนเทศ
และงานว ิจ ัยสถาบ ันผ าน
ชองทางตางๆ  

- สำรวจความพึงพอใจการใช
สารสนเทศ 

- ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ 
การจัดสรรทรัพยากร 
งบประมาณ อัตรากำลัง 

เพื่อขับเคลื่อนแผนพัฒนาของ
มหาวิทยาลัยใหบรรลุเปาหมาย 

- ก ำ ห น ด น โ ย บ า ย แ ล ะ
ห ล ั ก เ ก ณ ฑ  ก า ร จ ั ด ส ร ร
ทรัพยากร และสื่อสารไปยัง
หนวยงานตางๆ 

- ว ิ เคราะห  เพ ื ่ อการจ ัดสรร
ทรัพยากร เสนอผูบริหารหรือ
คณะกรรมการที่เกี่ยวของ 
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บริการ ความสำคญัของแตละบริการ วิธีการจัดการบริการ 
- ต ิ ดตามประ เม ิ นผลการ
จัดสรรทรัพยากร 

- ปรับปรุง/ทบทวนนโยบาย
และหลักเกณฑ 

ระบบบริหารงบประมาณ ตรงตามความต องการของ
ผ ู  ใ ช  ง าน  ลดข ั ้ นตอนและ
ระยะเวลาในการปฏิบ ัต ิงาน 
แ ล ะ ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร ส ื บ ค น
ฐานขอมูลดานงบประมาณ 

- อบรมใหความรูการใชงาน 
- สำรวจความพึงพอใจของ
ระบบบริหารงบประมาณ 

- ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ 

 (2) วิสัยทัศนและพันธกิจ 

วิสัยทัศน 
เปนหนวยงานหลักที่มีบุคลากรสมรรถนะสูงเพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ 

พันธกิจ 
พัฒนาแผนของมหาวิทยาลัยใหสอดคลองกับบริบทที่เปลี่ยนแปลงและขับเคลื่อนแผนอยางมีประสิทธิภาพ 
จัดสรรทรัพยากรเพื่อขับเคลื่อนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย พัฒนาสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานและการตัดสินใจ ติดตามและประเมินผลอยางเปนระบบ สนับสนุนระบบบริหารจัดการที่ดี 

 (3) ลักษณะโดยรวมของบุคลากร 
เปนบุคลากรประเภทวิชาการสายสนับสนุน ทั้งหมด รวม 10 คน ปฏิบัติงานจริง 10 คน    
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ปจจัยที่จูงใจใหผูปฏิบัติงานผูกพันตอการบรรลุพันธกิจองคกร แบงตามกลุมผูปฏิบัติงาน 

ปจจัยที่จูงใจใหผูปฏิบัติงานผูกพันตอการบรรลพุนัธกิจองคกร 
ลำดับความสำคัญ 

สายงานวิเคราะห สายงานบริหารทั่วไป 
 การเพิ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ เทคนิควิธีและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 1 
 การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน โดยการจัดหาเครื่องมือ

เครื่องใชใหเหมาะสมกับภารกิจที่รับผิดชอบ 
5 
 

2 
 

 ความกาวหนาในสายงาน (Career path)/ความมั่นคงในหนาที่การงาน 6 5 
 สวัสดิการที่เพียงพอเพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดี 3 4 
 ความสุขในการทำงาน 1 3 
 ความมีอิสระในการทำงาน 2 6 

(4) ระบบสารสนเทศที่ใหบริการหรือสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย  
ฝายแผนงานพัฒนา “ระบบบริหารงบประมาณ” เพ่ือลดความยุงยากและความซ้ำซอนในการจัดการขอมูล

ดานงบประมาณ โดยไดพัฒนาและปรับปรุงอยางตอเนื่อง จนทำใหระบบสามารถใชงานผานเน็ตเวิรคไปยังเครื่อง
คอมพิวเตอรแมขาย ซึ่งผูใชสามารถเขาถึงระบบไดงายและสะดวกมากขึ้น  

 (5) สภาวะแวดลอมดานกฎระเบียบขอบังคับ 
ดำเนินงานเปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ ขอกำหนด และขอบังคับดานตางๆ ดังน้ี 

ดาน กฎหมาย ระเบียบ ขอกำหนด ที่เก่ียวของ 
แผนมหาวิทยาลัย นโยบายรัฐบาล แผนยุทธศาสตรชาติ 20 ป แผนแมบทยุทธศาสตรชาติ 20 ป 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 แผนการศึกษาแหงชาติ กรอบ
แผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ป ฉบับที่ 2 แผนพัฒนาจังหวัด/กลุมจังหวัดหลักเกณฑ
กระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและ
หลักเกณฑการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 และแผนอื่นๆ 
ที่เกี่ยวของ 

งบประมาณ/การเงิน/
พัสดุ 
 

ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณของสำนักงบประมาณ ระเบียบการเงินและ
งบประมาณของกระทรวงการคลัง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังที ่เกี ่ยวของ พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
คูมือการใชระบบบริหารงบประมาณ แนวปฏิบัติตางๆ ของมหาวิทยาลัย 
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ดาน กฎหมาย ระเบียบ ขอกำหนด ที่เก่ียวของ 
วิเคราะหอัตรากำลัง นโยบายรัฐบาล เกณฑมาตรฐานจำนวนนิสิตเต็มเวลาเทียบเทาของสำนักงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เกณฑมาตรฐานอาจารย
ประจำหลักสูตรของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
นโยบายของมหาวิทยาลัย ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่เกี่ยวของ 

สารสนเทศ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการใชประโยชน
อาคารของสถาบันอุดมศึกษา เกณฑมาตรฐานทบวงมหาวิทยาลัยในแผนการพัฒนา
การศึกษา ระยะที่ 8 (พ.ศ. 2540 – 2544) ประกาศสภาวิชาการ เรื่อง กำหนดสาขาวิชา
ในสวนงานวิชาการ (ฉบับที่ 3) หลักเกณฑการคำนวณจำนวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) และ
จำนวนช่ัวโมงสอนเฉลี่ยของนิสิต 

ข. ความสัมพันธระดับองคกร 
 (1) โครงสรางองคกรและโครงสรางการบริหาร 
      
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

กลุมภารกิจแผนงาน
และยุทธศาสตร  

การพัฒนา 

กลุมภารกิจ 
แผนงบประมาณ 

กลุมภารกิจ 
วิจัยสถาบันและ 

สารสนเทศ 

กลุมภารกิจ 
บริหารทั่วไป 

หัวหนาฝายแผนงาน 

- ภารกิจอัตรากําลัง 
- ภารกิจแผนงาน 
- ภารกิจบริหารความ

เส่ียงและควบคุม
ภายใน 

- ภารกิจนโยบาย
และแผน
งบประมาณ 

- ภารกิจติดตามและ
ประเมินผล 

 

- ภารกิจผังแมบท 
- ภารกิจแผนกายภาพ 
- ภารกิจวิเคราะห

งบประมาณดาน
ส่ิงกอสราง 

 

- ภารกิจวิจัยสถาบัน 
- ภารกิจสารสนเทศ 
 

- ภารกิจธุรการ  
- ภารกิจการเงินและ

พัสดุ  
- รายงานผลการ

ดําเนินงาน 
 

กลุมภารกิจ 
แผนกายภาพ 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝายวางแผน การคลัง และกิจการสภามหาวิทยาลัย 
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 (2) ผูรับบริการ 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหารของมหาวิทยาลัย 
ผ ู  บร ิ หารของส  วนงาน/
หนวยงาน 

มีขอมูลประกอบการวางแผนและตัดสินใจที่เพียงพอ  มีแนวทางในการปรับปรุงพัฒนา
มหาวิทยาลัย บริหารทรัพยากรไดอยางมีประสิทธิภาพ และมีทิศทางการพัฒนา
มหาวิทยาลัยที่ชัดเจนและสอดคลองกับทิศทางการพัฒนาประเทศ  

สวนงาน/หนวยงานบุคลากร          
ในมหาวิทยาลัย 

ตัวชี ้วัดและคาเปาหมายเปนไปตามศักยภาพของสวนงาน/หนวยงานการบริหาร
ทรัพยากรมีความเหมาะสม มีแนวทางในการปรับปรุงพัฒนากระบวนการทำงานใหดีขึ้น 
มีคำปรึกษาแนะนำหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ที ่ชัดเจน ความสะดวกรวดเร็ว         
ในการทำงาน  และความถูกตองครบถวนของขอมูล  

 (3) ผูสงมอบและคูความรวมมือ 
ผูสงมอบ/คูความรวมมือ กระบวนการ/บริการ วัตถุประสงค 

ร ั ฐ บ าล ,  ก ร ะทร ว ง  ,  ส งป . , 
กรมบัญชีกลาง, วช., สภาพัฒนฯ 
จังหวัด, สภา ม., ผูบริหาร ม. 

- แผนตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
- การจัดสรรทรัพยากร 

- ดำเนินการจัดทำแผนของมหาวิทยาลัย
ใหเปนไปตามนโยบายของประเทศ/
กระทรวง/ นโยบายท ี ่ เก ี ่ ยวข อง/
เปาหมายของมหาวิทยาลัย 

- ดำเนินงานใหบรรลุเปาหมายตามแผนฯ 
ผูบริหารทุกระดับ ข อม ูลสารสนเทศและงานว ิจัย

สถาบันเพื่อรองรับการปฏิบัติงาน
และการตัดสินใจ 

- ตอบสนองความตองการของผูใชขอมูล 
- ก า ร เ ข  า ถ ึ ง แ ล ะ เ ผ ย แ พ ร  ข  อ มู ล
สารสนเทศและงานวิจัยสถาบันฯ มี
ประสิทธิภาพ 

ผูบริหารทุกระดับ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ต ิ ด ต า ม แ ล ะ
ประเมินผลแผนฯ 

เพื่อใหการติดตามและประเมินผลแผนฯ 
มีประสิทธิภาพ 

ผูบริหารของ ม./ผูใชระบบฯ ระบบบริหารงบประมาณ สามารถวิเคราะหและประมวลผลดาน
งบประมาณไดอยางถูกตอง รวดเร็ว 

P.2 สภาวการณขององคกร 
ก. การยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานใหทันตอการเปลี่ยนแปลง 
 ดานการวางแผนเชิงกลยุทธ ดวยการวิเคราะหข อมูลที ่รอบดานและสอดคลองกันในทุกระดับ               
ดานการบริหารจัดการ ดวยการนำเครื ่องมือและระบบเทคโนโลยีตาง ๆ มาชวยในการปฏิบัติงาน และดาน
พฤติกรรมการทำงาน ดวยการพัฒนาทักษะวิชาชีพและคุณลักษณะตามคานิยมหลักของมหาวิทยาลัย ใหพรอมตอ
การเปลี่ยนแปลง เพ่ือพัฒนางานใหมีคุณภาพอยางตอเน่ือง 
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ข. บริบทเชิงกลยุทธ 
ดาน ความทาทายเชิงกลยุทธ ความไดเปรียบเชิงกลยุทธ 

ก า ร จ ั ด ท ำ แ ผ น
มหาวิทยาลัย 

การเปลี่ยนแปลงบริบท
จากภายนอก 

มีความพรอมในการปรับเปลี่ยนตามสถานการณ 

การจัดสรรทรพัยากร ทรัพยากรมีอยางจำกัด - การกำหนดแนวทางการบูรณาการการใชทรัพยากรรวมกัน
ของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย เพื่อลดตนทุนและเกิด
ความคุมคาในการใชทรัพยากร 

- จัดสรรทรัพยากรใหสอดคลองตามความจำเปนและเหมาะสม 
เพ่ือขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย 

สารสนเทศ การตอบสนองตอความ
ตองการของผูใช 

มีขอมูลพ้ืนฐานและสารสนเทศที่เพียงพอ 

ค. ระบบการปรับปรุงผลการดำเนินการ 
 นำเครื่องมือคุณภาพ PDCA  KM  RM  และ EdPEx มาใชเปนกระบวนการขับเคลื่อน ปรับปรุง พัฒนา
ระบบปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง เปดโอกาสใหบุคลากรรวมคิด รวมทำ โดยการเสนอขอมูล แสดงความคิดเห็นเพ่ือ
รวมวางแผนและกำหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน  มีระบบการกำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
รอบเวลาที่กำหนด และไดนำผลการตรวจสอบ การติดตามประเมินผลตาง ๆ มากำหนดแนวทางและพิจารณา
ปรับปรุงการดำเนินงาน และกระตุนบุคลากรดำเนินงานใหเปนไปตามแผนงานที่กำหนด เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมาย
ที่ต้ังไว 
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ขั้นตอนและวิธีการ 

 

คำจำกัดความ 

คำสำคัญ คำจำกัดความ 
แผนยุทธศาสตรระยะยาว   แผนย ุทธศาสตร การพ ัฒนามหาว ิทยาล ัยท ักษ ิณ 20 ป           

(พ.ศ. 2561 -2580) ที ่มีมุมมองรอบดาน สอดคลองกับการ
เปลี่ยนแปลงของสังคมภายในประเทศและสังคมโลก 

แผนกลยุทธมหาวิทยาลัย ระยะปานกลาง   แผนที่ใชกำหนดทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะ 5 ป          
จัดทำขึ้นภายใตแผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลยัทักษิณ       
20 ป เพื่อใหผู บริหารสามารถใชเปนแนวทางในการกำหนด
นโยบายและแผนงานที่รับผิดชอบใหเกิดความสัมพันธและ
เช่ือมโยงอยางเปนระบบ 

แผนปฏิบัติการประจำป   แผนที่ใชขับเคลื่อนการบริหารจัดการและการดำเนินงานของ
หนวยงาน ใหสามารถดำเนินไปอยางมีทิศทาง เปนระบบ และ
แปลงแผนไปสูการปฏิบัติอยางเปนรูปธรรม 

แผนบรหิารความเสี่ยง แผนการบริหารจัดการกับเหตุการณหรือสถานการณที่มีความ        
ไมแนนอน ซึ ่งอาจเกิดขึ ้นและมีผลใหเก ิดความผิดพลาด            
ความเสียหาย การรั่วไหล ไมสามารถดำเนินงานใหบรรลุผล
สำเร็จตามวัตถุประสงคหรือเปาหมายที ่กำหนดไวในแผน
ย ุทธศาสตร การพ ัฒนา/แผนกลย ุทธ  (ดำเน ินงานตาม
ปงบประมาณ) 

แผนการควบคุมภายใน แผนที ่มีการกำหนดหรือออกแบบระบบการควบคุมการ
ปฏิบัติงาน และนำมาใชเพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาการดำเนินงาน
จะเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ (ดำเนินงานตามปงบประมาณ) 

แผนปองกันและปราบปรามการทุจริต แผนที่ใชในการบริหารและพัฒนา ขับเคลื ่อนมหาวิทยาลัย        
ใหบรรลุวิสัยทัศน โดยใชกรอบแนวทางตามยุทธศาสตรชาติ      
วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต 

ผังแมบท แผนผัง ที ่แสดงใหเห็นแนวความคิด การใชประโยชน แนว
ทางการพัฒนา ปรับปรุง อนุรักษ และบำรุงรักษา พื้นที่ของ
มหาวิทยาลัย 
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คำสำคัญ คำจำกัดความ 
แผนกายภาพ แผนการดำเนินงานดานที ่ด ินและสิ ่งกอสราง เพื ่อรองรับ      

การพัฒนาตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย 20 ป 
ระบบบริหารงบประมาณ โปรแกรมเพื่อรองรับการบริหารงบประมาณ ประกอบดวยการ

จ ัดทำคำขอต ั ้ งงบประมาณ การจ ัดทำแผนการใช จ าย
งบประมาณและการติดตามการเบิกจายงบประมาณ   

ระบบ E – Budgeting โปรแกรมการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ 
จำนวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) และชั่วโมง
สอนเฉลี่ย 

จำนวนหนวยกิตนิสิต จำนวนนิสิตเต็มเวลา จำนวนหนวยกิต
และจำนวนช ั ่วโมงสอน ท ี ่ ได จากการลงทะเบ ียนเร ียน             
ในหลักสูตรตางๆ ตามเกณฑมาตรฐานของกระทรวงศึกษา 

ความหมายของสัญลักษณในข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

หมายถึง เริ่มตน/จบ 
 
หมายถึง กระบวนการ 
 
หมายถึง การตัดสินใจ การเปรียบเทียบ 
 
หมายถึง จุดเช่ือมตอในหนาเดียวกัน 
 
หมายถึง จุดเช่ือมตอในหนาอ่ืน 
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กระบวนการจัดทำแผนของมหาวิทยาลยั 

มหาวิทยาลัยทักษิณให้ความสำคัญและดำเนินการทบทวนและจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเพื่อกำหนด        
ทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยมาอย่างต่อเนื ่อง ตามวงจรคุณภาพ PDCA  กระบวนการทบทวนและจัดทำ       
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว เริ่มต้นด้วยการประชุมระดมสมองเพื่อทบทวนและจัดทำแผนฯ            
โดยพิจารณาจากกรอบสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา แผนพัฒนาเศรษฐกิ จและสังคมแห่งชาติ 
แผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด และข้อมูลที่เกี่ยวข้องอื่นๆ ที่ครอบคลุมต่อการกำหนดทิศทางการพัฒนา        
ของมหาวิทยาลัย ผ่านกระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกระดับ ในการระดมสมองเพื่อประเมินศักยภาพ      
ของมหาวิทยาลัยและการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก (SWOT) ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมทั้ง
สภาพการณ์และแนวโน้มที่เกี ่ยวข้องจากภายนอก  เช่น การเปลี่ยนแปลงจากอิทธิพลของกระแสโลกาภิวัฒน์       
พลวัตรระบบธรรมชาติกับความสัมพันธ์ที่เชื่อมโยงในการพัฒนาการศึกษาในอนาคต กระบวนทัศน์การจัดการ  
ศึกษาที ่สอดคล้องกับโครงสร้างบุคลากร วิกฤตการจัดการศึกษาของชาติกับทางออกของอุดมศึกษาไทย 
สถานการณ์ด้านสาธารณสุข ความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ในศตวรรษที่ 21 ปัญหาความท้าทาย    
ของการพัฒนาพื้นที่ภาคใต้ตอนล่าง โดยผู้บริหารของทุกหน่วยงาน หัวหน้าส่วนงานและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้าน
แผนของทุกส่วนงาน จากนั้นได้มีการประชาพิจารณ์แผนฯ เพื่อให้ผู ้ที ่มีส่วนได้ส่วนเสีย  ทั้งบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย และหน่วยงานจากทุกภาคส่วน มีส่วนร่วมในการให้ข้อเสนอแนะและร่วมกันขับเคลื่อนยุทธศาสตร์
ดังกล่าว เมื่อแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย จึงได้มีการชี้แจงนโยบาย
และทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยโดยอธิการบดีไปยังบุคลากรทุกระดับของมหาวิทยาลัย และเผยแพร่แผนฯ 
ผ่านช่องทางต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

สำหรับการแปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว ไปเป็นแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย             
ระยะปานกลาง (5 ปี) นั้น มหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้รองอธิการบดีฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องและรับผิดชอบโดยตรง     
ในแต่ละยุทธศาสตร์นำกลยุทธ์ไปกำหนดเป็นโครงการเพื่อรองรับกลยุทธ์นั้นๆ เพื่อให้การดำเนินงานเชื่อมโยง
สัมพันธ์กันทุกระดับ และนำไปสู่เป้าหมายเดียวกัน และถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ฯ ดังกล่าวไปยังทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยผ่านที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและกิจการสภามหาวิทยาลัยได้สื่อสาร
แผนกลยุทธ์ไปยังบุคลากรทุกระดับของมหาวิทยาลัยผ่านโครงการอธิการบดีและผู้บริหารพบประชาคม และ
กิจกรรมฝ่ายแผนงานพบปะหน่วยงาน เพื่อชี้แจง ถ่ายทอด และทำความเข้าใจในแผนฯ และเพื่อให้หน่วยงาน
สามารถแปลงแผนสู่การปฏบิัติของหน่วยงานได้อย่างสอดคล้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกันอย่างทั่วถึง 
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            ม ีการจ ัดทำแผนปฏิบ ัต ิการประจำป ีของมหาว ิทยาล ัย โดยเป ิดโอกาสให ้หน ่วยงานต ่างๆ                 
ภายในมหาวิทยาลัย ร่วมเสนอโครงการ/กิจกรรมเพื่อบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีของมหาวิทยาลัย และนำ
ข้อมูลที่ได้มาสังเคราะห์ วิเคราะห์ และให้รองอธิการบดีที่กำกับดูแลในแต่ละตัวชี้วัดในแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย
ระยะปานกลาง (5 ปี) พิจารณาความถูกต้องสมบูรณ์ของแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนด
ไว้ รวมทั้งได้สื่อสารและเผยแพร่แผนฯ โดยตรงไปยังทุกส่วนงาน เพื่อแจ้งให้ส่วนงานต่างๆ รับทราบและนำไป
ปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป และเผยแพร่ไว้ทางเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงานอีกทางหน่ึง    
          มหาวิทยาลัยมีระบบกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนฯ ด้วยการกำหนดให้ทุกส่วนงานลงนาม         
คำรับรองการปฏิบัติงาน ประจำปีการศึกษา โดยมีการกำกับติดตามผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดที่ส่วนงาน
รับผิดชอบหลัก จากระบบประกันคุณภาพการศึกษา ตามกรอบเวลาที่กำหนด รวมทั้งมีการรายงานการติดตาม
และประเมินผลแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของมหาวิทยาลัยเป็นประจำทุกปี เพื่อประเมินความสำเร็จ
ของการดำเนินการตามแผนฯ โดยจำแนกตามยุทธศาสตร์ และรายงานต่อผู้บริหารเพื่อทราบ 

สรุปกระบวนการจัดทำแผน 
Objective การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลยั 

Input นโยบายทุกระดับ สภาพแวดล้อมภายนอก สภาพแวดล้อมภายใน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้รับบริการ 

Process วางแผนยุทธศาสตร์  ถ่ายทอดแผน  แปลงแผนสู่การปฏิบัติ  ติดตาม/ประเมินผล
แผนปรับปรุง/ทบทวน 

Tool TOWS Matrix ระบบสารสนเทศมหาวิทยาลัย เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
และเครื่องมืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

Output  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะยาว แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย ระยะ
ปานกลาง แผนปฏิบัติการประจำปีของมหาวิทยาลัย รายงานติดตาม/ประเมินผลแผน 

Outcome การบรรลุเป้าหมายตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
Feedback ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
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การบรรลุเป้าหมายการพัฒนา 

ตามแผนมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
(กระบวนการมีส่วนร่วม) 

ทบทวน/ปรบัปรุง 

กรอบ/นโยบาย/ทิศทาง 

การพัฒนาประเทศ 
วางแผนยุทธศาสตร ์

(TOWS Matrix) 
จัดทำแผนยุทธศาสตร์

ระยะยาว 
(TOWS Matrix) 

พิจารณา 

เห็นชอบ 
ผู้บริหาร 

ถ่ายทอดแผน 

แปลงแผนสู่การปฏิบัต ิ

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับหน่วยงาน 

หน่วยงาน ผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ 

แผนกลยุทธ์ระยะปานกลาง
แผนปฏิบัติการประจำป ี

ดำเนินงานตามแผน ติดตาม/ประเมินผลแผน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว 

 ขั้นตอนการจัดทำแผนกลยุทธ์ระยะปานกลาง (5 ปี) (ระดับมหาวิทยาลัย) 

 ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี (ระดับมหาวิทยาลัย) 

 ขั้นตอนการจัดทำแผนกลยุทธร์ะยะปานกลาง (5 ปี) (ระดับหน่วยงาน) 

 ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี (ระดับหน่วยงาน) 

 ขั้นตอนการจัดทำแผนนิสิตใหม่  

 ขั้นตอนการจัดทำแผนนิสิตทั้งหมด  

 ขั้นตอนการจัดทำแผนนิสิตสำเร็จการศึกษา 

 ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำปี  

 ขั้นตอนการจัดทำโครงการจัดตั้งหน่วยงานใหม ่
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ขั้นตอนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

  

ผูบ้รหิารระดบัสูง  จ ัดประช ุมเพ ื ่อร ับทราบกรอบ
แนวทาง/นโยบายการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัย  
 

รายงานการประชุม 

ฝ่ายแผนงาน/ 
บุคลากรทุกระดบั 

  จัดโครงการระดมสมองเพื ่อให้
บุคลากรทุกระดับมีส่วนร่วมในการ
จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ของมหาวิทยาลัย 

โครงการระดมสมองฯ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 ศึกษาข้อมูลที ่เก ี ่ยวข้องกับการ
จัดทำแผนฯ 
 
 

เอกสารท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องก ับการ    
จัดทำแผนฯ 

คณะท างาน 
จดัท าแผนฯ 

 - นำผลท ี ่ ได ้จากการรวบรวม/
สังเคราะห์ข้อมูลมายกร่างแผนฯ 

- ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ 

เอกสารยกร่างแผนฯ 

ผูบ้รหิารระดบัสูง                        
 

เสนอ (ร่าง) แผนฯ ต่อที ่ประชุม
ผู้บริหารระดับสูงเพื่อพิจารณา 
 

รายงานการประชุม 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 จัดทำ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์ 
  
 

(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์ 

ประชาคม/ 
ผูม้สี่วนได ้
ส่วนเสยี 

                           
 
  
 

นำ เสนอแผนฯ ให ้ประชาคม        
ในมหาวิทยาลัยทักษิณ/ผู ้มีส่วน    
ได้ส่วนเสีย มีส่วนร่วมในการเสนอ
ความคิดเห็นพิจารณาเห็นชอบ 

(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์ 

  
 

 
 
 

  

 

เร ิม่ตน้ 

ก ำหนดกรอบแนวทำง/นโยบำย 

ระดมสมอง 

ยกรำ่งแผนฯ 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 

รวบรวม/สงัเครำะหข์อ้มูล 

ประชำพจิำรณ ์

จดัท ำ (รำ่ง) แผนฯ ฉบบัสมบรูณ ์
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

คณะท างาน 
จดัท าแผนฯ/ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 
 

- จัดทำ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์     
ก า ร พ ั ฒ น า ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย        
โ ด ยป ร ั บ ป ร ุ ง แ ผ น ฯ  ต า ม
ข้อเสนอแนะของประชาคม 
- เ สนอต ่ อคณะกรรมการที่

เกี่ยวข้อง 

(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 
การพัฒนามหาวิทยาลัย 
 

คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

                           
 
 
          

เสนอต่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
คือ 
- คณะกรรมการนโยบายและการ

พัฒนามหาวิทยาลัย 
- คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

เพ่ือพิจารณาแผนฯ 
- ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ 
 

แผนย ุทธศาสตร ์การพ ัฒนา
มหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์ 

คณะท างาน 
จดัท าแผนฯ/ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 
 

จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์ โดย
ปรับปรุงแผนฯ ตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

แผนย ุทธศาสตร ์การพ ัฒนา
มหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์ 

มหาวทิยาลยั 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 
 

ประกาศแจ้งให้ทุกหน่วยงานและ
บ ุคลากรภายในมหาว ิทยาลัย
รับทราบและนำไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 

แผนย ุทธศาสตร ์การพ ัฒนา
มหาวิทยาลัย 

  
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนฯ  

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประกำศและเผยแพร ่

จบ 

จดัท ำ แผนฯ ฉบบัสมบรูณ ์
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ขั้นตอนการจัดทำแผนกลยุทธ์ระยะปานกลาง (5 ปี) (ระดับมหาวิทยาลัย) 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 

 

ผูบ้รหิารระดบัสูง 
 

 จ ัดประช ุมเพ ื ่อร ับทราบกรอบ
แนวทางในการจัดทำแผนกลยุทธ์ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

รายงานการประชุม 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 - แปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยเป็นแผนกลยุทธ์ฯ 

- ศึกษาข้อมูลที่เกี ่ยวข้องกับการ
จัดทำแผนฯ 

- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย 

- เอกสารที ่ เก ี ่ยวข ้องก ับการ
จัดทำแผน 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 

นำผลท ี ่ ได ้จากการรวบรวม /
สังเคราะห์ข้อมูลมายกร่างแผนฯ 
 
 
 

เอกสารยกร่างแผนฯ 

ผูบ้รหิาร 

 
 
 
 
 

- เสนอ(ร่าง) แผนฯ ต่อผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณา 
- ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ 
 

รายงานการประชุม 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

  - จ ั ดทำแผนกลย ุทธ ์ ฯ  ฉบั บ
สมบูรณ์โดยปรับปรุงแผนฯ  
- เ สนอต ่ อคณะกรรมกา รที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 

แผนกลยุทธ์ฯ ฉบับสมบูรณ์ 

ผูบ้รหิาร/ 
คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

 
  

-  เสนอต ่อผ ู ้บร ิหารและคณะ 
กรรมการที่เกี่ยวข้อง  

-  ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ 
 
 
 

แผนกลยุทธ์ฯ ฉบับสมบูรณ์ 

 
 

 
 

 
 

 

 

เร ิม่ตน้ 

ก ำหนดกรอบแนวทำง/นโยบำย 

รวบรวม/สงัเครำะหข์อ้มูล 
 

ยกรำ่งแผนฯ 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จดัท ำแผนฯ ฉบบัสมบรูณ ์
 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart) วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

  

มหาวทิยาลยั 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 
 
 

ประกาศแจ้งให้ทุกหน่วยงานและ
บ ุคลากรภายในมหาว ิทยาลัย
รับทราบ 
 

ประกาศแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 
 

 
 
 

มหาวทิยาลยั 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 
 
  

- จ ัดประชุมเพื ่อถ ่ายทอดแผน    
กลย ุทธ ์ฯ ส ู ่ประชาคม /ผ ู ้มี       
ส ่วนได้ส ่วนเสียเพื ่อทำความ
เข้าใจและนำไปสู ่การปฏิบัติ       
ในทิศทางเดียวกัน หรือวิธีการ
อื่นๆ ที่เหมาะสม 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละ
ป ร ะ เ ด ็ น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ ไ ป
ดำเน ินการ เพ ื ่อให ้แผนไปสู่     
การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 

แผนกลยุทธ์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกำศและเผยแพร ่

กระบวนกำรถ่ำยทอดแผน/
มอบหมำยผูร้บัผดิชอบ 

A 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี (ระดับมหาวิทยาลัย) 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

  - ศึกษาและนำผลการดำเนินงาน
จากปีที ่ผ ่านมา มาเป็นข้อมูล    
ในการปรับปรุงแผนปฏิบัติการฯ 

- แ ป ล ง แ ผ น ก ล ย ุ ท ธ ์ ฯ  เ ป็ น
แผนปฏิบัติการฯ  

- ศึกษาข้อมูลที ่เกี ่ยวข้องกับการ
จัดทำแผนฯ 

- แผนกลย ุทธ ์  มหาว ิทยาลัย
ทักษิณ 

- เอกสารที ่ เก ี ่ยวข ้องก ับการ
จัดทำแผน 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 นำผลท ี ่ ไ ด ้ จ ากการรวบรวม/
สังเคราะห์/วิเคราะห์ข้อมูล และ
นโยบายจากผู้บริหารระดับสูงมา 
ยกร่างแผนฯ 

เอกสารยกร่างแผนฯ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 - จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 
-  เ ส น อ ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร ห ร ื อ ค ณ ะ 

กรรมการท ี ่ เ ก ี ่ ย วข ้ อ ง เพื่ อ
พิจารณา 

(ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 

ผูบ้รหิาร/ 
คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

 
 

ผ ู ้บร ิหารหร ือคณะกรรมการที่
เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง พ ิ จ า ร ณ า  ( ร ่ า ง ) 
แผนปฏิบัติการฯ  
 

รายงานการประชุม 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 
 

จัดทำแผนปฏิบตักิารฯ ฉบับสมบูรณ์ แผนปฏิบัติการฯ ฉบับสมบูรณ์ 
 
 
 

มหาวทิยาลยั 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 
 

 

ประกาศแจ้งให้ทกุหน่วยงานและ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย
รับทราบ 

ประกาศแผนปฏิบัติการฯ 
 

มหาวทิยาลยั 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 
 

 

- จัดประชุมกับหน่วยงานเพื่อทำ
ความเข้าใจและนำไปแปลงแผน
ไปสู ่การปฏิบัติของหน่วยงาน
อย่างเป็นรูปธรรม หรือวิธีการ
อื่นๆ ที่เหมาะสม 

- มอบหมายผู้รับผดิชอบ 

แผนปฏิบัติการฯ 
 
 

 
 
 

  
 

 

ไม่เห็นชอบ 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/สงัเครำะห/์วเิครำะหข์อ้มลู 
 

ยกรำ่งแผนฯ 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนปฏบิตักิำรฯ 

พจิำรณำ 

เห็นชอบ 

จดัท ำแผนฯ ฉบบัสมบรูณ ์

ประกำศและเผยแพร ่

กำรชีแ้จง/ท ำควำมเขำ้ใจ 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนกลยุทธ์ระยะปานกลาง (5 ปี) (ระดับหน่วยงาน) 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

   

ผูบ้งัคบับญัชา 
 

 
 

ผู ้บ ังค ับบ ัญชากำหนดนโยบาย    
การบริหารงาน โดยอ้างอิงและ
สอดคล้องกับแผนมหาวิทยาลัย 

-  รายงานการประชุม 
-  แผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

  
 

- ศึกษาข้อมูลที่เกี ่ยวข้องกับการ 
จัดทำแผนกลยุทธ์ฯ 

- จัดทำเอกสารเพื ่อใช้ประกอบ    
ในการว ิ เคราะห ์จ ัดทำแผน     
กลยุทธ์ฯ  

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำ
แผนกลยุทธ์ฯ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 
 
 

- เสนอโครงการ/ก ิจกรรมเพื่อ
ดำเนินการจัดทำแผนฯ 

- จัดโครงการ/กิจกรรม เพื่อจัดทำ
แผนกลยุทธ์ฯ 

- เอกสารโครงการ 
- เอกสารต ่าง ๆท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง          
ในการจัดทำแผนฯ 

บุคลากร 
ในหน่วยงาน 

 
 
 
 

บุคลากรในฝ่ายมีส่วนร่วมในการ
ว ิ เคราะห ์/แลกเปล ี ่ยนเร ียนรู้   
ร ะดมคว ามค ิ ด เ ห ็ น  แ ล ะ ให้
ข้อเสนอแนะเกี ่ยวกับการจัดทำ
แผนกลยุทธ์ฯ 

ข้อมูลที่ได้จากการจัดโครงการ
สัมมนาฯ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 

นำข้อมูลที ่ได ้จากการสัมมนาฯ    
มาจัดทำ (ร่าง) แผนกลยุทธ์ฯ 

เอกสาร (ร่าง) แผนกลยุทธ์ฯ 

ผูบ้งัคบับญัชา 
 
 
 

 
 
 

 
  

ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาพิจารณา (ร ่าง)     
แผนกลยุทธ์ฯ  
 
 
 
 

เอกสาร (ร่าง) แผนกลยุทธ์ฯ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 

จัดทำรูปเล่มแผนกลยุทธ์ฯ ฉบับ
สมบูรณ์ 

 

แผนกลยุทธ์ฯ ฉบับสมบูรณ์ 

 

 
 

 
 
 
 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/สงัเครำะห ์ขอ้มูล/ 
จดัท ำเอกสำร 

ก ำหนดนโยบำย 

ด ำเนินโครงกำร/กจิกรรม 
เพือ่จดัท ำแผนกลยุทธฯ์ 

สมัมนำ/แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

จดัท ำ (รำ่ง) แผนกลยุทธฯ์ฯ 

พจิำรณำ 
มขีอ้เสนอแนะ 

ไมม่ขีอ้เสนอแนะ 

จดัท ำแผนกลยุทธฯ์(ฉบบัสมบูรณ)์ 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี (ระดับหน่วยงาน) 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

  

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

  
 

-  ศ ึกษาข ้อม ูลท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องกับ       
การจัดทำแผนปฏิบัติการฯ 

- แปล งแผนกลย ุ ท ธ ์  ม า เ ป็ น
แผนปฏิบัติการฯ 

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำ
แผนปฏิบัติการฯ  

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

แจ ้ งบ ุคลากรในฝ่ ายแผนงาน     
เ สนอ โคร งการท ี ่ ร ั บผ ิ ด ชอบ          
แต ่ละประเด ็นย ุทธศาสตร์ เพื่อ
บรรจุในแผนปฏิบัติการฯ 

เอกสารโครงการ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 
 

- นำผลที ่ ได ้จากการรวบรวม/
สังเคราะห์ข้อมูลมาจัดทำ (ร่าง) 
แผนปฏิบัติการฯ 

-  เสนอ (ร่าง)แผนปฏิบัติการฯ   
ต่อผู้บังคับบัญชา 

เอกสาร (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 

 
บุคลากร 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 
 
 
 

บุคลากรฝ่ายแผนงานพิจารณา 
(ร ่ าง )  แผนปฏ ิบ ัต ิการฯ ผ ่ าน           
ที่ประชุมฝ่ายแผนงาน 
 
 

เอกสาร (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 

ผูบ้งัคบับญัชา 

                         
 

 
 

   

ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาพิจารณา (ร ่าง) 
แผนปฏิบัติการฯ 

เอกสาร (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 

จัดทำรูปเล่มแผนปฏิบัติการฯ ฉบับ
สมบูรณ์ 
 
 

แผนปฏิบัติการฯ ฉบับสมบูรณ์ 

 
 
 

 

  

 
 
 
 
 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/สงัเครำะหข์อ้มูล 

เสนอโครงกำร 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนปฏบิตักิำรฯ 

พจิำรณำ 
มขีอ้เสนอแนะ 

ไม่มขีอ้เสนอแนะ 

จดัท ำแผนปฏบิตักิำรฯ 
 (ฉบบัสมบรูณ)์ 

พจิำรณำ 
มขีอ้เสนอแนะ 

ไม่มขีอ้เสนอแนะ 

A 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 

   

ภารกจิ 
แผนงานฯ/ 
ภารกจิ 

สารสนเทศ 

 - แจ้งให้บุคลากรในฝ่ายฯ ได้รับ
ทราบและม ี การแปลงแผน     
ไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 

- เผยแพร่บนเว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

แผนปฏิบัติการฯ ฉบับสมบูรณ์ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

- ถ่ายทอดแผนฯ สู่บุคลากรเพื่อทำ
ค ว า ม เ ข ้ า ใ จ แ ล ะ น ำ ไ ป สู่           
การปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

- มอบหมายผู ้ร ับผิดชอบเพื ่อไป
ดำเน ินการ ให ้แผนไปส ู ่การ
ปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 

แผนปฏิบัติการฯ ฉบับสมบูรณ์ 

 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถ่ำยทอดแผนฯ สู่กำรปฏบิตั ิ
 

จบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง/เผยแพร ่

 

A 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนรับนิสิตใหม่ 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 
 
 
 

- จัดทำข้อมูลการรับนิสิตโดยยึด
ก ร อ บ ม า ต ร ฐ า น ค ุ ณ ว ุ ฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (มคอ) 
- ว ิ เคราะห ์ตามนโยบายการ

พัฒนาวิชาการของมหาวิทยาลัย 
- ว ิ เคราะห์ข ้อม ูลการร ับน ิสิต      

ในเบื ้องต้น (ตามหลักเกณฑ์)    
จากปีที่ผ่านมา เพื่อนำมาจัดทำ
แ ผ น ก า ร ร ั บ น ิ ส ิ ต ใ ห ม่                
ให้สอดคล้องกับความเป็นจริง 

- นโยบายการพัฒนาวิชาการ
ของมหาวิทยาลัย 
- ข้อมูลแผนการรับนิสิตใหม่ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 

แจ้งให้คณะทบทวน/ตรวจสอบ 
จำนวนตัวเลขแผนการรับนิสิตใหม่ 
 
 

บันทึกแจ้งคณะ 

คณะ 

                         
 
 

 

-  คณะทบทวนและตรวจสอบ
ข้อมูลแผนการรับนิสิตใหม่ 

-  คณะส ่งข ้อม ูลมาย ั งภารกิจ
แผนงานฯ เพื่อตรวจสอบข้อมูล 

เอกสารแผนการรับนิสิตใหม่ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 

  

-  ตรวจสอบข้อมูล 
- จัดทำเอกสารข้อมูลแผนการรับ

นิส ิตใหม่ท ี ่ได ้ปร ับปรุงแก้ไข 
เสนอผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบ 

เอกสารประกอบการประชุม 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 
 

- เสนอคณะกรรมการสภาวิชาการ
เพื่อทราบ 

เอกสารประกอบการประชุม 

คณะกรรมการ 
สภาวชิาการ 

                           
 

คณะกรรมการสภาว ิ ช าก า ร
รับทราบแผนการรับนิสิตใหม่ 
 

เอกสารแผนการรับนิสิตใหม่ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 

  -  แจ ้ ง แผนการร ั บน ิ ส ิ ต ใหม่           
ให ้ คณะ/หน ่ วยงาน  ทราบ      
และนำไปใช้ประโยชน ์

- แจ ้งภารก ิจแผนงบประมาณ     
เพ ื ่ อนำไปใช ้ ในการประมาณ
การงบประมาณเงินรายได้ 

แผนการรับนิสิตใหม่ 

 

   

เร ิม่ตน้ 

วเิครำะห/์จดัท ำแผน 
กำรรบันิสติใหม่ 

แจง้คณะ 

ทบทวน/ตรวจสอบ 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนกำรรบันิสติใหม่  

สภำวชิำกำร 

รบัทรำบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนรับนิสิตทั้งหมด 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

  
 
 

ทบทวน/ตรวจสอบ/ปรับจำนวน
นิสิตทั ้งหมด ทุกระดับการศึกษา 
ในป ีการศ ึกษาป ัจจ ุบ ันและปี
การศึกษาถัดไป ตามระยะเวลา
ของแผนฯ โดยอาศัยข้อมูลจาก
แผนการรับนิสิตใหม่และจากสถิติ
นิสิตฯ ในปีการศึกษานั้น มาใช้ใน
การประมาณการแผนนิสิตทั้งหมด 

- แผนการรับนิสิตใหม่ 
- สถิตินิสิต มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 

- แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
และนำไปใช้ประโยชน ์

-  แจ ้งภารก ิจแผนงบประมาณ     
เพ ื ่อนำไปใช ้ในการประมาณ
การงบประมาณเงินรายได้ 

แผนนิสิตทั้งหมด 

  
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำแผนนิสติทัง้หมด 

แจง้แผนนิสติทัง้หมด 
 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนนิสิตสำเร็จการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

 
 
 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

  ทบทวน/ตรวจสอบ/ปรับจำนวน
น ิ ส ิ ตส ำ เ ร ็ จ การศ ึ กษา  ในปี
การศึกษาปัจจุบันและปีการศึกษา
ถัดไปตามระยะเวลาของแผน โดย
อาศัยข้อมูลจากแผนนิสิตทั้งหมด
และจากสถิตินิสิต มหาวิทยาลัย
ทักษิณ ในปีการศึกษานั้น มาใช้ใน
การประมาณการแผนนิสิตสำเร็จ
การศึกษา 

- แผนการรับนิสิตใหม่ 
- สถิตินิสิต มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 
 
 

- แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
และนำไปใช้ประโยชน ์

- แจ ้งภารก ิจแผนงบประมาณ    
เพ ื ่อนำไปใช ้ประโยชน ์ด ้าน
งบประมาณ 

แผนนิสิตสำเร็จการศึกษา 

 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำแผนนิสติส ำเรจ็กำรศกึษำ 

แจง้แผนนิสติส ำเรจ็กำรศกึษำ 
 

จบ 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำปี 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

  
 

แจ้งให้คณะ/หน่วยงานรายงานผล
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำป ีตามแบบฟอร ์มและ
ระยะเวลาที่กำหนด (รายไตรมาส) 

- บันทึกแจ้งคณะ/หน่วยงาน 
- แบบฟอร์มการติดตามและ

ประเมินผลแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

คณะ/หน่วยงาน 
 

 
 
 

 

คณะ/หน่วยงาน รายงานผลการ
ปฏิบัต ิงานตามแผนปฏิบัต ิการ
ประจำปีมายังภารกิจแผนงานฯ 

แบบฟอร ์มการต ิดตามและ
ประเม ินผลแผนปฏ ิบ ัต ิการ
ประจำปี 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 
 
 

นำผลการปฏิบัติงานมาวิเคราะห์
เพ ื ่อหาแนวทางแก้ป ัญหาและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิง่ขึ้น 

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

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 
 
 

- ส ร ุ ป ผ ล ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น          
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี
ของหน่วยงาน เพื่อรายงานผล
การดำเนินงานต่อมหาวิทยาลัย 
- เ ส น อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ  ที่

เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง พ ิ จ า ร ณ า ใ ห้
ข้อเสนอแนะ 

ร า ย ง า น ก า ร ต ิ ด ต า ม แ ล ะ
ประเม ินผลแผนปฏ ิบ ัต ิการ
ประจำปี มหาวิทยาลัยทักษิณ 

คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
  

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องพิจารณา
ให้ข ้อเสนอแนะรายงานผลการ
ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติ
การประจำปี มหาวิทยาลัยทักษิณ  

ร า ย ง า น ก า ร ต ิ ด ต า ม แ ล ะ
ประเม ินผลแผนปฏ ิบ ัต ิการ
ประจำปี มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 

 
 
 
 

-  แจ ้ งรายงานผลการต ิดตาม     
และประเมินผลแผนปฏิบัติการ
ประจำปี ที ่ผ ่านการพิจารณา
แ ล ะ ใ ห ้ ข ้ อ เ ส น อ แ น ะจ า ก          
ที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

-  นำข้อเสนอแนะไปปรับแผนฯ 
ในปีถัดไป 

ร า ย ง า น ก า ร ต ิ ด ต า ม แ ล ะ
ประเม ินผลแผนปฏ ิบ ัต ิการ
ประจำปี มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 
 
 

   

 

เร ิม่ตน้ 

แจง้คณะ/หน่วยงำน 

รำยงำนผลกำรปฏบิตังิำน 
ตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

 

รวบรวม/สงัเครำะหข์อ้มูล 

จดัท ำรำยงำนกำรตดิตำมและ
ประเมนิผลแผนปฏบิตักิำรฯ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

พจิำรณำใหข้อ้เสนอแนะ 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำโครงการจัดตั้งหน่วยงานใหม่ 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 

  

 
 

ผูบ้รหิาร/ 
คณะ/หน่วยงาน 

 
 
 
 

- หน่วยงานทำเรื่องขออนุมัติจัดตั้ง
หน่วยงานใหม่ 

-  ก า ร จ ั ด ต ั ้ ง หน่ ว ย ง าน ใหม่            
ตามนโยบายของผู้บริหาร 

- บันทึกหน่วยงาน 
- นโยบายของผู้บริหาร 

 
 
 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 

-  ร ั บ ข ้ อ ม ู ล ก า ร ข อ จ ั ด ตั้ ง              
จากหน่วยงาน/นโยบายของ
ผู้บริหาร 

- ศึกษาข้อมูลของหน่วยงานใน
เบื้องต้น 

-  ร วบ ร วมและศ ึ กษ าข ้ อมู ล        
ก า รจ ั ดต ั ้ งหน ่ วยงานใหม่             
จากมหาวิทยาลัยอื ่น ๆ เพื่อ
ประกอบการสังเคราะห์/จัดทำ 

-  ว ิ เ คราะห ์ ข ้ อม ู ลการจ ัดตั้ ง
หน่วยงานใหม่ฯ 

เอกสารการจัดตั้งหน่วยงานใหม่ 

 
 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 
 

จ ัดทำเอกสารเพ ื ่อ เสนอวาระ      
การยกร่างจัดตั ้งหน่วยงานใหม่     
ต่ อท ี ่ ป ร ะช ุ มคณะกรรมกา ร 
น โ ย บ า ย แ ล ะ ก า ร พ ั ฒ น า
มหาวิทยาลัย 

เอกสารการเสนอวาระการประชุม 

คณะกรรมการ 
นโยบายและ 
การพฒันา
มหาวทิยาลยั 

     
     

 

พิจารณาโครงการจัดตั้งหน่วยงาน
ใหม่ ตามที ่ได ้ม ีการวิเคราะห์ฯ 
แล้ว 

วาระการประชุม 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 
 

 

ปรับปรุงเอกสารตามข้อเสนอแนะ
ของท ี ่ ประช ุมคณะกรรมการ 
นโยบายฯ เพื่อเสนอคณะกรรมการ
ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารการเสนอวาระการประชุม 

 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 

เร ิม่ตน้ 

เสนอเร ือ่งกำรขอจดัตัง้ฯ/  
นโยบำยผูบ้รหิำร 

ศกึษำ/วเิครำะห/์จดัท ำขอ้มูล 

ยกรำ่ง 

พจิำรณำ 

A 

ปรบัปรงุตำมขอ้เสนอแนะ  
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

  

 
 
 

คณะกรรมการ 
สภา

มหาวทิยาลยั 

 
                            
 
   

พิจารณาโครงการจัดตั้งหน่วยงาน
ใหม่  
-   กรณ ี เห ็ นชอบให ้ปร ั บ แก้            

จะปรับแก้ไขเอกสารเพิ ่มเติม
ตามมติฯ 

-  กรณีเห็นชอบโดยไม่ปรับแก้ 
ห ร ื อ  ไม ่ เ ห ็ นชอบ  จะแจ้ ง
หน่วยงาน 

วาระการประชุม 

ภารกจิ 
แผนงานฯ 

 
 

จัดทำบันทึกเพื ่อแจ้งหน่วยงาน      
ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ/ดำเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

  
 
 

  

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

A 

เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 

แจง้หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง  
 

จบ 

พจิำรณำ 
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กระบวนการวางแผนอัตรากำลังของมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยมีนโยบายการวางแผนอัตรากำลังให้ม ีความชัดเจนและเหมาะสมตามโครงสร้าง                
การบริหารงาน สามารถขับเคลื่อนพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะวิเคราะห์ตามบริบท
ที่เปลี ่ยนแปลงไป ประกอบกับมหาวิทยาลัยไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณสำหรั บกรอบอัตราใหม่มาเป็น
ระยะเวลาหนึ่งแล้ว ดังนั้น ในการวางแผนและบริหารอัตรากำลังในภาพรวมของมหาวิทยาลัย จะพิจารณาจัดสรร
อัตรากำลังสายคณาจารย์เป็นลำดับแรก เพื่อให้การเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 
สำหรับสายสนับสนุนจะเน้นการวางแผนบริหารจัดการจากอัตรากำลังเดิมที่มีอยู่ โดยใช้นโยบาย “รวมบริการ 
ประสานภารกิจ” เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มศักยภาพ ยกเว้นหน่วยงานจัดตั้งใหม่จะพิจารณาจัดสรร
กรอบอัตรากำลังตามความเหมาะสมภายใต้นโยบายที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

กระบวนการวางแผนอัตรากำลังสายคณาจารย์ 
 วางแผนอัตรากำลังสายคณาจารย์โดยยึดแนวทางตามเกณฑ์มาตรฐานอาจารย์ประจำหลักสูตร              

ของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง 
เกณฑ์การจัดสรรอัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัย สายคณาจารย์ รวมทั้งมีการวิเคราะห์อัตราเกษียณอายุราชการ
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 ปีงบประมาณ โดยจำแนกตามคณะ เพื่อเตรียมพิจารณาจัดหาอัตรากำลังให้สอดคล้องและ
รองรับกับความต้องการดังกล่าวได้อย่างเหมาะสม นอกจากนี้มหาวิทยาลัยได้กำหนดแนวทางการจัดสรร
อัตรากำลังลูกจ้างของมหาวิทยาลัยสายคณาจารย์ประจำปี จากการพิจารณากรอบอัตรากำลังพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตำแหน่งอาจารย์ โดยพิจารณาจาก 1) ทดแทนอัตราที ่อยู ่ระหว่างการสรรหาอัตรากำลัง               
สายคณาจารย์ วุฒิปริญญาเอก  2) ทดแทนผู้บริหารโดยพิจารณาภาระงานตามเกณฑ์อาจารย์พึงมีประกอบ         
และ 3) ทดแทนการลาศึกษาต่อโดยพิจารณาภาระงานตามเกณฑ์อาจารย์พึงมีประกอบ 

กระบวนการวางแผนอัตรากำลังสายสนับสนุน 
สำหรับหน่วยงานจัดตั้งใหม่ มหาวิทยาลัยจะพิจารณาจัดสรรกรอบอัตรากำลังให้ เบื้องต้นอย่างน้อยจำนวน         

2 อัตรา คือ ตำแหน่งหัวหน้าสำนักงาน และตำแหน่งผู้ปฏิบัติงาน เพื่อบริหารจัดการและจัดงานหน่วยงานในระยะ
เริ่มต้น กรณีเป็นส่วนงานวิชาการจะพิจารณาจัดสรรอัตราเพิ่มเติมเมื่อมีการรับนิสิตและมีการจัดการเรียนการสอน         
ส่วนงานอื่นจะพิจารณาเพิ่มเติมตามภาระงาน โดยพิจารณาตามเหมาะสมและเน้นการปฏิบัติงานให้เต็มศักยภาพ 
สำหรับหน่วยงานเดิม มหาวิทยาลัยมีนโยบายให้ปรับเกลี่ยภาระงานของอัตรากำลังสายสนับสนุนในทุกระดับ       
โดยให้นโยบายการบริหารงานและรวมบริการประสานภารกิจ  เพื ่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง         
เต็มศักยภาพ  

จากกระบวนการวางแผนอัตรากำลังตามเกณฑ์และนโยบายที่เกี่ยวข้องแล้ว มหาวิทยาลัยมีการวิเคราะห์      
และจัดสรรอัตรากำลังภายใต้คณะทำงานด้านการบริหารอัตรากำลังของมหาวิทยาลัย โดยมีการประชุม              
เพื่อกลั่นกรองให้ความเห็นชอบการบริหารอัตรากำลังของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง พร้อมทั้งแจ้งและสื่อสารมติ
คณะทำงานฯ ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องผ่านช่องทางต่างๆ เพื่อพิจารณาดำเนินการให้เป็นไปตามมติ 
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ฝ่ายแผนงานมีระบบการปรับปรุงฐานข้อมูลด้านอัตรากำลังให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ รวมทั้งติดตามผลการ
สรรหาอัตรากำลังจากมติคณะทำงานฯ อย่างต่อเนื่อง ทั้งนี้ หากหน่วยงานไม่สามารถสรรหาอัตรากำลังดังกล่าวได้
ภายในกรอบเวลาที่กำหนดด้วยข้อกำจัดใดๆ  ฝ่ายแผนงานจะพิจารณาทบทวนเพื่อร่วมหาแนวทางแก้ปัญหา 
เพื่อให้สามารถสรรหาอัตรากำลังมาปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐาน โดยจะวิเคราะห์ประเมินผลการดำเนินงาน
และนำไปสู่การปรับปรุงแนวทางพิจารณากรอบอัตรากำลังของปีถัดไปได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนอัตรากำลัง 

งาน

เงินคน

ประสิทธิภาพ 

เหมาะสม 

คุ้มค่า 

• เกณฑ์มาตรฐานประจ าหลักสูตร
• เกณฑ์อาจารย์พึงมีตามประกาศ ม.
• ความต้องการอัตราก าลังในอนาคต
• ทดแทนการลาศึกษาต่อ/ผู้บริหาร

สาย
วิชาการ

• หน่วยงานตั้งใหม่ 2++ (ส่วนงานวิชาการ)
• ภาระงาน (เน้นการท างานให้เต็มศักยภาพ)

สาย
สนับสนุน

 

คณะทำงานด้านการบริหารอัตรากำลัง 

 

นโยบายของมหาวิทยาลัย วิเคราะห์อัตรากำลัง 

ปรับปรุง/ทบทวน 
พิจารณาจัดสรรอัตรากำลัง 

สายคณาจารย ์
ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

สายสนับสนุน 

ติดตามผลการสรรหา 

ฐานข้อมูล 

ด้านอัตรากำลัง 
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สรุปกระบวนการวางแผนและจัดสรรอัตรากำลัง 

Objective สนับสนุนทรัพยากรเพื่อขับเคลื่อนให้บรรลุเป้าหมายตามแผนของมหาวิทยาลัย 

Input นโยบายต่างๆ (มหาวิทยาลัย/กระทรวงฯ/อื่นๆ) แผนยุทธศาสตร์ชาติ/มหาวิทยาลัย  ข้อมูลการ    

ลงทะเบียนเรียนของนิสิต  ข้อมูลบุคลากร  คำขอจากหน่วยงาน 
Process  สังเคราะห์/วิเคราะห์ข้อมูล  กลั่นกรอง/พิจารณา  แจ้งผล  ติดตามผล                

 ทบทวน/ปรับปรุง 
Tool สูตรการคำนวณสายคณาจารย์พึงมี  ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย คณะทำงานด้านการ

บริหารอัตรากำลังของมหาวิทยาลัย 
Output กรอบอัตรากำลัง 

Outcome การบริหารกรอบอัตรากำลังเป็นไปตาม 

- วัตถุประสงค์ 
- เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 

- เกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

Feedback เสียงสะท้อนจากหน่วยงาน  ผลการนำอัตรากำลังไปใช้/การบริหารอัตรากำลัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการจัดสรรกรอบอัตรากำลังลูกจ้างของมหาวิทยาลัยประจำป ี(ขั้นตอนปกติ) 

 ขั้นตอนการคิดจำนวนกรอบอัตรากำลังสายคณาจารย์พึงมี 

 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะทำงานด้านการบริหารอัตรากำลัง 

การบริหารกรอบอัตรากำลัง 

เป็นไปตามเกณฑ์และวัตถุประสงค์ 

ติดตามผล 

คณะทำงานด้านการบริหารอัตรากำลังฯ 

กลั่นกรอง/พิจารณา 

แจ้งผล/มต ิ

นโยบายของมหาวิทยาลัย/กระทรวง/
อื่นๆ/คำขอจากหน่วยงาน 

ข้อมูลที่เกี่ยวขอ้ง 

สังเคราะห/์วิเคราะห ์
(โปรแกรมคอมพิวเตอร์สำเร็จรูป/

สูตรการคำนวณ/ระบบ MIS) 

นำไปใช ้

หน่วยงาน 

ทบทวน/ปรบัปรุง 
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ขั้นตอนการจัดสรรกรอบอัตรากำลังลูกจ้างของมหาวิทยาลัยประจำปี 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

   

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
  

 

รวบรวม/ศึกษาข้อมูลแนวทางการ
พิจารณาจัดสรรกรอบอัตรากำลัง
ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ประจำปี 

 
 

คณะท างาน 
ดา้นการบรหิาร
อตัราก าลงั 

 
 
 

                         

จ ั ดท ำ เ อกส า รแนวทา งก า ร
พิจารณากรอบอัตรากำลังลูกจ้าง
ของมหาวิทยาลัย ประจำปี เสนอ
คณะทำงานด ้ านการบร ิหาร
อัตรากำลัง พิจารณา 

เอกสารการประชุมคณะทำงาน
ด้านการบริหารอัตรากำลัง 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 

 

- จัดทำแบบฟอร์มการขอกำหนด
กรอบลูกจ้างฯตามแนวทางฯ 

- จัดทำบันทึกแจ้งหน่วยงาน 

- แบบฟอร์มฯ 
- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

คณะ/หน่วยงาน 
 
 
 

คณะ/หน่วยงานจัดทำและส่งคำ
ขอกำหนดกรอบอัตราล ูกจ ้าง 
ประจำปีมายังฝ่ายแผนงาน 

เอกสารคำขอขอหน่วยงาน 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 

- ตรวจสอบความถ ูกต ้องของ    
คำขอฯ จากหน่วยงาน 

- ว ิ เคราะห์เอกสาร/หาข ้อมูล
เพิ ่มเติมเพื ่อสรุปในภาพรวม    
ของมหาวิทยาลัย 

- จัดทำเอกสารคำขออนุมัติกรอบ
อัตราฯ ในภาพรวม 

- นัดประชุม/จัดทำวาระประชุม 

-  เอกสารคำขอกำหนดกรอบ
อัตรากำลัง 

-  บันทึกเชิญประชุม 
-  เอกสารการประชุม 

คณะท างาน 
ดา้นการบรหิาร
อตัราก าลงั 

 
 

                             

คณะทำงานด ้ านการบร ิหาร
อ ัตรากำล ังพ ิจารณาให ้ความ
เห็นชอบ 
 
 

เอกสารการประชุม 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 
 

- จัดทำรายงานการประชุม 
-  จ ั ดทำบ ั นท ึ กแจ ้ ง มต ิ ไปยั ง

หน ่ ว ย ง าน เพ ื ่ อ ท ร าบและ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- บันทึกแจ้งมติที่ประชุมฯ 
- รายงานการประชุม 
 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 จัดทำข้อมูลเพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐาน  
ในการวิเคราะห์อัตรากำลัง 

ฐานข้อมูลลูกจ้างฯ 

 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำ รำ่ง แนวทำงกำรพจิำรณำ 
กรอบอตัรำก ำลงัฯ 

แจง้กำรขอก ำหนดกรอบอตัรำก ำลงั 
ตำมแนวทำงทีก่ ำหนด 

จดัท ำค ำขอก ำหนดกรอบอตัรำ
ลกูจำ้งฯ ประจ ำปี 

ตรวจสอบ/วเิครำะหข์อ้มูล 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พจิำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จดัท ำฐำนขอ้มูลลกูจำ้งฯ 

จบ 

แจง้มตฯิ ใหห้น่วยงำนทรำบ 
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ขั้นตอนการคิดจำนวนกรอบอัตรากำลังสายคณาจารย์พึงมี 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

  
 
 

 

 
 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

- ประสานงานเพื่อขอข้อมูลจาก
ระบบสำนักคอมพิวเตอร์ 

- print out เอกสาร 
-  ตรวจสอบความถ ูกต ้องของ

เอกสาร 
- ตรวจสอบและปร ับส ูตรการ

คำนวณ (กรณีปรับเปลี่ยน) 

เอกสารจำนวนนิส ิตเต ็มเวลา  
จ า ก ร ะ บ บ  MIS ข อ ง ส ำ นั ก
คอมพิวเตอร์ 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มการ
ลงทะเบียนเรียนของนิสิตลงใน
สูตรที่กำหนดไว้ 

-  ปร ับพ ิมพ ์ เพ ิ ่ มรายว ิชาใหม่
นอกเหนือรายวิชาเดิมที ่พิมพ์    
ไว้แล้ว 

ไฟล์ข้อมูล 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

 

-  print out ข ้ อม ู ล  ท ี ่ ไ ด ้ จ าก       
การบันทึกข้อมูลลงในสูตร 

-  ต ร วจสอบความผ ิ ดพล าด           
ในการบันทึกข้อมูล 

เอกสารข้อมูลจากการวิเคราะห์ 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

 

นำข ้อม ูลท ี ่ ได ้จากส ูตร มาลง
แบบฟอร ์ม  เพ ื ่ อการนำเสนอ
คณะทำงานด ้ านการบร ิ ห าร
อัตรากำลัง 

เอกสารการตามแบบฟอร์ม        
ที่กำหนด 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 

 

จัดทำเอกสารในรูปของเอกสาร
ก า ร ป ร ะ ช ุ ม  เ พ ื ่ อ น ำ เ ส น อ
คณะทำงานฯ พิจารณา 
 

 

 
 
 

 

  

 
 
 
 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 
ของขอ้มูล 

บนัทกึ/สงัเครำะหข์อ้มูลตำม
แบบฟอรม์กำรลงทะเบยีนเรยีน 

ของนิสติ 

บนัทกึและสงัเครำะหข์อ้มูล 
ลงแบบฟอรม์กำรคดิจ ำนวน 

อตัรำอำจำรยพ์งึม ี 

ตรวจสอบ 
ควำมถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

A 

รำยงำนผลกำรวเิครำะหฯ์ 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

  

คณะท างาน 
ดา้นการบรหิาร
อตัราก าลงั 

      
                                              
 

 

คณะทำงานด ้ านการบร ิ ห าร
อ ัตรากำล ัง พ ิจารณาให ้ความ
เห็นชอบจำนวนกรอบอัตรากำลัง
สายคณาจารย์พึงมี 
 

เอกสารการประชุม 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

หากคณะทำงานด้านการบริหาร
อัตรากำลังไม่เห็นชอบจะนำมา
ดำเนินการปรับแก้ตามข้อเสนอ 
แนะของคณะทำงานฯ 

 

คณะท างาน 
ดา้นการบรหิาร
อตัราก าลงั 

 
 

คณะทำงานด ้ านการบร ิ ห าร
อ ัตรากำล ัง พ ิจารณาให ้ความ
เห ็ นชอบฯ  หล ั งการปร ั บแก้        
ตามข้อเสนอแนะ 
 
 

เอกสารการประชุม 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 

จัดทำรูปเล่มเอกสารการคิดและ
วิเคราะห์จำนวนอัตรากำลังสาย
คณาจารย์พึงมี เพื่อไว้ใช้เป็นข้อมูล
ประกอบในการพิจารณาอนุม ัติ
กรอบอัตรา 

เ อกสาร / ไฟล ์  ก า รค ิ ดและ
ว ิ เ ค ร า ะห ์ อ ั ต ร าก ำล ั ง ส าย
คณาจารย์พึงมี 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรบัแกข้อ้มูลตำมขอ้เสนอแนะ 

A 

พจิำรณำ 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จดัท ำรปูเล่ม  

จบ 
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ขั้นตอนการจัดประชุมคณะทำงานด้านการบริหารอัตรากำลัง 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

- นัดเวลาว่างคณะทำงานฯ 
- จองห้องประชุม 
- ทำบันทึกเชิญประชุม 
- จ ัดเตร ียมใบลงทะเบ ียนการ

ประชุม/การเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 

- บันทึกเชิญประชุม 
- ใบลงทะเบียนการประชุม 
- เอกสารการเบกิจ่ายเบี้ยประชุม 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลจาก   
คำขอของหน่วยงานฯ 

-  หาข ้อม ูลเพ ื ่อการว ิ เคราะห์
เพิ่มเติม 

-  จ ัดทำวาระการประช ุม เป็น
รูปเล่ม 

- หนังสือคำขอฯ จากหน่วยงาน 
- เอกสารวาระการประชุม 

คณะท างาน 
ดา้นการบรหิาร
อตัราก าลงั 

 
 

พ ิ จ า ร ณ า ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม         
ตามคำขอฯของหน่วยงานที่ได้มี
การวิเคราะห์แล้ว 

 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 

 

จัดทำรายงานการประชุมตามมติ
ของคณะทำงานฯ 

รายงานการประชุม 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 
 

- แจ้งเวียนรับรบรองรายงานการ
ประชุม 

- ปรับแก้รายงานการประชุมตาม
ข้อเสนอแนะของคณะ ทำงานฯ  

-  จ ั ดทำหน ั งส ื อแจ ้ งมต ิคณะ         
ทำงานฯ ให ้แก ่หน ่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

-  รายงานการประชุม 
-  บันทึกพิจารณารับรองรายงาน

การประชุม 
-  หนังสือแจ้งมติคณะทำงานฯ 

ภารกจิ 
อตัราก าลงั 

 
 
 
 

นำข ้อม ูลอ ัตรากำล ั งจากมติ
คณะทำงานฯ มาปร ับให ้ เป็น
ป ัจจ ุบ ันเพ ื ่อการประกอบการ
ตัดสินใจครั้งต่อไป 

ข้อมูลบุคลากรที่เป็นปัจจุบัน 

 
 
 

  
 
 

 

 

เร ิม่ตน้ 

ประสำนงำนเพือ่ใหเ้กดิกำรประชมุ 

จดัท ำเอกสำรวำระกำรประชมุ 

แจง้มตคิณะท ำงำนฯ  

พจิำรณำ 

จบ 

จดัท ำรำยงำนกำรประชมุ 

ปรบัขอ้มูลจำกมตใินระบบ 
ฐำนขอ้มูลอตัรำก ำลงั 
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กระบวนการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยทักษิณมีเป้าหมายจะใช้การบริหารความเสี่ยงเป็นเครื่องมือสนับสนุนให้การดำเนินงาน            
ของมหาวิทยาลัยบรรลุตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว เพื่อให้สามารถนำแผนการบริหาร     
ความเสี่ยงฯ ไปใช้ประโยชน์และลดความเสี่ยงได้อย่างแท้จริง  โดยมีการดำเนินงานใน 2 ระดับ  

การบริหารความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัย 
ดำเนินการบริหารความเสี่ยงอย่างเป็นระบบภายใต้การกำหนดนโยบาย พิจารณา ติดตามและประเมินผล   

ตามแผนการบริหารความเสี่ยงโดยคณะกรรมการกำกับดูแลการบริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัยทักษิณ ซึ่งมี
นโยบายให้บริหารความเสี่ยงเชิงยุทธศาสตร์ เพื่อลดปัจจัยเสี่ยงที่จะส่งผลกระทบต่อความสำเร็จตามยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย ประชุมเพื่อพิจารณาและติดตามแผนการบริหารความเสี่ยงเป็นประจำไตรมาสละ1 ครั้ง โดยมี
คณะกรรมการบริหารความเสี ่ยง มหาวิทยาลัยทักษิณ จัดทำการวิเคราะห์ความเสี ่ยง โดยนำข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการตรวจสอบ ประจำมหาวิทยาลัย ผลการติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนการบริหารความเสี่ยงของปีที่ผ่านมา ตลอดจนข้อมูลจากผลการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัย รายงานการประเมินตนเองประจำปี ผลการดำเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในประจำปี ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA)           
ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนข้อมูลการดำเนินงานของฝ่ายต่างๆ มาประกอบในการพิจารณาจัดทำแผนการบริหาร
ความเสี่ยง ประจำปีงบประมาณปัจจุบัน รวมทั้งพิจารณาจากปัจจัยภายนอกและปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้       
มีการวิเคราะห์ ระบุความเสี ่ยงและปัจจัยเสี ่ยงโอกาส ผลกระทบ และระดับความเสี ่ยง  และนำความเสี ่ยง              
ที่มีระดับสูงมาก มาจัดทำแผนการบริหารความเสี่ยงประจำปีมีการกำหนดกลยุทธ์ มาตรการ วิธีการในการบริหาร
ความเสี่ยง มีการเผยแพร่แผนปฏิทินการบริหารความเสี่ยง และแผนการบริหารความเสี่ยงประจำปีงบประมาณ     
ไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยผ่านแพร่ทางเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงานเพื ่อมอบหมายกลยุทธ์               
ในการบริหารจัดการความเสี่ยงให้ลดลงตามบริบทตามความรับผิดชอบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การบริหารความเสี่ยงระดับหน่วยงาน 
รับทราบการสื่อสารแผนปฏิทินการดำเนินการบริหารความเสี่ยง และแผนการบริหารความเสี่ยงประจำปี

งบประมาณ เพื่อนำไปแปลงสู่แผนการบริหารความเสี่ยงระดับหน่วยงาน โดยวิเคราะห์ ระบุความเสี่ยงและปัจจัย
เสี่ยงโอกาส ผลกระทบ และระดับความเสี่ยง เพื่อลดปัจจัยเสี่ยงที่จะส่งผลกระทบต่อความสำเร็จของยุทธศาสตร์
ของหน่วยงาน และสอดรับกับแผนการบริหารความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

มหาวิทยาลัยทักษิณมีระบบการกำกับติดตามให้หน่วยงานรายงานผลการดำเนินงานตามแผนการบริหาร
ความเสี่ยงฯ อย่างต่อเนื่องในรอบปีการศึกษา โดยกำหนดรอบการรายงานผลเป็น 2 ระยะ คือ รอบ 6 เดือน          
และ 12 เดือน เป็นการกระตุ ้นและให้หน่วยงานมีความตระหนักถึงความสำคัญของการบริหารความเสี ่ยง                   
ซึ่งจะช่วยลดอุปสรรคต่างๆ ในการบรรลุตามยุทธศาสตร์ของหน่วยงานได้อย่างรวดเร็วยิ่งขึ้น  
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สรุปกระบวนการบริหารความเสี่ยง 

Objective การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

Input นโยบายของประเทศ  นโยบายของมหาวิทยาลัย  สภาพแวดล้อมขององค์กร ผลการดำเนินงาน   
ที่ผ่านมา 

Process รวบรวม/ สังเคราะห์/วิเคราะห์ข้อมูล  กำหนดประเด็นความเสี ่ยง  จัดทำแผนฯ         
 ถ่ายทอด/มอบหมาย กำกับ/ติดตาม รายงาน/ประเมินผล ทบทวน/ปรับปรุง 

Tool Risk Management Matrix คณะกรรมการกำกับดูแลการบริหารความเสี ่ยง คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัยทักษิณ 

Output - แผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 

- รายงานผลการดำเนินงานบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยตามรอบเวลาที่กำหนด 

Outcome - นำไปดำเนินการได้จริง  และลดระดับความรุนแรงของความเสี ่ยงลงได้อย่างแท้จริง           
ทั่วทั้งองค์กร 

- สนับสนุนให้บรรลุตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

Feedback ข้อเสนอแนะ 
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- คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ 

- คณะกรรมการกำกับดูแลความเสี่ยงฯ 

 

กำหนดประเดน็ความเสี่ยง 

จัดทำแผนบรหิารความเสี่ยง นำไปสู่การปฏบิัต ิ

ถ่ายทอด/มอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ 

บริหารจัดการความเสี่ยง 

ตามกลยุทธ์/กรอบเวลา 

ติดตาม/ประเมินผล 

ทบทวน/ปรบัปรุง 

ความเสี่ยงลดลงได้อย่างแทจ้ริง/ 

บรรลุตามยุทธศาสตรข์องมหาวิทยาลัย 

จัดทำแผนบรหิารความเสี่ยงระดับหน่วยงาน 

นโยบายของประเทศ/มหาวิทยาลัย 
(คณะกรรมการกำกับดูแลความเสี่ยงฯ) 

ข้อมูลที่เกี่ยวขอ้ง 

สังเคราะห/์วิเคราะห ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ขั้นตอนการบริหารความเสี่ยง (ระดับมหาวิทยาลัย) 

  ขั้นตอนการประสานงานการบริหารความเสี่ยงร่วมกับหน่วยงาน 

  ขั้นตอนการควบคุมภายใน (ระดับมหาวิทยาลัย) 

  ขั้นตอนการประเมินความเสี่ยงการทุจริตเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต   
    ประจำป ี(ระดับมหาวิทยาลัย) 
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ขั้นตอนการบริหารความเสี่ยง (ระดับมหาวิทยาลัย) 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

 
 

 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง/ 
ภารกจิ 

สารสนเทศ 

 
 
 

- ร ่ า งปฏ ิท ินการดำ เน ินงาน
บ ร ิ ห า ร ค ว า ม เ ส ี ่ ย ง ร ะดั บ
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย แ ล ะ ร ะ ดั บ
หน่วยงาน 
- เผยแพร่หน่วยงาน 

ปฏิทินการดำเนินงานบริหาร
ความเสี่ยง 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 

แจ้งแนวทางการปฏิบัติงาน 
 
 

ปฏิทินการดำเนินงานบริหาร
ความเสี่ยง 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 

- ประสานขอข้อมูลจากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

- รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน
เพื่อประกอบการวิเคราะห์ 

- รายงานประจำปี 
- รายงานประกันคุณภาพ 
- แผนการบริหารความเสี ่ยง

ของหน่วยงานต่าง ๆ 
 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 

ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ ค ว า ม เ ส ี ่ ย ง เ ชิ ง
ยุทธศาสตร์  
- ระบุความเสี่ยง 
- ระบุปัจจัยเสี่ยง 
- ประเมินโอกาสและผลกระทบ 
- จัดลำดับความสำคัญ 
- กำหนดแผนบริหารความเสี่ยงฯ 

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

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 

- จัดทำ ร่าง แผนการบริหารความ
เสี่ยงฯ เสนอผู้บริหารพิจารณา 

-  จัดทำบันทึกเพื ่อเชิญประชุม
คณะกรรมการ 

-  จัดทำเอกสารการประชุม 

- ร่าง แผนการบริหารความ
เสี่ยงฯ 
- เ อกส า ร ระ เบ ี ยบว า ร ะ      

การประชุม 
 

คณะกรรมการ 
บรหิารความ
เสีย่ง ม.ทกัษณิ 

 
 
 

 

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

เอกสารประชุม 

 
 
 
 

   

 
 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูลควำมเสีย่ง 

วเิครำะหค์วำมเสีย่งตำมนโยบำย
คณะกรรมกำรก ำกบัดแูล 

ควำมเสีย่งฯ 

จดัท ำปฏทินิกำรด ำเนินงำน 

แจง้ปฏทินิกำรด ำเนินงำน 

จดัท ำ รำ่ง แผนควำมเสีย่งฯ 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 
 

 

 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 

 

- ปรับปรุง ร ่าง แผนฯ ตามมติ     
และข ้อ เสนอแนะของคณะ
กรรมการฯ 

- เสนอคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

แผนการบริหารความเสี่ยงฯ 

คณะกรรมการ 
ก ากบัดูแลการ
บรหิารความ 

เสีย่งฯ 

 
 
 

 

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

เอกสารประชุม 

 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 บันทึกแจ้งหน่วยงานมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบตามแผนการบริหาร
ความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัย 

 

-  บ ั น ท ึ ก ม อ บ ห ม า ย
ผู ้ร ับผิดชอบตามแผนการ
บริหารความเสี่ยงฯ 

- แผนการบริหารความเสี่ยงฯ 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แผนการบริหารความเสี่ยงฯ 

 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 แจ ้ งหน ่วยงานให ้ รายงานผล      
การดำ เน ินงานตามแผนการ
บริหารความเสี่ยงฯ รอบ 6 และ 
12 เดือน 

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

- รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนการบริหาร ความ
เสี่ยงฯ ระดับมหาวิทยาลัย 

 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนความเส ี ่ ย งฯ  ระดับ
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย เ พ ื ่ อ เ ส น อ
คณะกร รมก า รท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง 
พิจารณา 

- รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนการบริหาร ความ
เสี่ยงฯ ระดับมหาวิทยาลัย 

-  แบบเสนอวาระการประชุม 

คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 คณ ะก ร ร ม ก า ร ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง 
พิจารณา/ให้ข้อเสนอแนะ 

 

วาระการประชุม 

 
ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 

น ำ ม ต ิ / ข ้ อ เ ส น อ แ น ะ ข อ ง
คณะกรรมการท ี ่ เก ี ่ยวข ้องไป
ป ร ั บ ป ร ุ ง แ ผ น ก า ร บ ร ิ ห า ร          
ความเสี่ยงฯ ในปีถัดไป 

รายงานการประชุม 

 
 

 

   

จดัท ำแผนกำรบรหิำรควำมเสีย่งฯ  

A 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจง้ผูร้บัผดิชอบ 

ตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนฯ 

จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมแผนควำมเสีย่งฯ  
ระดบัมหำวทิยำลยั 

 

พจิำรณำ/ใหข้อ้เสนอแนะ 
 

ปรบัปรงุแผนในปีถดัไป 

จบ 

เผยแพร ่
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ขั้นตอนการบริหารความเสี่ยงร่วมกับหน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 
 

แจ้งหน่วยงานให้จัดทำคำสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการบริหารความเสี ่ยง
ร ะ ด ั บ ห น ่ ว ย ง า น  โ ด ย ผ ่ า น
ก ร ะ บ ว น ก า ร จ ั ด ต ั ้ ง ภ า ย ใ น
หน่วยงานได้เอง 

 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 แ จ ้ ง ป ฏ ิ ท ิ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น         
ตามแผนการบริหารความเสี ่ยงฯ 
และนโยบายการบริหารความเสี่ยง
ของมหาวิทยาลัย 
 
 

- ปฏิทินการดำเนินงานฯ 
- นโยบายการบริหารความ
เสี่ยงของมหาวิทยาลัย 

 

คณะ/หน่วยงาน 

 
 

 

-   คณะ/หน ่วยงานจ ัดทำแผน     
การบริหารความเสี่ยงฯ 

-  จัดส่งแผนการบริหารความเสี่ยง 
มายังฝ่ายแผนงาน 

 

 

 
ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 
 
 

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

- ศึกษา/สังเคราะห์ข ้อมูลเพื่อ
ประกอบการจ ัดทำแผนการ
บร ิหารความเส ี ่ ยงฯ ระดับ
มหาวิทยาลัย 

- แจ้งแผนการบริหารความเสี่ยงฯ 
ข อ ง ห น ่ ว ย ง า น ไ ป ย ั ง ฝ ่ า ย
ตรวจสอบภายใน 

แผนบริหารความเส ี ่ยงของ
หน่วยงาน 
 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 

จ ัดทำบ ันท ึกข ้อความแจ ้ ง ให้
หน่วยงานจัดส่งรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนการบริหาร
ความเสี่ยง รอบ 6 และ 12 เดือน 

บันทึกข้อความแจ้งให้รายงาน
ผลการบร ิหารความเส ี ่ยงฯ 
รอบ 6 และ 12 เดือน ของ
หน่วยงาน 

ภารกจิ 
บรหิาร 

ความเสีย่ง 

 
 
 
 

-  รวบรวมรายงานผลการบริหาร
ความเสี่ยงรอบ 6 และ 12 เดือน 
ของหน่วยงาน 

-  ส ่งรายงานให้ฝ ่ายตรวจสอบ
ภายใน 

-   รายงานผลการบร ิหาร    
ความเส ี ่ยงฯ 6 และ 12 
เดือน ของหน่วยงาน 

-  บ ันทึกข ้อความแจ้งฝ ่าย
ตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 

  

จดัท ำค ำสัง่คณะท ำงำนฯ 

แจง้ปฏทินิกำรด ำเนินงำนฯ 
และนโยบำยกำรบรหิำรควำมเสีย่ง

ของมหำวทิยำลยั 

รวบรวม/วเิครำะหข์อ้มูล 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำแผนกำรบรหิำรควำมเสีย่งฯ 

ตดิตำมกำรรำยงำน 
กำรบรหิำรควำมเสีย่งฯ  
รอบ 6 และ 12 เดอืน  

รวบรวม/สงัเครำะหข์อ้มูล 

จบ 
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ขั้นตอนการควบคุมภายใน (ระดับมหาวิทยาลัย) 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

  

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 แ จ ้ ง ป ฏ ิ ท ิ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น         
ตามแผนการควบคุมภายในฯ  
 

ปฏิทินการดำเนินงานฯ 
 

คณะ/หน่วยงาน 
 
 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานของ
หน่วยงาน 

คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานฯ 

คณะ/หน่วยงาน 

 
 

-   คณะ/หน ่วยงานจ ัดทำแผน      
การควบคุมภายในฯ 

-  จัดส่งแผนการควบคุมภายในฯ 
มายังฝ่ายแผนงาน 

 

 
 
 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 

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

- ว ิ เคราะห ์ข ้อม ูล เพ ื ่ อจ ัดทำ
แผนการควบคุมภายในฯ ระดับ
มหาวิทยาลัย 

- แจ้งแผนการควบคุมภายในฯ 
ข อ ง ห น ่ ว ย ง า น ไ ป ย ั ง ฝ ่ า ย
ตรวจสอบภายใน 

แผนการควบค ุมภายในฯ     
ของหน่วยงาน 
 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 

 

- จัดทำแผนการควบคุมภายในฯ
ระดับมหาวิทยาลัย 

- รายงานต่อคณะกรรมการ คตส. 
ของมหาวิทยาลัย 

แผนการควบค ุ มภายในฯ 
ระดับมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

คณ ะก ร ร ม ก า ร ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง
พ ิ จ า ร ณ า / ใ ห ้ ข ้ อ เ ส น อ แ น ะ      
แผนการควบคุมภายในฯ ระดับ
มหาวิทยาลัย 

รายงานการประช ุม/มต ิที่
ประชุม 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 

จ ัดทำบ ันท ึกข ้อความแจ ้ ง ให้
หน่วยงานจัดส่งรายงานผลการ
ควบคุมภายในฯ รอบ 6 เดือน  

บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม แ จ ้ ง ใ ห้
หน ่วยงาน จ ัดส ่ งรายงาน        
ผ ล ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น ฯ        
รอบ  6 เดือน 

 
 
 
 

  

พจิำรณำ/ใหข้อ้เสนอแนะ  

ตดิตำมกำรรำยงำนผล 
กำรควบคมุภำยในฯ รอบ 6 เดอืน  

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำค ำสัง่คณะท ำงำนฯ 

แจง้ปฏทินิกำรด ำเนินงำนฯ 

จดัท ำแผนกำรควบคมุภำยในฯ 

รวบรวม/วเิครำะห ์

จดัท ำแผนกำรควบคมุภำยในฯ 
ระดบัมหำวทิยำลยั 

A 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

  

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 
 

- จ ัดทำรายงานผลการควบคุม
ภายในฯ ระดับมหาวิทยาลัย
รอบ 6 เดือน ตามแบบ ปค.5   

-  เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม 

รายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในฯ ระดับมหาวิทยาลัย 
รอบ 6 เดือน 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 

 

ส่งรายงานผลฯไปยังสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา  

รายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 
รอบ 6 เดือน 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 

จ ัดทำบ ันท ึกข ้อความแจ ้ ง ให้
หน่วยงานจัดส่งรายงานผลการ
ควบคุมภายในฯ รอบ 12 เดือน  

บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม แ จ ้ ง ใ ห้
หน่วยงานจัดส่งรายงานผล   
การควบค ุมภายในฯ รอบ       
12 เดือน 

 
 
 
 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 

-  จ ัดทำรายงานผลการควบคุม
ภายในฯ ระดับมหาวิทยาลัย
รอบ 12 เดือน ตามแบบรายงาน 
ปค.4/ปค.5/ภาคผนวก ก-ข 

-  เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม    
-  แจ้งฝ่ายตรวจสอบภายในเพื่อ

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
ประจำมหาวิทยาลัย 

รายงานผลการดำเน ินงาน   
ตามแผนการปร ับปร ุงการ
ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย รอบ 12 เดือน 

อธกิารบด ี

 
 
 

พิจารณา      แผนการปรับปรุง
ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย รอบ    12 เดือน 
 
 

รายงานแผนการปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

ภารกจิควบคุม
ภายใน 

 
 
 

 

คณะกรรมการฯพิจารณาและให้
ข ้ อ เสนอแนะรายงานผลการ
ดำเนินงานตามรายงานแผนการ
ปรับปรุงการควบคุมภายใน 
- กรณีเห็นชอบจัดส่งรายงานฯ 
- กรณีมีการปรับปรุง/ปรับปรุง
ก่อนแล้วจัดส่ง 

รายงานแผนการปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
 
 
 

   

ตดิตำมกำรรำยงำนผลกำร 
ควบคมุภำยในฯ รอบ 12 เดอืน  

จดัส่งรำยงำน 
 

จดัท ำรำยงำนผลกำรควบคมุภำยใน 
ระดบัมหำวทิยำลยั รอบ 12 เดอืน  

 

จดัท ำรำยงำนผลกำรควบคมุภำยใน 
ระดบัมหำวทิยำลยั รอบ 6 เดอืน  

 

A 

ปรบัปรงุ/เห็นขอบ 
 

พจิำรณำ  

B 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

  

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 

-  ปร ับปร ุ งรายงานผลฯ ตาม
ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

-  ส่งรายงานผลฯไปยังกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

- รายงาน คตส. 
 

รายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในระด ับมหาว ิทยาลัย 
รอบ 12 เดือน 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 

 
 

 

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

มติคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ปรบัปรงุแผนกำรควบคมุภำยในฯ 
ของปีถดัไป  

 

จบ 

จดัส่งรำยงำน 
 

B 
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ขั้นตอนการประเมินความเสี่ยงการทุจริตเพือ่จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตประจำปี (ระดับมหาวิทยาลัย) 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 

 

ภารกจิบรหิาร 
ความเสีย่ง 

 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลความเสี่ยงการทุจริต
จากแหล่งต่างๆ 
 

- รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต
ของปีที่ผ่านมา 
- แผนและผลการบริหารความ
เสี่ยงของหน่วยงาน 

ภารกจิบรหิาร 
ความเสีย่ง 

 ว ิเคราะห์ความเส ี ่ยงการทุจริต     
เชิงยุทธศาสตร์ ด้วยการ 
- ระบุความเสี่ยง 
- ระบุปัจจัยเสี่ยง 
- ประเมินโอกาสและผลกระทบ 
- จัดลำดับความสำคัญ 
- กำหนดแผนป้องกันการทุจริตฯ 

เอกสารการวิเคราะห์ความ
เสี่ยงฯ 

ภารกจิบรหิาร 
ความเสีย่ง 

 
 

จ ัดทำ (ร ่ าง )  แผนปฏ ิบ ัต ิการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต
ประจำปี 
 

(ร่าง) แผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการท ุจริต
ประจำปี 

ผูบ้รหิาร/
คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
 
 

เสนอ (ร่าง) แผนฯ ต่อที ่ประชุม
ผ ู ้ บร ิหาร/คณะกรรมการ เพื่ อ
พิจารณา 
 

(ร่าง) แผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการท ุจริต
ประจำปี 

ภารกจิบรหิาร 
ความเสีย่ง 

 
 

 

- ปรับปรุงแก้ไข (ร่าง) แผนฯ ตาม
ข้อเสนอแนะ 
- จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตประจำปี 

แผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตประจำปี 

 
 
 
 

  

 
 
 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 

A 

วเิครำะหค์วำมเสีย่งกำรทุจรติ 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนปฏบิตักิำร
ป้องกนัและปรำบปรำมกำรทุจรติ

ประจ ำปี 

จดัท ำแผนปฏบิตักิำรป้องกนัและ
ปรำบปรำมกำรทจุรติประจ ำปี 

พจิำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

   

ภารกจิบรหิาร 
ความเสีย่ง 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้
เป็นผู้รับผิดชอบตามแผนฯ 
 
 

บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน 

ภารกจิบรหิาร 
ความเสีย่ง 

 
 
 

 

จ ัดทำบ ันท ึกข ้อความแจ ้งให้
หน่วยงานจัดส่งรายงานผลการ
ด ำ เ น ิ น ง านต ามแผนฯ  ร อบ           
6  และ 12 เดือน 

- บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน 
- รายงานผลการดำเนินงาน 

ภารกจิบรหิาร 
ความเสีย่ง 

 
 
 
 
 

-  ร ว บ ร ว ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดำเนินงานระดับหน่วยงานตาม
รอบเวลาที่กำหนด 

-  จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนฯ ระดับมหาวิทยาลัย 

รายงานผลการดำเน ินงาน 
ตามแผนการป ้องก ันและ
ปราบปรามการทุจริตประจำปี
ระดับมหาวิทยาลัย  

ผูบ้รหิาร/
คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

 

ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร / คณ ะก ร ร ม ก า ร ที่
เกี่ยวข้องพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ 
 

ข ้ อ เ ส น อ แ น ะ / ม ต ิ ค ณ ะ 
กรรมการที่เกี่ยวข้อง 

 
ภารกจิบรหิาร 
ความเสีย่ง 

 

 
 

นำข ้ อ เ สนอแนะ ไปปร ั บปรุ ง
แผนการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตประจำปี ของปีถัดไป 

มติคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

  

หมายเหตุ  อาจดำเนินการร่วมกับแผนบริหารความเสี่ยงได ้

จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 

ตดิตำมผลกำรด ำเนินงำน 
 

แจง้ผูร้บัผดิชอบ  

A 

ปรบัปรงุแผนฯ ของปีถดัไป  
 

จบ 

พจิำรณำ/ใหข้อ้เสนอแนะ 
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กระบวนการงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยมุ่งเน้นให้งบประมาณเป็นตัวขับเคลื่อนวิสัยทัศน์และพันธกิจ รวมทั้งสนับสนุนยุทธศาสตร์    

ของมหาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยทักษิณ จึงกำหนดกรอบแนวคิดและนโยบาย                
ในการจัดทำและจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีไว้อย่างชัดเจน  เพื่อให้การบริหารงบประมาณเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดในการดำเนินงานตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย  ฝ่ายแผนงานได้จัดทำ
แผนปฏิบัติงานการจัดทำคำของบประมาณประจำปี และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน ให้หน่วยงานใช้เป็น
กรอบแนวทางดำเนินการเสนอคำของบประมาณประจำปี ซึ่งดำเนินการผ่านระบบบริหารงบประมาณที่พัฒนา                  
โดยฝ่ายแผนงาน ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยจะพิจารณา วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณให้เป็นไปตามนโยบายที่กำหนดไว้       
อย่างเหมาะสม ผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยมีการชี ้แจงเพื ่อถ่ายทอดและสื ่อสารแนวทางการบริหารงบประมาณประจำปีไปยัง                
ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ให้นำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตรงกัน พร้อมทั้งสามารถแปลงไปสู่แผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปีทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน เพื่อบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพและ
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในทุกระดับ 

มีระบบกำกับติดตามให้หน่วยงานรายงานแผน – ผลการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีทุกไตรมาส           
เพื ่อนำข้อมูลมาสังเคราะห์ วิเคราะห์ เปรียบเทียบประสิทธิภาพและประสิทธิ ผลการดำเนินงานในภาพรวม       
ของมหาวิทยาลัยและนำเสนอผลการดำเนินงานดังกล่าวต่อคณะกรรมการที ่ เก ี ่ยวข ้องเพื ่อร ับทราบ
ความก้าวหน้า เร่งรัด หรือพิจารณาให้ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนอย่างต่อเนื่อง 
รวมทั้งมีการรายงานการวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคและข้อจำกัดต่างๆ  
เพ ื ่ อปร ั บกรอบแนวค ิ ดงบประมาณรายจ ่ ายของป ี ถ ั ด ไป  ให ้ ม ี ความ เหมาะสมก ับสถานการณ์                                     
ที่เปลี่ยนแปลง  และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาให้ผู้บริหารวางแผนบริหารงบประมาณได้อย่างมีประสิทธภิาพ
ต่อไป  

นวัตกรรม – ระบบบริหารงบประมาณ 
      ฝ่ายแผนงานมีการพัฒนา “ระบบบริหารงบประมาณ” เพื่อลดความยุ่งยากและความซ้ำซ้อนในการจัดการ
ข้อมูลด้านงบประมาณ เนื่องจากเป็นการปฏิบัติงานที่ใช้ฐานข้อมูลจากแหล่งเดียวกัน โดยได้พัฒนาและปรับปรุง      
อย่างต่อเนื่อง จนทำให้ระบบสามารถใช้งานผ่านเน็ตเวิร์คไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  ซึ่งผู้ใช้สามารถเข้าถึง
ระบบได้ง่ายและสะดวกมากขึ้น   
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สรุปกระบวนการงบประมาณของมหาวทิยาลัย 

Objective สนับสนุนทรัพยากรเพื่อขับเคลื่อนให้บรรลุตามเป้าหมายตามแผนของมหาวิทยาลัย 

Input วงเงินอุดหนุนจากรัฐบาล คำของบประมาณของหน่วยงาน 

Process วิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูล  บันทึกข้อมูลลงระบบ  พิจารณาจัดสรรงบประมาณตาม
กรอบวงเงิน  แจ้งหน่วยงาน  อบรม/ชี้แจง  ปรับปรุง/พัฒนาระบบบริหารงบประมาณ
 ทบทวนหลักเกณฑ์/นโยบายการจัดสรรงบประมาณ 

Tool ระบบบริหารงบประมาณ  คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

Output - - รายละเอียดแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- รายงานการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

Outcome - การบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ 
- มีประสิทธิภาพ/ประสิทธิผล/เกิดความคุ้มค่า 

Feedback ประเมินความพึงพอใจของระบบบริหารงบประมาณ 
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นโยบายของรัฐบาล/
มหาวิทยาลัย หน่วยงาน 

แจ้งกรอบวงเงิน 
จัดทำคำขอ/บนัทึกข้อมูล 
(ระบบบริหารงบประมาณ) 

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูล 

จัดทำ ร่าง งบประมาณรายจ่าย 

พิจารณา 

จัดสรรงบประมาณ   
(ระบบบริหารงบประมาณ/

ระบบบัญชี 3 มิติ) 
 

ถ่ายทอดนโยบาย 

หน่วยงาน 

แปลงไปสู่แผนใช้จ่ายฯ
งบประมาณ 

ปรับปรุง/ทบทวน 

บริหารงบประมาณ 

ติดตาม/ประเมินผล 

บรรลุตามยุทธศาสตร/์ 
มีประสิทธิภาพ/ประสิทธผิล/คุ้มค่า 

อบรมการใช้ระบบ 

ประเมนิ/ปรับปรุง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณเงินแผ่นดิน   

  ขั้นตอนการทบทวนการกำหนดเป้าหมาย กลยุทธ ์ผลผลิต กิจกรรม และตัวช้ีวัดผลสำเร็จ (ขั้นตอน)  

  ขั้นตอนการจดัทำความต้องการงบลงทุน (ขั้นตอน ) 

  ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณเงินแผ่นดินในภาพรวมและการประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า           
  ระยะปานกลาง (ขั้นตอน )   

  ขั้นตอนการปรับปรุงงบประมาณรายจ่ายประจำป ี  

  ขั้นตอนการจัดทำร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี   

  ขั้นตอนการช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี   

  ขั้นตอนการเพิ่มงบประมาณรายจ่ายประจำปี   

  ขั้นตอนการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ภาพรวมทั้งเงินแผ่นดินและเงินรายได้)   

  ขั้นตอนการจัดทำค่าใช้จ่ายส่วนรวม   

  ขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณรายได้ของหน่วยงานกลางและหน่วยงานที่ไม่มีรายได้ (ขั้นตอน )  

  ขั้นตอนการประมาณการรายได ้  

  ขั้นตอนการขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม   

  ขั้นตอนการขออนุมัติใช้เงินสะสม   

  ขั้นตอนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   

  ขั้นตอนการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ   
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  ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล   
 รายงานต้นทุนต่อหน่วย (รายงานสำนักงบประมาณ)  
 รายงานการประเมินความคุ้มค่า (รายงานสำนักงบประมาณ)   
 รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส ( รายงานสำนักงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม/สำนักงบประมาณ) 
 รายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน   
 รายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายไตรมาส   
 รายงานการวิเคราะห์และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ ณ สิ้นปีงบประมาณ   
 รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงการขอรับจัดสรรงบประมาณประจำปีตามรูปแบบของสำนักงบประมาณ  
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ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณเงินแผ่นดิน 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart) วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
และผลการใช ้จ ่ายงบประมาณ
ประจำป ี  ขอ งป ี งบประมาณ            
ที ผ ่ า น ม า  ณ  ส ิ ้ น ไ ต ร ม าส  4            
ส่งสำนักงบประมาณ/สำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ 

ร ายง านผลการดำ เน ิ น ง าน      
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปี      

กลุ่มภารกจิ 
แผน

งบประมาณ 

  จัดทำปฏิทินการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 
 

ปฏิท ินการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผน

งบประมาณ/ 
กลุ่มภารกจิ 
สารสนเทศ 

 - แจ้งปฏิทินการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ ทราบ เพื ่อเตรียมการ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

-  เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

เอกสารประกอบการอบรม 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 
 
 
 
 

ดำเน ินการทบทวนการกำหนด
เป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม 
และตัวชี้วัด 

รายละเอ ียดการทบทวนการ
กำหนด เป ้ าหมาย  กลย ุทธ์  
ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัด 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 จ ัดทำความต ้องการงบลงทุน
ประจำปี 
 
 
 

ความต้องการงบลงทุนประจำปี 

 
 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลด าเนินงานและผลใชจ้า่ย
งบประมาณของปีทีผ่่านมา 

จดัท าปฏทินิการจดัท างบประมาณ
รายจา่ยประจ าปี 

แจง้หน่วยงาน 

เร ิม่ตน้ 

ทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ ์
ผลผลติ กจิกรรม และตวัชีว้ดั   

          
(ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิ ) 

A 

จดัท าความตอ้งการงบลงทุน  
 

(ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิ ) 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายแผนงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2565  
 

 
 

77 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
  

 
 
 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
แผ่นดนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ด ำ เ น ิ น ก า ร ร ว บ ร ว ม แ ล ะ
ส ั ง เคราะห ์คำขอท ุกหมวด
รายจ่าย ตามหลักเกณฑ์ที่ สำนัก
งบประมาณกำหนด 

-  จ ัดทำประมาณการรายจ ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง 5 ปี 

- บันทึกข้อมูลในระบบ 
   E-Budgeting 
 
 
 

- ข้อมูลในระบบ E-Budgeting 
- รายงานจากระบบ E-Budgeting 

 
 

ผูบ้รหิาร 
 
 

 
 
 

 

พิจารณาคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
 
 
 

คำของบประมาณรายจ ่ า ย
ประจำปี 
 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 
 

- ส่งรายละเอียดคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ไปยังสำนัก
งบประมาณและสำน ักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

- Sign off ข้อมูลในระบบ 

-  คำของบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี 

- ข้อมูลในระบบ E-Budgeting 

 
 

 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
จดัท ารายละเอยีดค าของบประมาณ

ในภาพรวมประจ าปีและจดัท า
ประมาณการรายจา่ยล่วงหนา้    

ระยะปานกลาง 5 ปี 
 

(ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิ ) 
 

พจิารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 

จบ 

จดัส่งใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
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ขั้นตอนการทบทวนการกำหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดผลสำเร็จ 
(ขั้นตอน  ) 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

 

 
ส านกั

งบประมาณ 

 สำนักงบประมาณแจ้งหลักเกณฑ์
การทบทวนการกำหนดเป้าหมาย 
กลยุทธ์ ผลผลิต ก ิจกรรม และ
ตัวชี้วัดผลสำเร็จ 

หลักเกณฑ์การทบทวนฯ 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

  
 

 

รับทราบหลักเกณฑ์การทบทวน
จากสำนักงบประมาณ 

- หลกัเกณฑ์การทบทวนฯ 
- แบบฟอร์ม 

 
 
 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบผลการดำ เน ินงาน       
ในปีที่ผ่านมา ดังนี้ 
-  ผลการดำเนินงานตามตัวชี ้วัด

ระดับเป้าหมายการให้บริการ
หน่วยงาน 

-  ผลการดำเนินงานตามตัวชี ้วัด
ระดับผลผลิต 

-  ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

รายงานผลการปฏ ิบ ั ต ิ ง าน      
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ของปีที่ผ่านมา 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 - จัดทำรายละเอียดการทบทวนฯ 
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

- ทำหนังสือนำส่งสำนักงบประมาณ 
 

ร ายละ เอ ี ยดกา รทบทวนฯ       
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

ผูบ้รหิาร 

 
 
 

 

ลงนามในหนังสอืนำส่ง -  หนังสือนำส่ง 
-  รายละเอ ียดการทบทวนฯ       

ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 

 
 
 
 

ฝ ่ า ย แ ผ น ง า น ส ่ ง ข ้ อ ม ู ล ใ ห้          
สำนักงบประมาณและหน่วยงาน   
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

รายละเอียดการทบทวนฯ      
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

  
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

หลกัเกณฑก์ารทบทวนฯ 

ตรวจสอบผลการด าเนินงาน        
ในปีทีผ่่านมา 

รบัทราบหลกัเกณฑก์ารทบทวนฯ 

จดัท ารายละเอยีดการทบทวนฯ 

พจิารณา 

เร ิม่ตน้ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จดัส่งใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำความต้องการงบลงทุน (ขั้นตอน  ) 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

 
 
 

กลุ่มภารกจิ 
แผน

งบประมาณ/  
โปรแกรมเมอร ์

 -  ฝ ่ า ย แ ผ น ง า น ต ร ว จ ส อ บ
รายละเอ ียดข ้อม ูลพ ื ้นฐาน       
ในระบบฯ ในส่วนของ ข้อมูล
พื้นฐาน ความเชื่อมโยง 

- โปรแกรมเมอร์ปรับปรุงโปรแกรมฯ 

- ข ้อม ูลแผนงาน หน่วยงาน 
กองทุน 

- ข้อมูลแผน 
- ตัวชี้วัด 
- อื่นๆ 

 
 
 

หน่วยงาน 

  -  ฝ ่ายแผนงานช ี ้แจงเก ี ่ยวกับ     
การจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

-  เจ้าหน้าที่ด้านวิเคราะห์นโยบาย
และแผนเข้าร่วมอบรมฯ 

ภาพกิจกรรมการอบรมฯ/ชี้แจง 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 
 
 

ฝ ่ายแผนงานแจ ้งให ้หน ่วยงาน
จัดทำคำของบลงทุน 

บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน 

หน่วยงาน 

 -  ห น ่ ว ย ง า น ต ่ า ง  ๆ  จ ั ด ท ำ
รายละเอ ียดคำของบลงทุน
ล่วงหน้า 5 ปี 

- ทำบันทึกข้อความส่งฝ่ายแผนงาน 
พร้อมพิมพ์รายงานแนบและจัดส่ง
เอกสารประกอบ 

รายละเอ ี ยดคำของบลงทุน
ล่วงหน้า 5 ปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 - รวบรวม สังเคราะห์ กลั่นกรอง 
คำของบลงทุน 

- สรุปข้อมูลเสนอคณะกรรมการ 
น โ ย บ า ย แ ล ะ ก า ร พ ั ฒ น า
มหาวิทยาลัย เพื ่อเร ียงลำดับ
ความสำคัญสิ่งก่อสร้าง 

รายงานการส ังเคราะห์คำขอ     
งบลงทุนของหน่วยงานต่าง ๆ 
จ ำแนกตามหน ่ ว ย ง านและ     
วิทยาเขต 

คณะกรรมการ 
นโยบายและ
การพฒันา
มหาวทิยาลยั 

 
 

 

พ ิ จ า รณาแนวทา งก า รขอตั้ ง         
งบลงท ุน และกำหนดรายการ
สิ ่งก่อสร้างผูกพันใหม่ที ่จะเสนอ
ขอรับการจัดสรรเงินแผ่นดิน 
 

มติคณะกรรมการนโยบายและ
การพัฒนามหาวิทยาลัย 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
แผ่นดนิ 

 จัดทำรายละเอียดคำของบลงทุน    
   
 

รายละเอียดคำของบลงทุน 

 
 
 
 

   

 

ปรบัปรงุโปรแกรมการจดัท า     
ค าของบลงทนุ 

อบรมการใชโ้ปรแกรมการจดัท า    
ค าของบลงทนุ 

เร ิม่ตน้ 

แจง้หน่วยงาน 

จดัท าค าของบลงทุน 

รวบรวม สงัเคราะห ์กลัน่กรอง       
ค าของบลงทนุ 

ไม่เห็นชอบ 
พจิารณา 

เห็นชอบ 

จดัท าค าของบประมาณ 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณเงินแผ่นดินในภาพรวมและการประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง (ขั้นตอน ) 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

  

 
 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ  

 รวบรวมข ้อม ูลจากหน ่วยงาน    
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เช่น 
- ข้อมูลแผนจำนวนนิสิต 
- ข้อมูลนักเรียนทุน  
- ข้อมูลอาคารและพื้นท่ี  
- ข้อมูลอัตรากำลังทั้งหมด 
- ข้อมูลการเบิกจ่ายจรงิของอาคาร

ที่กำลังก่อสร้าง  
และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- แผนจำนวนนิสิต 
- ข้อมูลบุคลากร 
- ข้อมูลอาคารและพื้นท่ี  
- ข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 

  จัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีทุกหมวดรายจ่าย 
 
 

รายละเอ ียดคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 
 
 

ส านกั
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

แจ้งคู ่ม ือการจัดทำงบประมาณ
รายจ ่ายประจำป ีและแนวทาง
หล ักเกณฑ์การจ ัดทำประมาณ     
การรายจ่ายล่วงหน้า และให้จัดส่ง
คำของบประมาณในภาพรวม 
 

- หนังสือจากสำนักงบประมาณ 
-  ค ู ่ ม ื อการจ ัดทำงบประมาณ

รายจ่ายประจำปีและแนวทาง
หลักเกณฑ์การจัดทำประมาณ
การรายจ ่ ายล ่ วงหน ้ าระยะ      
ปานกลาง 

 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 

 
 
 

จ ั ดทำประม าณการ ร ายจ ่ า ย
ล ่ ว งหน ้ าระยะปานกลางและ    
ระยะยาว 
 
 

รายละเอียดประมาณการรายจ่าย
ล ่ ว งหน ้ าระยะปานกลางและ    
ระยะยาว 
 

   
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมขอ้มูลพืน้ฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

แจง้คูม่อืการจดัท างบประมาณ
รายจา่ยประจ าปีและแนวทาง

หลกัเกณฑก์ารจดัท าประมาณการ
รายจา่ยล่วงหนา้ 

จดัท าประมาณการรายจา่ย
ล่วงหนา้ระยะปานกลาง 

และระยะยาว 

เร ิม่ตน้ 

จดัท าค าของบประมาณรายจา่ย
ประจ าปี 

A 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

   

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 บันทึกข ้อม ูลคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีและประมาณการ
รายจ ่ายล ่วงหน ้า จำแนกตาม
รายการ ทุกหมวดรายจ่าย 
 

ข้อมูลในระบบ E-Budgeting 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ในระบบ E-Budgeting 
 
 
 
 

ข้อมูลในระบบ E-Budgeting 

ผูบ้รหิาร 

 
 
 

 

พิจารณาคำของบประมาณ 
 
 
 
 

คำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 

ภารกจิ 
สารบรรณ/ 
ภารกจิ 

งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 - ส ่งคำของบประมาณให้สำนัก
งบประมาณและสำน ักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

- Sign off ข้อมูลคำของบประมาณ
ในระบบฯ 

- หนังสือนำส่ง 
-  ค ำของบประมาณรายจ ่ าย

ประจำปี 

  
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทกึขอ้มูลค าขอฯ และ 
ประมาณการรายจา่ยล่วงหนา้ฯ  

ในระบบ  E-Budgeting 

จดัส่งใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

ตรวจสอบขอ้มูล 
แกไ้ข 

A 

ไมแ่กไ้ข 

พจิารณา 

ไม่เห็นชอบ 

จบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปรับปรุงงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 

  

ส านกั
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

แจ ้งนโยบายและแนวทางการ
ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

หนังสือจากสำนักงบประมาณ 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 

  ดำเนินการปรับปรุงรายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 

ข้อมูลการปรับปรุงงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 
 

 

- ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ
รายจ ่ ายประจำปี  ในระบบ         
E-Budgeting 

- จัดทำเอกสารเสนออธิการบดี 

เอกสารการขอปรับปรุงเพื่อเสนอ
สำนักงบประมาณ 

ผูบ้รหิาร 

 
 
 
 
 

พิจารณารายละเอียดการปรับปรุง
งบประมาณฯ 
 

เอกสารการขอปรับปรุงเพื่อเสนอ 
สำนักงบประมาณ 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 
 
 

- ส่งรายละเอียดการปรับปรุงฯ ให้
สำนักงบประมาณและสำนกังาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

-  Sign off ข ้ อม ู ล งบประมาณ        
ในระบบ E-Budgeting 

- หนังสือนำส่ง 
- เอกสารการขอปรับปรุงเพื่อเสนอ

สำนักงบประมาณ 

  
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

แจง้นโยบายและแนวทาง 
การปรบัปรงุรายละเอยีด

งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

ปรบัปรงุขอ้มูลในระบบ              
E-Budgeting 

ปรบัปรงุรายละเอยีด    
งบประมาณรายจา่ย 

พจิารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เร ิม่ตน้ 

จบ 

ส่งขอ้มลูใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
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ขั้นตอนการจัดทำร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

ส านกั
งบประมาณ 

 
 

 

จ ั ดทำ  ร ่ า ง  พระราชบ ัญญ ัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ส านกั
งบประมาณ 

 
 
 

 

สำน ักงบประมาณประสานกับ
ผู ้รับผิดชอบของมหาวิทยาลัยให้
ตรวจสอบ ร่าง พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

  
 
 

 

ตรวจสอบ ร่าง พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ ่ายประจำปี
ร่วมกับสำนักงบประมาณ 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 
 
 

ดำเนินการปรับปรุงและแก้ไข ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 

 

ส ่งรายละเอ ียดการปร ับปร ุงฯ       
ให้สำนักงบประมาณ 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ส านกั
งบประมาณ 

 
 
 
 

จ ัดพ ิมพ ์ ร ่าง พระราชบ ัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีใน
ภาพรวมของประเทศ 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ส านกั
งบประมาณ 

 
 
 
 

เ ม ื ่ อ ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ด พ ิ ม พ์                
ร่าง พระราชบัญญัติฯ แล้วเสร็จ  
สำน ักงบประมาณจะประสาน       
ใ ห ้ มห าว ิ ทย าล ั ย ร ั บ เ อกสาร
งบประมาณ 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

จดัท า รา่ง พระราชบญัญตัิ
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

ประสานกบัผูร้บัผดิชอบ         
ของมหาวทิยาลยั 

จดัพมิพ ์รา่ง พระราชบญัญตัิ
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

ตรวจรา่งพระราชบญัญตัฯิ     
รว่มกบัส านักงบประมาณ 

 ปรบัปรงุและแกไ้ข 

เร ิม่ตน้ 

จดัส่งเอกสารใหส้ านักงบประมาณ 

ประสานใหม้หาวทิยาลยั          
รบัเอกสาร รา่ง พระราชบญัญตัฯิ 

A 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

  

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 จัดทำหนังสือเพื ่อขอรับเอกสาร 
ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 
 

หนังสือนำส่งสำนักงบประมาณ 

ผูบ้รหิาร 

 
 
 

 

พิจารณาลงนามในหนังสือนำสง่ หนังสือนำส่งสำนักงบประมาณ 

ส านกั
งบประมาณ 

 
 
 
 

สำนักงบประมาณส่งเอกสารหรือ
เจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยเดินทาง
ไปรับเอกสารด้วยตนเอง 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 ฝ ่ ายแผนงานร ับ เอกสารและ       
แจ้งผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 

ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการเพือ่รบัเอกสาร          
รา่ง พระราชบญัญตัฯิ 

พจิารณา 

ไม่เห็นชอบ 

A 

เห็นชอบ 

ส่งเอกสาร 

รบัเอกสาร/แจง้ผูบ้รหิาร 

จบ 
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ขั้นตอนการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

  

ส านกังาน
ปลดักระทรวง
การอดุมศกึษา 
วทิยาศาสตร ์
วจิยัและ
นวตักรรม 

 
 
 
 

 

สำน ักงานปล ัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นว ั ตกรรมแจ ้ งมหาว ิ ทยาลั ย          
ให ้ จ ัดส ่ งรายช ื ่ อผ ู ้ ช ี ้ แจงและ            
ผ ู ้ประสานงานตามแบบฟอร์ม        
ที่กำหนด 

-   หน ังส ือจากสำน ักงานปลัด 
ก ร ะท ร ว ง ก า ร อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

-  แบบฟอร์มเสนอรายชื่อผู้ชี้แจง
และผู้ประสานงาน 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 

 

แ จ ้ ง ร า ย ช ื ่ อ ผ ู ้ ช ี ้ แ จ ง แ ล ะ ผู้
ป ร ะ ส า น ง า น ต ่ อ ส ำ น ั ก ง า น
ปล ัดกระทรวงการอ ุดมศ ึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

หนังสือนำส่ง 

ส านกั
งบประมาณ 

  
 

 

กำหนดแบบฟอร ์มจ ัดทำข้อมูล
ประกอบการชี ้แจงให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ ดำเนินการ 
 
 

- หนังสือจากสำนักงบประมาณ 
- คู่มือ/แบบฟอร์มการจัดทำข้อมูล

ประกอบการชี้แจง 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 

 

จัดทำข้อมูลประกอบการชี ้แจงฯ 
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

ข ้ อ ม ู ล ป ร ะ ก อ บ ก า ร ช ี ้ แ จ ง
งบประมาณฯ 

ผูบ้รหิาร 

 
 
 

 

ลงนามในหนังสอืนำส่ง - หนังสือนำส่ง 
-  ข ้ อม ู ลป ระกอบกา รช ี ้ แ จ ง

งบประมาณฯ 
 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

ส่งข้อมูลประกอบการชี้แจงฯ ให้  
- สำนักงบประมาณ 
- สำนักงานปลัดกระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม 

- สภาผู้แทนราษฎร  
- วุฒิสภา 

- หนังสือนำส่ง 
-  ข ้ อม ู ลป ระกอบกา รช ี ้ แ จ ง

งบประมาณฯ 
 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

แจง้ใหส่้งรายชือ่ผูช้ ีแ้จง 

และผูป้ระสานงาน 

ก าหนดแบบฟอรม์ 

และแจง้ใหห้น่วยงานจดัท าขอ้มูล
ประกอบการชีแ้จงฯ 

พจิารณา 
ไม่เห็นชอบ 

แจง้รายชือ่ 

จดัท าขอ้มูลประกอบการชีแ้จงฯ 

เร ิม่ตน้ 

เห็นชอบ 

จดัส่งเอกสารใหผู้เ้กีย่วขอ้ง 

A 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

อธกิารบด/ี 
ผูบ้รหิาร 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
 

-  คณะกรรมาธ ิการว ิสาม ัญฯ 
พิจารณา 

-   อธ ิการบด ีช ี ้แจงงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย 

 
 

ข ้ อ ม ู ล ป ร ะ ก อ บ ก า ร ช ี ้ แ จ ง
งบประมาณฯ 

ส านกั
งบประมาณ 

 
 

 

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

- 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจง้ผลการพจิารณา  

A 

จบ 

- ชีแ้จงงบประมาณรายจา่ยต่อ
คณะกรรมาธกิารวสิามญั 

- ชีแ้จงต่อวฒุสิภา 
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ขั้นตอนการเพิ่มงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

 
 

ส านกังาน
ปลดักระทรวง
การอดุมศกึษา 
วทิยาศาสตร ์
วจิยัและ
นวตักรรม 

 
 
 
 
 
 

-  สำนักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม แจ้งมหาวิทยาลยั     
ใ ห ้ จ ั ด ส ่ ง ร า ย ก า ร ข อ เ พิ่ ม
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  
ต ่ อสภาผ ู ้ แทนราษฎรตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

-  สำนักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
แ ล ะ น ว ั ต ก ร ร ม ก ำ ห น ด
แบบฟอร์ม 

-  ห น ั ง ส ื อ จ า ก ส ำ นั ก ง า น
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

- แบบฟอร์มขอเพิ ่มงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

อธกิารบด/ี 
ผูบ้รหิาร 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 

 

ค ัด เล ือกรายการท ี ่ จะขอ เพิ่ ม
งบประมาณรายจ่ายประจำปีตาม
หลักเกณฑ์ที ่สำนักงบประมาณ
กำหนด 

- 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

  
 
 
 
 

จ ั ดทำรายละเอ ี ยดคำขอ เพิ่ ม
งบประมาณรายจ ่ายประจำปี      
ตามแบบฟอร์มที่สำนักงบประมาณ
และสำนักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมกำหนด 

รายละเอียดคำขอเพิ่มงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ผูบ้รหิาร 

 
 
 

 

พ ิ จ า รณาร า ยละ เอ ี ยดคำขอ       
เพิ่มงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
และลงนามในหนังสือนำส่ง 
 

- หนังสือนำส่ง 
-  ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ค ำ ข อ เ พิ่ ม

งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

 

ส่งข้อมูลคำขอเพิ ่มงบประมาณ
ร า ย จ ่ า ย ป ร ะ จ ำ ปี ใ ห้ ส ำ นั ก
ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ ส ำ น ั ก ง า น
ปล ัดกระทรวงการอ ุดมศ ึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

- หนังสือนำส่ง 
-  ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ค ำ ข อ เ พิ่ ม

งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 ประสานรายละเอียดการขอเพิ่ม
งบประมาณรายจ ่ายประจำปี         
ต่อสำนักงบประมาณ 

- หนังสือนำส่ง 
-  ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ค ำ ข อ เ พิ่ ม

งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 
   

 
 

แจง้มหาวทิยาลยั 

ก าหนดรายการขอเพิม่
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

พจิารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ารายละเอยีดค าขอเพิม่
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

ส่งเอกสารใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  

ประสานกบัส านักงบประมาณ  

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ภาพรวมทั้งเงินแผ่นดินและเงินรายได้)  
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน

รายได ้

 แจ้งวงเงินงบประมาณที่หน่วยงาน
ได้รับจัดสรร 

- บันทึกข้อความ 
- ข้อมูลการจัดสรรวงเงิน จำแนก

ตามหน่วยงาน 

คณะ/หน่วยงาน 

 
 
 

 

คณะ/หน่วยงานจัดทำรายละเอียด
รายจ ่ ายงบประมาณในระบบ
บริหารงบประมาณ 

- 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน

รายได ้

                   
                                    
 

 

ตรวจสอบข ้อม ูลจากเอกสาร      
และใน โปรแกรมจ ั ดทำคำขอ
งบประมาณ 
 

รายละเอียดในโปรแกรมจ ัดทำ    
คำของบประมาณ 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน

รายได ้

 
 
 
 

 

ดำเนินการกระบวนการกลั่นกรอง
งบประมาณของหน่วยงานกลาง
และหน่วยงานที่ไม่มีรายได้ 

รายละเอียดในโปรแกรมจ ัดทำ     
คำของบประมาณ 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ม ู ล ก า ร จ ั ด ส ร ร
งบประมาณในโปรแกรมจ ัดทำ     
คำของบประมาณ 
- เงินรายได้ (เชิงนโยบาย) 
- เงินแผ่นดิน 

รายละเอียดในโปรแกรมจ ัดทำ     
คำของบประมาณ 

กลุ่มภารกจิ     
แผนงบประมาณ 

 - จัดทำ (ร่าง) งบประมาณรายจ่าย
ป ร ะ จ ำ ป ี  แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ       
ความถูกต้อง 

- จัดทำ ร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี เสนอคณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สิน 

- ร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
-  บ ันท ึกข ้อความเสนอวาระ/     

แบบเสนอวาระ 

 
 
 

  
 
 

 
 
 
 

แจง้วงเงนิงบประมาณเงนิรายได ้   
ทีจ่ดัสรร 

จดัท ารายละเอยีดงบประมาณ
รายจา่ยประจ าปี 

ตรวจสอบ 
แกไ้ข 

ไมแ่กไ้ข 

จดัสรรงบประมาณของหน่วยงาน
กลางและหน่วยงานทีไ่ม่มรีายได ้

(ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิ  ) 

เร ิม่ตน้ 

A 

จดัท า (รา่ง) งบประมาณรายจา่ย
ประจ าปี 

บนัทกึขอ้มูลรายละเอยีด
งบประมาณในโปรแกรมฯ  
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

  

คณะกรรมการ
การเงินและ
ทรพัยส์นิ 

             
                                            
 
       

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร เ ง ิ น แ ล ะ
ท ร ั พ ย ์ ส ิ น พ ิ จ า ร ณ า  ( ร ่ า ง ) 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

-  บ ันท ึกข ้อความเสนอวาระ/     
แบบเสนอวาระ 

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 
 

 - ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการการเงินและ
ทรัพย์สิน 

- จัดทำ ร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีเสนอคณะกรรมการ
ฝ ่ายงบประมาณและการเงิน  
ของสภามหาวิทยาลัย 

-  บ ันท ึกข ้อความเสนอวาระ/    
แบบเสนอวาระ 

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

คณะกรรมการ
ฝ่ายงบประมาณ
และการเงิน 
ของสภา

มหาวทิยาลยั 

 
 
 
 

พ ิจารณา (ร ่ า ง )  งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  

-  บ ันท ึ กข ้ อความ เสนอวาระ      
เพ่ือพิจารณา 

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 
 

 - ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ
ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฝ ่ า ย
ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ ก า ร เ งิ น        
ของสภามหาวิทยาลัย 

- จัดทำ ร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี เสนอคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย 

-  บ ันท ึกข ้อความเสนอวาระ/     
แบบเสนอวาระ 

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

คณะกรรมการ 
สภา

มหาวทิยาลยั 

 
 
 
 

พ ิจารณา (ร ่ า ง )  งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 

-  บ ันท ึ กข ้ อความ เสนอวาระ      
เพ่ือพิจารณา 

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 - ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ
ของสภามหาวิทยาลัย 

-  จ ั ดทำ เอกสาร งบประมาณ
รายจ่ายฉบับสมบูรณ์ 

เล่มงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 
 
 
 

   

 
 
 
 

จดัท างบประมาณรายจา่ยประจ าปี
ฉบบัสมบรูณ ์

ปรบัปรงุ/จดัท า รา่ง งบประมาณ
รายจา่ยประจ าปี 

พจิารณา 

ปรบัปรงุ/จดัท า (รา่ง) งบประมาณ
รายจา่ยประจ าปี 

A 

พจิารณา 

พจิารณา 

B 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายแผนงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2565  
 

 
 

90 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

   

ภารกจิ 
สารบรรณ 

  แจ ้ ง ร ายละ เอ ี ยดการจ ั ดสรร
งบประมาณรายจ ่ายประจำปี        
ให้หน่วยงานทราบ 
 

เล่มงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 บันทึกข้อมูลงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีในระบบบัญชี 3 มิติ 
 

รายงานการตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ในระบบบัญชี 3 มิติ 

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แจง้หน่วยงาน 

บนัทกึขอ้มูลในระบบบญัช ี3 มติ ิ

จบ 

B 
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ขั้นตอนการจัดทำค่าใช้จ่ายส่วนรวม  
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 

  

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน 

รายได ้

 จ ั ด ท ำ บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม แ จ้ ง
หน ่ ว ย ง านพร ้ อ มแบบฟอ ร์ ม        
การจัดทำค่าใช้จ่ายส่วนรวม 
 

บันท ึกข ้อความแจ ้งหน่วยงาน
พร ้ อมแบบฟอร ์ มค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย
ส่วนรวม 

หน่วยงาน 
 

 จ ัดทำรายละเอ ี ยดค ่ า ใช ้ จ ่ าย
ส ่ ว น ร ว ม  ต า ม แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ที่           
ฝ่ายแผนงานกำหนด 

ร า ยล ะ เ อ ี ย ด ค ว า ม ต ้ อ ง ก า ร
ค่าใช้จ่ายส่วนรวม 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน 

รายได ้

 ตรวจสอบข้อมูลพร้อมวิเคราะห์
ข้อมูล 
 
 

รายงานการวิเคราะห์ข้อมูล 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน 

รายได ้

 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา 
 
 
 

รายงานการวิเคราะห์ข้อมูล 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน

รายได ้

 จ ัดทำรายละเอ ี ยดค ่ า ใช ้ จ ่ าย
ส ่ ว น ร ว ม  ฉ บ ั บ ส ม บ ู ร ณ์                
เพื่อประกอบการจัดทำงบประมาณ
ภาพรวม 
 
 

รายละเอียดค่าใช้จ ่ายส่วนรวม
ฉบับสมบูรณ์ 
 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

แจง้หน่วยงานจดัท ารายละเอยีด
ค่าใชจ้า่ยส่วนรวม 

จดัท าความตอ้งการ 

ค่าใชจ้า่ยส่วนรวม 

รวบรวม/วเิคราะห/์ 
กลัน่กรอง/ตรวจสอบ 

 

พจิารณารว่มกบัหน่วยงาน 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

จดัท ารายละเอยีดค่าใชจ้า่ยส่วนรวม
ฉบบัสมบรูณ ์

 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณรายได้ของหน่วยงานกลางและหน่วยงานที่ไม่มีรายได้  
(ขั้นตอน )  
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 

  

หน่วยงาน 

 หน่วยงานกลางและหน่วยงาน       
ที ่ไม ่ม ีรายได้จ ัดทำรายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายในโปรแกรม
จัดทำคำของบประมาณ 

บันทึกข้อความของหน่วยงาน      

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

                   
                                    
 
 

 

ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารและ
โปรแกรมจัดทำคำของบประมาณ 
ก ร ณ ี ท ี ่ ร า ย ก า ร งบประม าณ             
ที ่หน่วยงานจัดทำมาไม่ตรงกับ
รายรับที่หน่วยงานได้รับจัดสรร 

รายละเอียดในโปรแกรมจ ัดทำ     
คำของบประมาณ 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 พิจารณาการจัดสรรงบประมาณ
ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

รายละเอียดในโปรแกรมจ ัดทำ     
คำขอประมาณ 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 จ ัดทำรายละเอ ียดการจ ัดสรร
งบประมาณของหน่วยงานกลาง
และหน่วยงานที่ไม่มีรายได้ 

ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ก า ร จ ั ด ส ร ร
งบประมาณของหน่วยงานกลาง
และหน่วยงานที่ไม่มีรายได้ 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

จดัท าความตอ้งการ 
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

พจิารณารว่มกบัหน่วยงาน 

ทีเ่กีย่วขอ้ง 

จบ 

รวบรวม/วเิคราะห ์

กลัน่กรอง/ตรวจสอบ 

ขอ้มูลการจดัสรรงบประมาณ 
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ขั้นตอนการประมาณการรายได้  
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 เตรียมข้อมูล เพื ่อประกอบการ
ประมาณการ ด้านต่างๆ ดังนี้ 
-  ด้านข้อมูลนิสิต 
-  ด้านค่าธรรมเนียม 
-  ข้อมูลสาขาวิชา 

-  แผนการรับนิสิต 
-  แผนการเรียน 
-  ประกาศค่าธรรมเนียมการศกึษา 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 บันทึกข้อมูลในระบบประมาณการ
รายได้ ด้านต่างๆ ดังนี้ 
-  ด้านข้อมูลนิสิต 
-  ด้านค่าธรรมเนียม 
-  ข้อมูลสาขาวิชา 

รายละเอียดในระบบประมาณการ
รายได้ 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 นำข้อมูลที่ได้จาการประมาณการ
มาจ ั ด ส ร รตามกรอบแนวคิ ด
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

กรอบแนวคิดมหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 จัดทำ (ร่าง) ประมาณการรายได้
ประจำป ี  เพ ื ่ อ เสนอต ่อคณะ 
กรรมการที่เกี่ยวข้อง 
 

(ร่าง) ประมาณการรายได้ประจำปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 จัดทำรายละเอียดรายได้ประจำป ี
 

 

รายละเอียดรายได้ประจำปี 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร ิม่ตน้ 

เตรยีมขอ้มูลประกอบ 

การประมาณการ 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ประมาณการรายได ้

จดัสรรงบประมาณ                   
ตามกรอบแนวคดิมหาวทิยาลยั 

จดัท า (รา่ง) ประมาณการรายได ้
ประจ าปี  

จบ 

จดัท ารายละเอยีดรายไดป้ระจ าปี 
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ขั้นตอนการขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม  
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

คณะ/หน่วยงาน 

  แจ ้งบ ันท ึกข ้อความเพ ื ่อแสดง
เหตุผลและความจำเป็นในการ       
ขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม 

บันทึกข้อความแสดงเหตุผล 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 - เตร ี ยมข ้อม ูลประกอบการ
วิเคราะห์ พร้อมทั ้งวิเคราะห์
เหตุผลความจำเป็น 

- เสนอต่ออธิการบดีผ่านหัวหน้า
ฝ่ายแผนงาน และรองอธิการบดี
ท ี ่กำก ับด ูแล  (ตามการมอบ
อำนาจ) 

ข้อมูลประกอบการวิเคราะห์พร้อม
เอกสารการวิเคราะห์ 

อธกิารบด ี

 
                

 

พ ิ จ า รณาส ั ่ ง ก า ร ขออน ุ ม ั ติ
งบประมาณเพิ่มเติม 
 
 

บ ันท ึ กข ้ อความแสดง เหต ุผล    
ความจำเป็นพร้อมข้อมูลวิเคราะห์ 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 - จัดทำบันทึกข้อความการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

- เสนอผ ู ้ บร ิ หารท ี ่ ม ี อ ำนาจ
พิจารณาอนุมัติ 

บันทึกข้อความขออนุมัติการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผูบ้รหิาร 
 

 พิจารณาอนุมัติ 
 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 บ ันทึ กการ โอน เปล ี ่ ยนแปลง         
ในระบบบัญชี 3 มิติ 
 

รายงานการโอนเปล ี ่ยนแปลง        
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 แ จ ้ ง ห น ่ ว ย ง า น ท ร า บ แ ล ะ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

บันทึกข้อความที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

แสดงเหตผุลความจ าเป็น 

วเิคราะหเ์หตผุลความจ าเป็น     
แหล่งงบประมาณ 

พจิารณา 

จดัท าบนัทกึการโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

พจิารณา 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

โอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
ในระบบบญัช ี3 มติ ิ

จบ 

 แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
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ขั้นตอนการขออนุมัติใช้เงินสะสม  

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

    
  

คณะ/หน่วยงาน 

 จ ัดทำบ ันท ึกแสดงเหต ุผลและ   
ความจำเป็นในการขอใช้เงินสะสม
เสนอต่อฝ่ายแผนงาน 

บ ันท ึกข ้อความแสดงเหต ุผล      
และความจำเป็นในการ 
ขอใช้เงินสะสม 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 - เตรียมข้อมูลประกอบวิเคราะห์ 
- จ ั ดทำว า ระ เพ ื ่ อ เ สนอคณะ 

กรรมการการเงินและทรัพย์สิน 
 

- เอกสารประกอบข้อมูลวิเคราะห์ 
- เอกสารเสนอวาระการประชุม 

คณะกรรมการ
การเงินและ
ทรพัยส์นิ 

 
 

เสนอเอกสารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
ต ่อคณะกรรมการการเง ินและ
ทรัพย์สิน 

เอกสารประกอบการประชุม 

หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ 

 แจ ้ งมติ ไปย ั งคณะ/หน ่วยงาน         
ที่ขอใช้เงินสะสม 

มติที่ประชุมคณะกรรมการการเงิน
และทรัพย์สิน 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 -  จ ั ด ท ำ บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม ตั้ ง
งบประมาณเพิ ่มเต ิมจากเงิน
สะสม 

-  บันทึกเพิ่มงบประมาณในระบบ
บัญชี 3 มิติ 

-  บันทึกข้อความตั้งงบประมาณ
เพิ่มเติมจากเงินสะสม 

-  รายงานการเพิ ่มงบประมาณ     
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 แจ้งหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้องเพื่อ
ดำเนินการต่อไป 
 

บันทึกข ้อความตั ้งงบประมาณ
เพิ่มเติมจากเงินสะสม 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 จัดทำวาระเสนอคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
 

เอกสารเสนอวาระการประชุม 

คณะกรรมการ 
สภา

มหาวทิยาลยั 

 ร ับทราบการขอใช ้ เ ง ินสะสม      
ของคณะ/หน่วยงาน 
 

เอกสารประกอบการประชุม 

 
 
 
 

  

 

 

 

ขอตัง้งบประมาณเพิม่เตมิ 
จากเงนิสะสม (กรณีอนุมตั)ิ 

เร ิม่ตน้ 

แสดงเหตผุลความจ าเป็น 
ในการขออนุมตัใิชเ้งนิสะสม 

รวบรวม/วเิคราะห ์

พจิารณา 

แจง้มตคิณะกรรมการ 
การเงนิและทรพัยส์นิ 

แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ 

รวบรวมขอ้มูล 

รบัทราบ 

จบ 
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ขั้นตอนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

คณะ/หน่วยงาน 

 จ ั ดทำบ ันท ึ กแจ ้ งการขอโอน
เปล ี ่ยนแปลงงบประมาณมายัง   
ฝ่ายแผนงาน 
 

บันทึกข้อความขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 
 
 
 

 

- ตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 
- ตรวจสอบความถกูต้อง 
- เสนอผู้บริหารพิจารณา 

- รายงานงบประมาณ 
- รูปแบบรายการ/ใบเสนอราคา 

ผูบ้รหิาร 

                 พ ิจารณาอน ุม ัต ิตามการมอบ
อำนาจของมหาวิทยาลัย 
 
 

บันทึกข้อความขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 - โอนเปลี่ยนแปลงในระบบบัญชี 
3 มิติ 

- โอนเปลี ่ยนแปลงในโปรแกรม
ระบบบริหารงบประมาณ 

- รายงานการโอนเปลี ่ยนแปลง      
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

- รายงานการโอนเปลี ่ยนแปลง      
ใ น โปรแกรมระบบบร ิ ห า ร
งบประมาณ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 แจ ้งหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้องเพื่อ
ทราบ/ดำเนินการ 
 

บันทึกข้อความขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

เร ิม่ตน้ 

แจง้การขอโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

ตรวจสอบ 
ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

พจิารณา 

โอนเปลีย่นแปลงในระบบ 

จบ 

แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

จัดทำเอกสารประกอบการอบรม 
โปรแกรมจัดทำคำของบประมาณ 
“แผนการใช ้จ ่ายงบประมาณ” 
ร่วมกับผู้ดูแลระบบ  

เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร อ บ ร ม
โปรแกรมจัดทำคำของบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกข้อความและแจ้ง
ให้กับหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- ประสานการขอใช้ห้องสำหรับ
การอบรม 

- บันทึกข้อความเชิญวิทยากร 
- กา รขอ ใช ้ ห ้ อ งปฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร

คอมพิวเตอร์ 
- บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน

เข้าร่วมอบรม 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 - ดำเนินการจัดอบรม โปรแกรม
จ ั ด ท ำ ค ำ 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
โปรแกรมจัดทำคำของบประมาณ 

คณะ/หน่วยงาน 
 
 

 บันทึกข้อมูลรายละเอียดแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณในโปรแกรม
จัดทำคำของบประมาณ 
 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณของคณะ/หน่วยงาน 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

ตรวจสอบความถ ู กต ้ อ งและ
เหมาะสมของแผนงบประมาณ      
ที่หน่วยงานส่งมายังฝ่ายแผนงาน 
( โทรศ ัพท ์ประสานในกรณ ีที่
รายงานไม่ถูกต้อง) 
 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณ 

 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถกูตอ้ง 

เร ิม่ตน้ 

จดัท าเอกสารประกอบการอบรม 

ประสานการอบรม 

ด าเนินการจดัอบรม 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ตรวจสอบ 
ความถกูตอ้ง 

A 

ถกูตอ้ง 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

สรุปและจัดทำรายงานแผนการ    
ใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถ ูกต้อง จะตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลใหม่อีก
ครั้ง 

- กรณ ีถ ูกต ้อง ส ่ งรายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณ ประจำปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถ ูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณ ีถ ูกต ้อง ส ่ งรายงานให้      
รองอธิการบดีพิจารณา 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณ ประจำปี 

รองอธกิารบด ี
 
 

 - กรณีไม่ถ ูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณีถ ูกต ้อง รองอธ ิการบดี
พิจารณาลงนาม 

 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย
งบประมาณ ประจำปี 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ/ 
ภารกจิ 

สารสนเทศ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 

- จัดทำรูปเล่มเอกสาร 
- เผยแพร่ 

 
 

ร า ย ง า น แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณ ประจำปี 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

สรปุ/จดัท ารายงาน 
แผนการเบกิจา่ยงบประมาณ 

A 

ตรวจสอบ 
ความถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

พจิารณา 

พจิารณา 
ไม่

ถกูตอ้ง 

จบ 

จดัท ารปูเล่ม/เผยแพร ่
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 
 รายงานตน้ทุนต่อหน่วย (รายงานสำนักงบประมาณ) 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
  

รวบรวมเอกสารประกอบการ
วิเคราะห์รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

- งบประมาณรายจ่าย ประจำปี 
(ขาวคาดแดง) 

- งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 - วิเคราะห์งบประมาณต่อสัดส่วน
ผลผลิตที่กำหนด 

- จ ัดทำแบบฟอร ์มเกณฑ ์การ
กระจายต้นทุน 

- งบประมาณรายจ่าย ประจำปี 
(ขาวคาดแดง) 

- งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

- แบบฟอร์มเกณฑ์การกระจาย
ต้นทุน 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บันท ึกข ้อม ูลในระบบรายงาน
ต ้ นท ุ น ต ่ อหน ่ ว ย  ขอ ง ส ำนั ก
งบประมาณ 

แบบฟอร์ม 
เกณฑ์การกระจายต้นทุน 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถ ูกต้อง จะวิเคราะห์
เอกสารประกอบรายงานต้นทุน
ต่อหน่วยใหม่อีกครั้ง 

- กรณีถ ูกต ้อง ส ่งรายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถ ูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณ ีถ ูกต ้อง ส ่ งรายงานให้     
รองอธิการบดีพิจารณา 

รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถ ูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณีถ ูกต ้อง รองอธ ิการบดี
พิจารณา/ลงนาม 

รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 

 จัดส่งรายงานต้นทุนต่อหน่วย ให้
สำนักงบประมาณ 
 

รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

 
 

 

   

 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมเอกสาร 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

จดัส่งรายงาน 

วเิคราะหเ์อกสารประกอบ 
การรายงานตน้ทนุต่อหน่วย 

ตรวจสอบ 
ความถกูตอ้ง 

พจิารณา 

พจิารณา 
ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 
 รายงานการประเมนิความคุ้มค่า (รายงานสำนักงบประมาณ) 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 

รวบรวมเอกสารประกอบการ
วิเคราะห์รายงานความคุ้มค่า 
 

เอกสารประกอบการจัดทำรายงาน
การประเมินความคุ้มค่า 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 - วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล 
- จ ั ดทำแผนภ ู ม ิ แ สดงความ 

สัมพันธ์ของแต่ละผลผลิต 

เอกสารประกอบการจัดทำรายงาน
การประเมินความคุ้มค่า 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บันท ึกข ้อม ูลตามแบบร ูปแบบ      
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

เอกสารประกอบการจัดทำรายงาน
การประเมินความคุ้มค่า 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิเคราะห์และ
สังเคราะห์ข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

- กรณ ีถ ูกต ้อง ส ่ งรายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานการประเมินความคุ้มค่า 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถ ูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณ ีถ ูกต ้อง ส ่ งรายงานให้      
รองอธิการบดีพิจารณา 

-  

รายงานการประเมินความคุ้มค่า 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถ ูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณีถ ูกต ้อง รองอธ ิการบดี
พิจารณาลงนาม 

รายงานการประเมินความคุ้มค่า 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 

 จัดทำรายงานรูปเล่มรายงานการ
ประเมินความคุ้มค่า 
 

รายงานการประเมินความคุ้มค่า 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมเอกสาร 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

วเิคราะหแ์ละสงัเคราะหข์อ้มูล 

บนัทกึขอ้มูล 

ตรวจสอบ 
ความถกูตอ้ง 

พจิารณา 

พจิารณา 
ไม่ถกูตอ้ง 

จบ 

จดัท ารปูเล่ม 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 
 รายงานผลการปฏิบัตงิานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส  

 (รายงานสำนกังานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม/สำนักงบประมาณ) 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
  

รวบรวมเอกสารประกอบผลการ
ปฏ ิบ ัต ิ งานและผลการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายไตรมาส 

เอกสารประกอบการรายงาน        
ผลการปฏิบัติงานฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 - วิเคราะห์ข้อมูล 
- สรุปรายงานผลการวิเคราะห์

ข้อมูล 

เอกสารประกอบการรายงาน        
ผลการปฏิบัติงานฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บ ันท ึ กข ้ อม ู ลรายงานผลการ
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ฯ  ใ น ร ะ บ บ ข อ ง
สำน ักงานปล ัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม/สำนักงบประมาณ  

รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณีไม ่ถ ูกต ้อง จะว ิเคราะห์
ข้อมูลและสรุปรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

- กรณ ีถ ูกต ้อง ส ่ งรายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานผลการปฏิบ ัต ิงานและ      
ผ ล ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ            
รายไตรมาส 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณ ีถ ูกต ้อง ส ่ งรายงานให้        
รองอธิการบดีพิจารณา 

รายงานผลการปฏิบ ัต ิงานและ       
ผ ล ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ            
รายไตรมาส 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณีถ ูกต ้อง รองอธ ิการบดี 
พิจารณาลงนาม 

รายงานผลการปฏิบ ัต ิงานและ       
ผ ล ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ           
รายไตรมาส 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 

 ส่งรายงานผลการปฏิบ ัต ิงานฯ      
ให้สำนักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมและสำนักงบประมาณ 

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 

 
   

 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมเอกสาร 

วเิคราะหแ์ละสรปุผลขอ้มลู 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ไม่ถกูตอ้ง ตรวจสอบ 
ความถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 
พจิารณา 

ถกูตอ้ง 

ส่งรายงานแกห่น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 
 รายงานตดิตามผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 

 

รวบรวมข ้อม ูลผลการใช ้จ ่ าย
งบประมาณจากระบบบัญชี 3 มิติ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
จากระบบบัญชี  3 มิติ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ ผ ล ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณจากระบบบัญชี 3 มิติ 
 

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

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บ ันท ึกข ้อม ูลในแบบฟอร ์มที่
กำหนดไว้ 

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

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

- กรณีไม่ถ ูกต้อง จะวิเคราะห์
ข้อมูลและสรุปรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

- กรณีถ ูกต ้อง ส ่งรายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานต ิดตามผลการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายเดือน 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณีถูกต้อง ส่งรายงานให้รอง
อธิการบดีพิจารณา 

รายงานต ิดตามผลการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายเดือน 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณีถ ูกต ้อง รองอธ ิการบดี
พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 

รายงานต ิดตามผลการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายเดือน 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 ดำเนินการปรับปรุง/แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 
 

รายงานต ิดตามผลการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมผลการใชจ้า่ยงบประมาณ 

วเิคราะหผ์ลการใชจ้า่ยงบประมาณ 

บนัทกึขอ้มูล 

ไม่ถกูตอ้ง ตรวจสอบ 
ความถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง พจิารณา 
ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ด าเนินการตามขอ้เสนอแนะ 

จบ 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 
 รายงานตดิตามผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 

 

รวบรวมข ้อม ูลผลการใช ้จ ่ าย
งบประมาณจากระบบบัญชี 3 มิติ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
จากระบบบัญชี  3 มิติ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ ผ ล ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณจากระบบบัญชี 3 มิติ 
 

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

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บ ันท ึกข ้อม ูลในแบบฟอร ์มที่
กำหนดไว้ 

- รายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณ
จากระบบบญัชี 3 มิต ิ

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

- กรณีไม่ถ ูกต้อง จะวิเคราะห์
ข ้อม ูลและสร ุปรายงานผล     
การวิเคราะห์ข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

- กรณีถ ูกต ้อง ส ่งรายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานต ิดตามผลการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายไตรมาส 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 
 

 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณีถูกต้อง ส่งรายงานให้รอง
อธิการบดีพิจารณา 

รายงานต ิดตามผลการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายไตรมาส 

รองอธกิารบด ี

 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณีถ ูกต ้อง รองอธ ิการบดี
พิจารณา 

รายงานต ิดตามผลการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายไตรมาส 

คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 - ร า ย ง า น ผ ล ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย
ง บ ป ร ะม าณ  ( เ ฉ พ า ะ ร า ย      
ไตรมาส) ต ่อคณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สิน 

- รายงานฯต่อที่ประชุมคณบดีฯ 

รายงานต ิดตามผลการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายไตรมาส 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 ดำเนินการปรับปรุง/แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 
 

รายงานต ิดตามผลการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายไตรมาส 

 

   

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ทราบและใหข้อ้เสนอแนะ 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

จบ 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมผลการใชจ้า่ยงบประมาณ 

วเิคราะหผ์ลการใชจ้า่ยงบประมาณ 

บนัทกึขอ้มูล 

ตรวจสอบ 
ความถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

พจิารณา 

พจิารณา 

 

ด าเนินการตามขอ้เสนอแนะ 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 
 รายงานวเิคราะห์และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ ณ สิ้นปงีบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
ฃ 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
  

รวบรวมเอกสารประกอบการ
วิเคราะห์และประเมินผลการใช้
จ่ายงบประมาณ  

เอกสารประกอบการวิเคราะห์และ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 วิเคราะห์และสังเคราะห์ข ้อมูล
ป ร ะกอบกา ร ว ิ เ ค ร า ะห ์ แ ล ะ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

เอกสารประกอบการวิเคราะห์และ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

จ ั ด ท ำ ร า ย ง านป ระกอบกา ร
วิเคราะห์และประเมินผลการใช้
จ่ายงบประมาณ 

เอกสารประกอบการวิเคราะห์และ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

- กรณีไม ่ถ ูกต ้อง จะว ิเคราะห์  
ข้อมูลและสังเคราะห์ข้อมูลใหม่
อีกครั้ง 

- กรณีถ ูกต ้อง ส ่งรายงาน  ให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานการวิเคราะห์และประเมิน 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ 
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณีถูกต้อง ส่งรายงาน ให้รอง
อธิการบดีพิจารณา 

รายงานการวิเคราะห์และประเมิน 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณีถ ูกต ้อง รองอธ ิการบดี
พิจารณาลงนาม 

รายงานการวิเคราะห์และประเมิน 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ/ 
ภารกจิ 

สารสนเทศ 

 - จัดทำรูปเล่ม 
- เผยแพร่ 
 
 

รายงานการวิเคราะห์และประเมิน 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ 

 
 
 
 

   

 

 

 

ถกูตอ้ง 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมเอกสาร 

วเิคราะห/์สงัเคราะหข์อ้มูล 

จดัท ารายงาน 

ไม่ถกูตอ้ง ตรวจสอบ 
ความถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 
พจิารณา 

ถกูตอ้ง 

จดัท ารปูเล่ม/เผยแพร ่

จบ 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 
 รายงานวเิคราะห์ความเสี่ยงการขอรับการจัดสรรงบประมาณประจำปี ตามรูปแบบของสำนักงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

ร ่วมปร ึกษาหาร ือก ับผ ู ้บร ิหาร      
เพื ่อกำหนดรายการสิ ่งก่อสร้าง      
ที่จะวิเคราะห์ความเสี่ยง 

หนังสือแจ้งจากสำนักงบประมาณ
ให้รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 จัดทำแบบฟอร์ม ร ูปแบบ และ
ตัวอย่าง เพื ่อส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องรายงานข้อมูล 

- แบบฟอร ์มสำหร ับว ิเคราะห์
ความเสี่ยงฯ 

- ตัวอย่างการวิเคราะห์ความเสี่ยงฯ 

หน่วยงาน 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 หน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้องรายงาน
ข้อมูลตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
 

แบบฟอร ์มสำหร ับว ิ เคราะห์      
ความเสี่ยงฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 ตรวจสอบความถ ู กต ้ อ งของ
รายงานการวิเคราะห์ความเสี่ยง    
ท ี ่ส ่งให ้หน ่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้อง
รายงานผลมายังฝ่ายแผนงาน 
 

แบบฟอร ์มรายงานว ิ เคราะห์      
ความเสี่ยงฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบการวิเคราะห์
ความเสี่ยงฯ ของสำนักงบประมาณ 

แบบฟอร ์มรายงานว ิ เคราะห์    
ความเสี่ยงฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะตรวจสอบ
ความถูกต ้องของข้อมูลใหม่      
อีกครั้ง 

- กรณีถ ูกต ้อง ส ่งรายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณีถูกต้อง ส่งรายงานให้รอง
อธิการบดีพิจารณา 

รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถ ูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม่ 

- กรณีถ ูกต ้อง รองอธ ิการบดี 
พิจารณาลงนาม 

รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

 
   

 
 
 

เร ิม่ตน้ 

ก าหนดรายการสิง่กอ่สรา้ง 

จดัท าแบบฟอรม์ 

รายงานขอ้มูลตามแบบฟอรม์     

ตรวจสอบ 
ความถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

บนัทกึขอ้มูล 

ตรวจสอบ 
ความถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

พจิารณา ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

A 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

   

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

จัดส่งรายงานวิเคราะห์ความเสี่ยง
ข อ ง ก า ร ข อ ร ั บ ก า ร จ ั ด ส ร ร
งบประมาณต่อสำนักงบประมาณ 
 

รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 

  

 
 

จบ 

จดัส่งรายงาน 

A 
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กระบวนการด้านกายภาพ 
ฝ่ายแผนงานมีการดำเนินการด้านการก่อสร้างร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการวิเคราะห์งบประมาณเกี่ยวกับ

หมวดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพื่อจัดทำและปรับผังแม่บทสำหรับรองรับการขยายตัวตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย         
และติดตามและรายงานความก้าวหน้าการก่อสร้างเพื่อเร่งรัดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

สรุปกระบวนการด้านกายภาพ 

Objective การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

Input แผนพัฒนามหาวิทยาลัย แผนวิชาการ แนวทางการจัดสรรอัตรากำลัง แผนนิสิต 

Process วิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูล  จัดทำแผนฯ  เผยแพร่  นำไปใช้  ติดตามผล         
 ทบทวน/ปรับปรุง 

Tool คณะกรรมการผังแม่บท มหาวิทยาลัยทักษิณ 

Output แผนกายภาพ 

Outcome การดำเนินงานสิ่งก่อสร้างใหม่เป็นไปตามแผนกายภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการจัดทำแผนกายภาพ 

 ขั้นตอนการจัดทำผังแม่บท 

 ขั้นตอนการวิเคราะห์งบประมาณด้านสิ่งก่อสร้าง   
  
 
 
 
 

คณะกรรมการผังแม่บทฯ 

วิเคราะห์/สังเคราะห ์

การดำเนินงานสิ่งก่อสร้างใหม่ 
เป็นไปตามแผนกายภาพ 

พิจารณา 

ให้ข้อเสนอแนะ 

จัดทำแผนกายภาพ 

นำไปใช ้

สื่อสาร 

ติดตามผล 

ทบทวน/ปรบัปรุง 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนกายภาพ 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 

 

รวบรวมข ้อม ูลด ้านแผนต ่างๆ         
ที่เกี่ยวข้อง 

- แผนวิชาการ 
- แผนอัตรากำลัง 
- แผนนิสิต 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 

 

- สังเคราะห์ข้อมูล  
-  จ ั ดทำ (ร ่ า ง )  แผนกายภาพ        

เพ ื ่ อ เสนอคณะกรรมการผัง
แม่บทฯ พิจารณา 

- แผนวิชาการ 
- แผนอัตรากำลัง 
- แผนนิสิต 

คณะกรรมการ 
ผงัแม่บท 

มหาวทิยาลยั 

 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการผังแม่บทฯพิจารณา 
(ร่าง) แผนกายภาพ 
- กรณีเห็นชอบ จะนำไปดำเนินการ

ต่อไป 
-  กรณีไม่เห็นชอบ จะปรับปรุง

แก ้ ไ ข ร ายละ เอ ี ยดตามข้ อ      
เสนอแนะของคณะกรรมการฯ 

(ร่าง) แผนกายภาพ 

ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 
 

-  ฝ่ายแผนงานรวบรวมแผนต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

-  จัดทำแผนกายภาพ มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 

- แผนวิชาการ 
- แผนอัตรากำลัง 
- แผนนิสิต 
- แผนกายภาพ 

มหาวทิยาลยั 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 ประกาศแจ้งให้ทุกหน่วยงานและ
บ ุคลากรภายในมหาว ิทยาลัย
รับทราบและนำไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 

แผนกายภาพ มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 

สงัเคราะหข์อ้มูล/ 
จดัท า (รา่ง) แผนกายภาพ 

พจิารณา 

จดัท าแผนกายภาพ 
มหาวทิยาลยัทกัษิณ 

 

จบ 

ประกาศและเผยแพร ่
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ขั้นตอนการจัดทำผังแม่บท 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 

 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง แผนแม ่บท  มหาว ิทยาลั ย
ท ั ก ษ ิ ณ  ( แ ผ น ว ิ ช า ก า ร /        
แผนอัตรากำลัง/ แผนนิสิต/
แผนกายภาพ) 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 
 

- สังเคราะห์ข้อมูล  
- จัดทำรายละเอียดประกอบการ

จ ั ดทำผ ั ง แม ่ บท เพ ื ่ อ เ สนอ
คณะกรรมกา รผ ั ง แม ่ บทฯ 
พิจารณา 

แผนแม ่บท  มหาว ิทยาลั ย
ท ั ก ษ ิ ณ  ( แ ผ น ว ิ ช า ก า ร /       
แผนอัตรากำลัง/ แผนนิสิต/
แผนกายภาพ) 

คณะกรรมการ 
ผงัแม่บท 

มหาวทิยาลยั 

 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการผังแม่บทฯพิจารณา
รายละเอียด 
-  กรณีเห็นชอบ สามารถนำไปใช้

ดำเนินการจัดทำผังแม่บทได้ 
-  กรณีไม่เห็นชอบ ต้องดำเนินการ

ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการฯ 

- รายละเอียดการดำเนินการ
จัดทำผังแม่บท 

-  แผนแม่บท มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 

อธกิารบด ี

 
 
 
 

เ สนอ เ อกส า รต ่ อ อ ธ ิ ก า รบดี          
เพื ่อมอบหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข ้อง
ดำเนินการจ้างจัดทำผังแม่บท 

รายละเอ ียดประกอบการ
ดำเนินการจ้างจัดทำผังแม่บท 

ฝ่ายการคลงั 
และทรพัยส์นิ 

 
 

 

ฝ ่ า ย ก า ร คล ั ง แ ล ะท ร ั พ ย ์ สิ น 
ดำเนินการจ้างจัดทำผังแม่บท 

รายละเอียดการดำเนินการ
จัดทำผังแม่บท 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 

ภารก ิ จแผนกายภาพจ ั ด เก็ บ         
ผ ั งแม ่บทเพ ื ่อใช ้ประกอบการ
ดำเนินการอื่นๆ ต่อไป 
 

ผังแม่บท มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 
 
 

  

 

 

เร ิม่ตน้ 

จดัเก็บผงัแมบ่ท 

รวบรวมขอ้มูล 

มอบหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

สงัเคราะหข์อ้มูล/ 
จดัท ารายละเอยีดประกอบ 

ไม่เห็นชอบ 
พจิารณา 

เห็นชอบ 

จา้งจดัท าผงัแม่บท 

จบ 
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ขั้นตอนการวิเคราะห์งบประมาณด้านสิ่งก่อสร้าง 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

คณะ/หน่วยงาน 
 
 

 

จัดทำรายละเอียดประกอบคำขอ
งบประมาณด้านสิ่งก่อสร้าง 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 

 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบรายละเอียดประกอบคำ
ของบประมาณ 
-  ก รณ ี ร า ยละ เอ ี ยดถ ู กต ้ อ ง 

ครบถ้วน จะดำเนินการต่อไป 
- กรณีรายละเอ ียดม ีข ้อแก ้ไข        

ไม่ครบถ้วน จะประสานไปยัง
คณะ/หน ่วยงานเพ ื ่อแก ้ ไข/      
ขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 

 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 

-  รวบรวมข้อมูล สำรวจพื ้นที่      
ในกรณีจำเป็น  

-  วิเคราะห์และเสนอความเห็น 
 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 
 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ห ั ว ห น ้ า ฝ ่ า ย แ ผ น ง า น / ร อ ง
อธิการบดีที่รับผิดชอบพิจารณา 
-  กรณีเห็นชอบ หากพิจารณาแลว้

รายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน 
ดำเนินการต่อไป 

-  กรณีไม่เห็นชอบ หากพิจารณา
แล ้วรายละเอ ียดม ีข ้อแก ้ ไข        
ไ ม ่ ค รบถ ้ วน  จะ ให ้ ภ า รกิ จ      
แผนกายภาพแก้ไขเพิ่มเติม 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 
 

อธกิารบด ี
 
 

 

พิจารณาสั่งการ บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

 

แจ ้งผ ู ้ เก ี ่ยวข ้องเพ ื ่อทราบและ
ดำเนินการ 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 

 
 
 
 
 

   

 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ารายละเอยีดประกอบ 
ค าของบประมาณ 

ไม่ครบถว้น 
ตรวจสอบความ 
ถกูตอ้ง/ครบถว้น 

ครบถว้น 

รวบรวมขอ้มูล/วเิคราะห/์ 
เสนอความเห็น 

ไม่เห็นชอบ 
พจิารณา 

เห็นชอบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 

พจิารณาสัง่การ 
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กระบวนการด้านวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
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สรุปกระบวนการด้านวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

Objective เป็นแหล่งรวมข้อมูลสารสนเทศสำหรับใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในการพัฒนา 
มหาวิทยาลัย  
เป็นแหล่งรวมข้อมูลสารสนเทศสำหรับใช้ประกอบการปฏิบัติงานของบุคลากรในมหาวิทยาลัย  
พัฒนาระบบสารสนเทศในการสนับสนุนการปฏิบัติงานรองรับการเป็น Digital University 

Input ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

Process รวบรวม  สังเคราะห์/กลั่นกรอง/ตรวจสอบข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูล  จัดทำ  เผยแพร่ 
 ปรับปรุง/พัฒนา 

Tool โปรแกรมคอมพิวเตอร์  (SPSS, Microsoft Access/Excel)  ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย
เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

Output ข้อมูลสารสนเทศและงานวิจัยสถาบันเพื่อรองรับการปฏิบัติงานและการตัดสินใจ 

Outcome นำไปใช้ประกอบ การวางแผน การปฏิบัติงาน และการตัดสินใจ ได้อย่างถูกต้อง ทันเวลา และ
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน 

Feedback ประเมินความพึงพอใจ/ข้อเสนอแนะ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการจัดทำรายงานการศึกษาข้อมูลนิสิต 

 ขั้นตอนการจัดทำรายงานการวิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้พ้ืนที่อาคาร   

 ขั้นตอนการจัดทำรายงานจำนวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย   

 ขั้นตอนการจัดทำรายงานสารสนเทศ   

 ขั้นตอนการดูแลเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงาน  

 ขั้นตอนการบริหารข้อมูลบนเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงาน  

  ขั้นตอนการจดัทำรายงานประจำป ี 
 
 

ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สังเคราะห/์กลั่นกรอง/วเิคราะห ์
(โปรแกรมคอมพิวเตอร์สำเร็จรูป) 

ถูกต้อง ทันเวลา  
ตรงตามความต้องการ 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
งานวิจัยสถาบนั 

นำไปใช ้ เผยแพร ่
(สิ่งพิมพ์/เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน) 

ประเมนิ 

ปรับปรุง/พัฒนา 

ให้ข้อเสนอแนะ 

ผู้ใช ้



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายแผนงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2565  

 
 

117 

ขั้นตอนการจัดทำรายงานการศึกษาข้อมูลนิสิตใหม่ 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 

  - ประสานงานก ับหน ่ วยงาน           
ที ่ เก ี ่ยวข้องเพื ่อขอข้อมูลมา
วิเคราะห์ 

- ทำบันทึกขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานข้อมูล
นิสิตใหม่ส่งให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

บันทึกขอความอนุเคราะห์ข้อมูล
เพื่อจัดทำรายงานข้อมูลนิสิตใหม่ 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 ตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล -  ข ้อม ูลการร ับน ิส ิตประจำปี
การศึกษา 

- ข้อมูลสถิตินิสิตใหม่ 
- ข้อมูลระเบียนประวัตินิสิตใหม่  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

ว ิเคราะห์ข ้อม ูลด ้วยโปรแกรม 
Microsoft Access 
 

ข้อมูลระเบียนประวัตินิสิตใหม่ 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 
 

จัดทำรายงานการศึกษาข้อมูล   
นิสิตใหม่ 
 

รายงานการศึกษาข้อมูลนิสิตใหม่ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 พิจารณารายงานการศึกษาข้อมูล
นิสิตใหม่ 

- รายงานการศึกษาข้อมูลนิสิตใหม่ 
- หนังสือขออนุญาตเผยแพรข่อ้มูล

บนเว็บไซต์ของฝ่าย ฯ 
-  บันทึกแจ้งหน่วยงาน 
 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 

 
 
 

- ออกแบบและจัดทำรูปเล่ม 
- เ ผ ย แ พ ร ่ ใ ห ้ แ ก ่ ค ณ ะ /

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

- รายงานการศึกษาข้อมูลนิสิตใหม่ 
- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 

 

ตรวจสอบ/กลัน่กรองขอ้มูล 

วเิคราะหข์อ้มลู 

จดัท ารายงาน 

พจิารณา 

จดัท ารปูเล่ม/เผยแพร ่

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำรายงานการวิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้พื้นที่อาคาร 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 -  ประสานงานก ับหน ่ วยงาน            
ท ี ่ เ ก ี ่ ย วข ้ อ ง เพ ื ่ อขอข ้ อมู ล           
มาวิเคราะห์ 

- ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
ข ้ อม ู ลส ่ ง ให ้ ก ั บหน ่ วยงาน            
ที่เกี่ยวข้อง 

หน ั งส ื อขอความอน ุ เ คราะห์      
ข้อมูล ฯ เพื ่อจัดทำรายงานการ
วิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้พื้นที่
อาคาร 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 ตรวจสอบและสังเคราะห์ข้อมูล ข ้ อ ม ู ล ก า ร จ ั ด ต า ร า ง เ ร ี ย น /
ตารางสอน ประจำปีการศึกษา 
 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั / 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

  สำรวจการใช้ประโยชน์พื ้นที่ของ
แต่ละอาคาร ทั้งสองวิทยาเขต 

แบบแปลนอาคารทั้งสองวิทยาเขต 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 บ ั นท ึ ก ข ้ อม ู ลด ้ ว ย โปรแกรม 
Microsoft  Access 
 

ข้อมูลการใช้ประโยชน์พื้นที่ 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

ว ิ เคราะห ์ข ้อม ูลด ้วยโปรแกรม 
Microsoft  Access 
 

ข้อมูลการใช้ประโยชน์พื้นที่ 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

จ ั ดทำรายงานการว ิ เ คราะห์
ประสิทธิภาพการใช้พื้นที่อาคาร  
 

รายงานการวิเคราะห์ประสิทธิภาพ
การใช้พื้นที่อาคาร 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน / 
รองอธกิารบด ี

 

 พิจารณารายงานการว ิเคราะห์
ประสิทธิภาพการใช้พื้นที่อาคาร 

-  ร า ย ง า น ก า ร ว ิ เ ค ร า ะ ห์
ประสิทธิภาพการใช้พื้นที่อาคาร  

-  หนังสือขออนุญาตเผยแพร่ขอ้มลู
บนเว็บไซต์ของฝ่าย ฯ 

-  บันทึกแจ้งหน่วยงาน 
ภารกจิ 

วจิยัสถาบนั 
 

 
 
 

- ออกแบบและจัดทำรูปเล่ม 
- เ ผ ย แ พ ร ่ ใ ห ้ แ ก ่ ค ณ ะ /

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

- รายงานการศึกษาข้อมูลนิสิตใหม่ 
- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 
 
 

   

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

ส ารวจการใชป้ระโยชนพ์ืน้ที ่ 

รวบรวมขอ้มูล 
 

ตรวจสอบ/สงัเคราะหข์อ้มลู 

บนัทกึขอ้มูล 

จดัท ารายงาน 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 
พจิารณา 

วเิคราะหข์อ้มลู 

จดัท ารปูเล่ม/เผยแพร ่

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำรายงานจำนวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
  

-  ประสานงานก ับหน ่ วยงาน           
ท ี ่ เก ี ่ยวข ้องเพื ่อขอข้อมูลมา
วิเคราะห์ 

- ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
ข ้อม ูลเพ ื ่อจ ัดทำรายงาน ฯ       
ส่งให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูล
เพ ื ่อจ ัดทำรายงานจำนวนนิสิต   
เต็มเวลาและช่ัวโมงสอน 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

ตรวจสอบและสังเคราะห์ข้อมูล 
 
 

ข้อมูล FTES ประจำภาคการศึกษา 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

ว ิ เคราะห ์ข ้อม ูลด ้วยโปรแกรม 
Microsoft Access 
 

ข้อมูล FTES ประจำภาคการศึกษา 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

 

จัดทำรายงานจำนวนนิสิตเต็มเวลา
(FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 

รายงานจำนวนน ิส ิตเต ็มเวลา
(FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน / 
รองอธกิารบด ี

 พ ิจารณารายงานจำนวนน ิสิต      
เต็มเวลา(FTES) และชั ่วโมงสอน
เฉลี่ย 

- รายงานจำนวนนิส ิตเต ็มเวลา
(FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 

-  หนังสือขออนุญาตเผยแพร่ขอ้มลู
บนเว็บไซต์ของฝ่าย ฯ 

- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 
 

เผยแพร่ให้แก่คณะ/หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

- รายงานจำนวนนิสิตเต็มเวลา
(FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 

- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 
 

 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 
 

ตรวจสอบ/สงัเคราะหข์อ้มลู 

ถกูตอ้ง 

จดัท ารายงาน 

ไม่ถกูตอ้ง 
พจิารณา 

วเิคราะหข์อ้มลู 

เผยแพร ่

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำรายงานสารสนเทศ 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั / 
ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล

งบประมาณ 

  ร วบ ร วมข ้ อม ู ลท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง          
เพื่อนำมาใช้จัดทำรายงาน ฯ  

 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั / 
ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล

งบประมาณ 

  ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล  -  คู่มือการศึกษา 
-  ข้อมูลสถิตินิสิตใหม่ 
- ข้อมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัย 
-  ข้อมูลอัตรากำลัง 
- รายงานการวิเคราะห์งบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 
-  ข้อมูลการรับนิสิต 

ภารกจิวจิยั
สถาบนั /  

ภารกจิตดิตาม
และประเมนิผล

งบประมาณ 

 จัดทำรายงานสารสนเทศ  รายงานสารสนเทศ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 พิจารณารายงานสารสนเทศ -  รายงานสารสนเทศ 
- หนังสือขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูล

บนเว็บไซต์ของฝ่าย ฯ 
-  บันทึกแจ้งหน่วยงาน 
 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 
 

- ออกแบบ/จัดทำรูปเล่ม 
- เผยแพร่ให้แก่คณะ/หน่วยงาน/

ผู้เกี่ยวข้อง 
 

-  รายงานสารสนเทศ 
-  บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 
 

 
 
 

  

 
 
 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 
 

ตรวจสอบ/วเิคราะหข์อ้มูล 

จดัท ารายงาน 

ไม่ถกูตอ้ง 

พจิารณา 

ถกูตอ้ง 

จดัท ารปูเล่ม/เผยแพร ่

จบ 
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ขั้นตอนการดูแลเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงาน 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart) วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

  เข้าเว็บไซต์ของฝ่ายฯ ทั้งโดยตรง
แ ล ะ ผ ่ า น ท า ง เ ว ็ บ ไ ซ ต ์ ข อ ง
มหาวิทยาลัย เพื ่อตรวจสอบว่า      
มีปัญหาในการเข้าถึงเว็บไซต์หรือ
ข้อมูลต่างๆ รวมทั้งภาพกิจกรรม
หรือไม่ โดยทดสอบเป็นประจำ    
ทุกวัน 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 
 

หากพบปัญหาในการเข้าถึงเว็บไซต์ 
จะประสานงานให ้หน่วยงานที่
เกี ่ยวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหา
โดยเร็วที่สุด 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 

 
 

 

ดำเน ินการแก ้ไขหร ือปร ับปรุง
รูปแบบการนำเสนอ ในส่วน ข้อมูล
และภาพกิจกรรม 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารสนเทศ/ 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

แจ้งให้บุคลากรในฝ่ายฯ ร่วมกัน
ตรวจสอบเว็บไซต์ หลังจากมีการ
แก้ไขหรือปรับปรุงร ูปแบบการ
นำเสนอ 
 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 

  

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

แกไ้ข 

ไมแ่กไ้ข ตรวจสอบการ 
เขา้ถงึเว็บไซต ์

ประสานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

แกไ้ข/ปรบัปรงุรปูแบบการน าเสนอ 

แจง้บุคลากรในฝ่ายฯ 
รว่มกนัตรวจสอบเว็บไซต ์

จบ 
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ขั้นตอนการบริหารข้อมูลบนเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงาน 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
  

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

  รับข้อมูล/รูปภาพกิจกรรมจาก      
ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องที ่ต้องการเผยแพร่
ข้อมูลบนเว็บไซต์ 
 

ไฟล ์ข ้อม ูลหร ือภาพก ิจกรรม           
ที่ต้องการเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 - ปร ับแต ่ งภาพก ิ จกรรม เพื่ อ      
ความ สวยงาม 

- แปลงไฟล์ข้อมูลให้เป็น PDF  
 

ไฟล ์ข ้อม ูลหร ือภาพก ิจกรรม          
ที่ต้องการเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 
 
 
 

เผยแพร ่ข ้อม ูล/ภาพก ิจกรรม       
บนเว็บไซต์ของฝ่ายฯ 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 
 
 

แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อมลู/
ภาพกิจกรรม เพื ่อความถูกต้อง 
บนเว็บไซต์ของฝ่ายฯ 
 
 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

 
 
 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

เผยแพรข่อ้มลู/ภาพกจิกรรม 
บนเว็บไซต ์

เร ิม่ตน้ 

รบัขอ้มูล/ภาพกจิกรรม 
จากผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 

ปรบัแต่งรปูภาพกจิกรรม/ 
แปลงไฟลข์อ้มูล 

แกไ้ข ตรวจสอบการ 
เขา้ถงึเว็บไซต ์

ไมแ่กไ้ข 

จบ 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายแผนงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2565  

 
 

123 

ขั้นตอนการจัดทำรายงานประจำปี 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
  

ภารกจิวจิยั
สถาบนั/ 

ภารกจิตดิตาม
และประเมนิผล 

 แจ้งให้คณะ/หน่วยงาน รายงาน  
ผ ลก า รด ำ เ น ิ น ง านประจ ำปี         
ตามแบบฟอร ์มและระยะเวลา      
ที่กำหนด 

- บ ันท ึกข ้อความแจ ้ งคณะ/
หน่วยงาน 

- แบบฟอร ์มรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปี 

ภารกจิวจิยั
สถาบนั/ 

ภารกจิตดิตาม
และประเมนิผล 

 คณะ/หน่วยงาน รายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปี 
 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดำเนินงานประจำปี 

ภารกจิวจิยั
สถาบนั/ 

ภารกจิตดิตาม
และประเมนิผล 

 นำผลการดำเนินงานมาวิเคราะห์ เอกสารรายงานผลการดำเนินงาน
ประจำปีของหน่วยงาน 

ภารกจิวจิยั
สถาบนั/ 

ภารกจิตดิตาม
และประเมนิผล 

 จัดทำรายงานประจำปี รายงานประจำปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 
 
 
 
 

พิจารณารายงานประจำปี - รายงานประจำปี 
- บ ันท ึกข ้อความขออน ุญาต

เผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ของ
ฝ่ายแผนงาน 

- บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน 

ภารกจิวจิยั
สถาบนั 

 - ออกแบบ/จัดทำรูปเล่ม 
- เผยแพร่ให้คณะ/หน่วยงาน/

ผู้เกี่ยวข้อง 
 

- รายงานประจำปี 
- บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน 

 
 
 
 

   

 
 

 

เร ิม่ตน้ 

แจง้คณะ/หน่วยงาน 

รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

รวบรวม/สงัเคราะหข์อ้มูล 

จดัท ารายงาน 

พจิารณา 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

จดัท ารปูเล่ม/เผยแพร ่

จบ 
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125 

 

 

 

 

กระบวนการบริหารทั่วไป 

Objective   การบริหารจัดการมีความคล่องตัวเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและเป็นที่ยอมรับของผู้รับบริการ 

Input ความต้องการจากผู้บริหาร บุคลากร หน่ายงาน 

Process  ลงรับ  เสนอ  ติดต่อประสานงาน  ตรวจสอบความ ถูกต้อง  แจ้งผล   
 ปรับปรุง/แก้ไข/พัฒนา 

Tool ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

Output ทะเบียนหนังสือ  ผลจากการเสนอ/ติดต่อประสานงาน 

Outcome การบรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติการประจำปี ของฝ่ายแผนงาน 

Feedback ประเมินความพึงพอใจ/ข้อเสนอแนะ 
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126 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ 

การบรรลุเป้าหมายของแผนปฏิบัติการประจำปี 
ของฝ่ายแผนงาน ความต้องการ 

บริหารจดัการ 
(ระบบ MIS / ผู้ให้บริการ) 

ปรับปรุง/แก้ไข 
แจ้งผล 

ประเมนิ 

ผู้บริหาร/บุคลากร 

การมีส่วนร่วม 

การพัฒนาบคุลากร 

การกำกับ/ติดตาม บุคลากรฝ่ายแผนงาน 

ปรับปรุง/แก้ไข/พัฒนา 

ข้อเสนอแนะ 
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กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงิน และพัสด ุ

Objective การบริหารจัดการมีความคล่องตัวเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

Input นโยบายการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย  ระเบียบของมหาวิทยาลัย  ความต้องการ    
จากผู้บริหาร และบุคลากรแผนของฝ่ายฯ 

Process  วิเคราะห์คำขอ/ความต้องการ/เปรียบเทียบข้อมูล  ตรวจสอบงบประมาณ  จัดซื้อจัดจา้ง 
 ติดต่อประสานงาน  เบิกจ่าย  รายงานผล 

Tool ระบบบัญชี 3 มิต ิ ระบบบริหารงบประมาณ  ทะเบียนคุม 

Output พัสดุ รายงานทีเกี่ยวข้อง 

Outcome การเบิกจ่ายงบประมาณของฝ่ายแผนงานเป็นไปตามแผนและมีประสิทธิภาพ 

Feedback ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความต้องการ 

การเบิกจ่ายงบประมาณ 

ของฝ่ายแผนงานเป็นไปตามแผนและ
มีประสิทธิภาพ 

นโยบาย/ระเบียบ       
ของมหาวิทยาลัย 

รับฟัง/ศึกษา/ทำความเข้าใจ 

วิเคราะห์/ตรวจสอบ/พิจารณา 
(ระบบสารสนเทศ/ทะเบียนคมุ) รายงานผล 

ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 

เบิกจ่าย 
(ระบบบัญชี 3 มิต)ิ 

ขออนุมัติ/จัดซื้อจัดจ้าง 
(ระบบบัญชี 3 มิต)ิ 

ผู้บริหาร/บุคลากร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการรับและเสนอหนังสือ   

 ขั้นตอนการร่าง พิมพ์ และส่งหนังสือ   

 ขั้นตอนการจัดประชุม   

 ขั้นตอนการลา   

 ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการของบุคลากรผู้มีสิทธิ์   

 ขั้นตอนการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่นอกพ้ืนที่   

 ขั้นตอนการจัดทำจดหมายข่าว   

 ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณประจำปี (ระดับหน่วยงาน)   

 ขั้นตอนการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี (ระดับหน่วยงาน)   

 ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณประจำป ี(กรณีขออนุมัติในหลักการ ในระบบบัญชี 3 มิติ)   

 ขั้นตอนการการเบิกจ่ายงบประมาณประจำปี (กรณีขออนุมัติในการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบบัญชี 3 มิติ)  

 ขั้นตอนการจัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี (ระดับหน่วยงาน)   

 ขั้นตอนการจัดทำสัญญายมืเงิน   

 ขั้นตอนการจัดทำเงินทดรองจ่ายประจำป ี  

 ขั้นตอนการรายงานเงินฝากธนาคารประจำเดือน   

 ขั้นตอนการรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน   

 ขั้นตอนการรายงานครุภัณฑ์ที่ขึ้นทะเบียนทั้งหมด   

 ขั้นตอนการรายงานวัสดุคงเหลือ   

 ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี   

 ขั้นตอนการแทงจำหน่ายพัสดุประจำป ี  
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 ขั้นตอนการประกันคุณภาพ   

 ขั้นตอนการจัดการความรู้   

 ขั้นตอนการบริหารความเสี่ยงประจำปี (ระดับหน่วยงาน)   

 ขั้นตอนการควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงาน)   
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ขั้นตอนการรับและเสนอหนังสือ 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 

 

 

คณะ/หน่วยงาน 
  

 
ส่งหนังสือมายังฝ่ายแผนงาน  
 
 

ทะเบียนรับหนังสือ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 
 

- จัดลำดับความสำคัญและความ
เ ร ่ ง ด ่ ว น ข อ ง ห น ั ง ส ื อ เ พื่ อ
ดำเนินการก่อน – หลัง 

- แยกประเภทของหนังสือภายใน 
หนังสือภายนอก และอื่นๆ  

หนังสือรับ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ         
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

ทะเบียนรับหนังสือ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

- บันทึกเสนอความคิดเห็น กรณี
เป็นหนังสือแจ้งเพื่อทราบทั่วไป 

- เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

หนังสือรับ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

 
 
 
 

- เสนอความเห ็น (โดยอาจขอ
ค ว า ม เ ห ็ น เ พ ิ ่ ม เ ต ิ ม จ า ก
ผู้เกี่ยวข้อง)  

- พิจารณาสั่งการ (กรณีได้รับมอบ
อำนาจ) 

หนังสือรับ 

รองอธกิารบด ี

 
 
 
 

- เสนอความเห ็น (โดยอาจขอ
ค ว า ม เ ห ็ น เ พ ิ ่ ม เ ต ิ ม จ า ก
ผู้เกี่ยวข้อง)  

- พิจารณาสั่งการ (กรณีได้รับมอบ
อำนาจ) 

หนังสือรับ 

อธกิารบด ี
 

 
 

พิจารณาสั่งการ  หนังสือรับ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

 

- บันทึกคำวินิจฉัยสั่งการ 
- แจกจ่ายหนังสือตามการสั่งการ

แก่ผู ้เก ี ่ยวข้องเพื ่อทราบและ
ปฏิบัติ  

- ทะเบียนรับหนังสือ 
- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
   

 
 

 

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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ขั้นตอนการร่าง พิมพ์ และส่งหนังสือ 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 
 

บุคลากรฝ่ายแผนงานเจ้าของเรื่อง
ร่าง/พิมพ์หนังสือ 

หนังสือ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย
ของหนังสือ  
 

หนังสือ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

 
 
 

 

- ตรวจทานความถูกต้อง 
- ลงนาม (กรณีได้รับมอบอำนาจ) 

หนังสือ 

รองอธกิารบด ี
 

 
 
 
 
 

- ตรวจทานความถูกต้อง 
- ลงนาม (กรณีได้รับมอบอำนาจ) 

หนังสือ 

อธกิารบด ี
 

 
 

พิจารณาลงนาม  
 
 

หนังสือ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

 

- ออกเลขหนังสือ 
- ส ่ งหน ั งส ื อแก ่ผ ู ้ เ ก ี ่ ยวข ้ อ ง         

เพื่อทราบและปฏิบัติทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

- จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

ทะเบียนออกเลขหนังสือ 

 
 
 
 

  

 

 

 

ถกูตอ้ง 

ลงนำม 
ถกูตอ้ง 

พจิำรณำลงนำม 

เร ิม่ตน้ 

รำ่ง/พมิพ ์หนังสอื 
 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

พจิำรณำ 
ไม่ถกูตอ้ง 

พจิำรณำ 
ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

ลงนำม 

ตรวจสอบ
ควำมถกูตอ้ง 

 

ถกูตอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดประชุม 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
สารบรรณ 

  
 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
 
 

ระเบียบวาระการประชุม 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

ประสานการจองห ้องประชุม      
ทางระบบจองห้องประชุม 

ระบบจองห้องประชุม 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

- จัดทำบันทึกพร้อมทั้งระเบียบ
วาระการประชุม 

- แจ้งบุคลากรทราบทางระบบ         
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

บันทึกเชิญประชุม 

ภารกจิการเงิน 
บญัช ีและพสัดุ 

 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย        
ที่อาจจะเกิดขึ้น เช่น ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน 
เป็นต้น 

บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายฯ 

ภารกจิการเงิน 
บญัช ีและพสัดุ 

 
 
 

เตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม 
เช่น การประสานเพื ่อจัดเตรียม
อาหารว่างและเครื ่องดื ่ม อาหาร
กลางวัน เป็นต้น 

 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

เข้าร่วมการประชุมและจดบันทึก        
การประชุม 
 

บันทึกการประชุม 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

- จัดทำรายงานการประชุม  
- เสนอหัวหน้าฝ่ายแผนงาน 

รายงานการประชุม 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

 
 
 
 

พิจารณาลงนาม รายงานการประชุม 

รองอธกิารบด ี
 

 
ทราบและพิจารณา 
 
 

รายงานการประชุม 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

แจ ้ งบ ุ คลากร เพ ื ่ อทราบและ
พิจารณารายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม 

 
 
 

   

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำระเบยีบวำระกำรประชมุ 
 

จองหอ้งประชมุ 
 

เตรยีมกำรเลีย้งรบัรอง            
กำรประชมุ 

จดัท ำบนัทกึเชญิประชมุ/           
แจง้ผูเ้กีย่วขอ้งทรำบ 

 

จดัท ำบนัทกึขออนุมตั ิ            
เบกิค่ำใชจ้ำ่ยทีอ่ำจจะเกดิขึน้ 

จดบนัทกึกำรประชมุ 
 

จดัท ำรำยงำนกำรประชมุ 
 

พจิำรณำ 
ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้งทรำบ 
 

จบ 

ทรำบ/พจิำรณำ 
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ขั้นตอนการลา 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 

บุคลากรยื ่นใบลาทางระบบลา
ออนไลน์  

ระบบลาออนไลน์  
 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 
 
 

- ผ ู ้ ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ต ร ว จ ส อ บ        
ความถูกต้องของการยื ่นใบลา
ทางระบบลาออนไลน์ 

- กรณีไม่ถูกต้องแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ปรับปรุงข้อมูล  

ระบบลาออนไลน์  

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

   
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายแผนงาน พิจารณา
อนุญาตการลา (กรณีได้รับมอบ
อำนาจ) 
 
 

ระบบลาออนไลน์  
 

รองอธกิารบด ี

   
 
 
 

 

รองอธิการบดีพิจารณาอนุญาต
การลา ในกรณีดังนี้ 
- เป ็นการลาของห ัวหน้ าฝ ่าย 

แผนงาน  
- เป็นการอนุญาตที ่เกินอำนาจ

ของหัวหน้าฝ่ายแผนงาน 

ระบบลาออนไลน์  
 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 

ระบบลาออนไลน์จะแจ้งผลการลา
ไปยังบุคลากรผู้ขอยื่นโดยอัตโนมัติ 

ระบบลาออนไลน์  
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

ยืน่ใบลำ 
 

ตรวจสอบรำยกำร 
ยืน่ใบลำ 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

พจิำรณำ 

เกนิอ ำนำจ 

อนุญำต/ไม่อนุญำต 

พจิำรณำ 
 

รบัทรำบผลกำรลำ 
 

จบ 
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ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการของบุคลากรผู้มีสิทธิ์ 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
  

 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 

บ ุคลากรย ื ่ นแบบขอ เบ ิ ก เ งิ น
สวัสดิการตามสิทธิ์ 

แบบขอเบิกเงินสวัสดิการ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 

 

ผ ู ้ ร ั บผ ิดชอบตรวจสอบความ
ถูกต้องของแบบขอเบิกสวัสดิการ  
 
 
 

แบบขอเบิกเงินสวัสดิการ 

รองอธกิารบด ี
   
 
 

พิจารณาอนุม ัต ิการขอเบ ิกเงิน
สวัสดิการ 
 

แบบขอเบิกเงินสวัสดิการ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 
 

ส ่ งแบบขอเบ ิก เง ินสว ัสด ิการ         
ไปยังหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้องเพื่อ
ดำเนินการต่อไป 

แบบขอเบิกเงินสวัสดิการ 

หน่วยงาน 
ทีเ่กีย่วขอ้ง/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

   
 
 

แจ้งบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพื่อรับเงิน 
 
 

 

  
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร ิม่ตน้ 

กรอกและยืน่แบบขอเบกิสวสัดกิำร 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ส่งแบบขอสวสัดกิำรไปยงั    
หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

ตรวจสอบ           
ควำมถกูตอ้ง 

 

พจิำรณำอนุมตั ิ
 

จบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 
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ขั้นตอนการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่นอกพื้นที่ 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
สารบรรณ/
บุคลากร 

ฝ่ายแผนงาน 

   
 

 

จัดทำบันทึกขออนุญาต/ขออนุมัติ    
พร ้อมประมาณการค ่าใช ้จ ่าย      
ในการเดินทางไปปฏิบัต ิหน้าที่
นอกพื้นที ่

บันทึกขออนุญาต/ขออนุมัติ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

   
 

 

พิจารณาการขออนุญาต/ขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่นอกพื้นที ่

บันทึกขออนุญาต/ขออนุมัติ 

รองอธกิารบด ี
   
 

 

พิจารณาการขออนุญาต/ขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่นอกพื้นที ่

บันทึกขออนุญาต/ขออนุมัติ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 

 

แจ ้ ง ผลการพ ิ จ ารณาการขอ
อนุญาต/ขออนุม ัต ิ เด ินทางไป
ปฏ ิบ ั ต ิ หน ้ าท ี ่ นอกพ ื ้ นท ี ่ แ ก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

บันทึกขออนุญาต/ขออนุมัติ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 

 

อ ำ น ว ย ค ว า ม ส ะด ว ก ใ น ก า ร
เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
- จองยานพาหนะ 
- จองที่พัก 

 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

 บุคลากรผู ้เก ี ่ยวข้องเดินทางไป
ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่นอกพ ื ้นท ี ่ ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 รวบรวมเอกสาร/หลักฐานในการ
เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่นอกพื้นที ่
 

เอกสาร/หลักฐานในการเดินทางไป
ปฏิบัติหน้าที่นอกพื้นที ่

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 จ ัดทำรายงานการเด ินทางไป
ปฏิบัติหน้าที่นอกพื้นที ่
 

รายงานการเดินทาง 

ภารกจิการเงิน 
 

 
จัดทำหน้างบเพื่อเบิกจ่าย 
 
 

หน้างบเบิกจ่าย 

 
 
 

   

 

 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำบนัทกึขออนุญำต/ขออนุมตั ิ
 

พจิำรณำ 
 

พจิำรณำ 
 

แจง้ผลกำรพจิำรณำ 
 

อ ำนวยควำมสะดวก 
 

เดนิทำงไปปฏบิตัหินำ้ที ่
 

รวบรวมเอกสำร/หลกัฐำน 
 

จดัท ำรำยงำนกำรเดนิทำง 
 

จดัท ำหนำ้งบเพือ่เบกิจำ่ย 
 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำจดหมายข่าว 
ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
สารบรรณ/
บุคลากร 

ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 

เก ็ บรวบรวมข ้ อม ู ล เก ี ่ ย วกับ
ก ิจกรรม/การดำเน ินงานของ     
ฝ่ายแผนงาน 

ข้อมูลกิจกรรมฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 

ออกแบบ/จัดทำจดหมายข่าว  จดหมายข่าวฝ่ายแผนงาน 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 
 
 

- ตรวจทานความถูกต้อง 
- ลงนาม (กรณีได้รับมอบอำนาจ) 

จดหมายข่าวฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารบรรณ/ 
ภารกจิ 

สารสนเทศ 

 
 
 
 

แจ้ง/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
-  

- จดหมายข่าวฝ่ายแผนงาน 
- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 
 
 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 
 

ออกแบบ/จดัท ำ 
 

พจิำรณำ 
ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณประจำปี ระดับหน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิการเงิน 

 
 

 

กลุ ่มภารกิจแผนงบประมาณ  
แจ้งให้หน่วยงานจัดทำคำขอ
งบประมาณประจำปี 

บ ันท ึ กแจ ้ ง ให ้ จ ั ดทำคำขอ
งบประมาณประจำปี 

ภารกจิการเงิน 

 
 

 

แจ้งให้บ ุคลากรภายในฝ่ายฯ
จัดทำโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
ป ร ะ ก อ บ ก า ร จ ั ด ท ำ ค ำ ข อ
งบประมาณประจำปี 

- 

ภารกจิการเงิน 
 

    
 

-  บุคลากรในฝ่ายแผนงานจัดส่ง
โครงการ/กิจกรรม 

-  รวบรวม/สังเคราะห์ข้อมูล 

เอกสารประกอบการจัดทำคำขอ
งบประมาณประจำปี 
 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

 

พิจารณาเอกสารประกอบการ
จัดทำคำของบประมาณประจำปี 

เอกสารประกอบการจัดทำคำขอ
งบประมาณประจำปี 
 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลตามรูปแบบที่กำหนด
ในระบบบริหารงบประมาณ 

- เอกสารประกอบการจัดทำคำขอ
งบประมาณประจำปี 

- รายละเอ ียดในระบบบริหาร
งบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 
 

-  ตรวจสอบความถ ูกต ้องของ
รายงาน 

- จัดทำบันทึกเพื ่อเสนอหัวหน้า
ฝ่ายฯ/รองอธิการบดี พิจารณา 

-  เอกสารประกอบการจัดทำคำขอ
งบประมาณประจำปี 

-  บันทึกข้อความ  

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 
 

พ ิ จ า ร ณ า ค ำ ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ
ประจำปี 

- เอกสารประกอบการจัดทำคำ
ของบประมาณประจำปี 

- บันทึกข้อความ  

ภารกจิการเงิน 

 - นำส่งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

-  คำของบประมาณประจำปี 
-  บันทึกข้อความ 

 
   

 

รบัเร ือ่ง 

เร ิม่ตน้ 

แจง้บุคลำกรส่งค ำของบประมำณ 

รวบรวม/สงัเครำะห ์

พจิำรณำ 

แกไ้ข 

ไมแ่กไ้ข 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ไม่ถกูตอ้ง 
ตรวจสอบ 

ควำมถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

พจิำรณำ 
ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี ระดับหน่วยงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิการเงิน 
 
 

 

กลุ่มภารกิจแผนงบประมาณแจ้ง
ให้หน่วยงานจัดทำแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี 

บันท ึกแจ ้งให ้แผนการใช ้จ ่าย
งบประมาณประจำปี 

ภารกจิการเงิน 

 
    

 
 
 

- รวบรวม/ส ังเคราะห์เอกสาร
โครงการต่างๆ เพื ่อประกอบ   
ก า รจ ั ดทำแผนการ ใช ้ จ ่ า ย
งบประมาณประจำปี  

- ตรวจสอบรายละเอียดระยะเวลา
ในการดำเนินงาน 

เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร จ ั ด ท ำ
แผนกา ร ใช ้ จ ่ า ย งบประมาณ
ประจำปี 
 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

พิจารณาเอกสารประกอบการ
จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปี 

เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร จ ั ด ท ำ
แผนกา ร ใช ้ จ ่ า ย งบประมาณ
ประจำปี 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลตามรูปแบบที่กำหนด        
ในระบบบริหารงบประมาณ 

- เอกสารประกอบการจ ัดทำ
แผนการใช ้จ ่ายงบประมาณ
ประจำปี 

- รายละเอ ียดในระบบบริหาร
งบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 

 

-  ตรวจสอบความถ ูกต ้องของ
รายงาน 

- จัดทำบันทึกเพื ่อเสนอหัวหน้า
ฝ่ายฯ/รองอธิการบดี พิจารณา 

-   เอกสารประกอบการจ ัดทำ
แผนการใช ้จ ่ายงบประมาณ
ประจำปี 

-  บันทึกข้อความ  

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 
 

พ ิ จ า ร ณ า แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณประจำปี 

-  เอกสารประกอบการจ ัดทำ
แผนการใช ้จ ่ายงบประมาณ
ประจำปี 

-  บันทึกข้อความ  

ภารกจิการเงิน 

 - นำส่งผู ้เกี ่ยวข้องดำเนินการ
ต่อไป 
- จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปี 
- บันทึกข้อความ 

 
   

 

ไม่ถกูตอ้ง 

เร ิม่ตน้ 

รบัเร ือ่ง 

รวบรวม/สงัเครำะห ์

พจิำรณำ 
แกไ้ข 

ไมแ่กไ้ข 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ตรวจสอบ 

ควำมถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 
พจิำรณำ 

ถกูตอ้ง 

จบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณประจำปี (กรณีขออนุมัติในหลักการในระบบบัญชี 3 มิติ) 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิการเงิน 

 
    

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- ติดต่อประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

ภารกจิการเงิน 
 จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติ 

 
-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 

พิจารณาการขออนุมัติการเบิกจ่าย
งบประมาณ โดย 
-  หัวหน้าฝ่ายฯ มีอำนาจอนุมัติ

วงเงิน  ไม่เกิน 30,000 บาท 
-  รองอธิการบดีมอีำนาจอนุมตัิ

วงเงิน ไม่เกิน 500,000 บาท 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 

บันทึกในระบบบัญชี 3 มิติ โดย 
-  บันทึกข้อมูลขออนุมัติเบิกเงิน 
-  บันทึกข้อมูลรายละเอยีดผู้รับเงิน 
-  บันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 
 

จ ั ด ท ำ ห น ้ า ง บ ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย
งบประมาณ 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

งบประมาณประจำปี-เอกสาร
(หน้างบ)งบประมาณรายได้/
อุดหนุนรัฐบาล ประจำปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

  
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติหน้างบการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

งบประมาณประจำปี-เอกสาร
(หน้างบ)งบประมาณรายได้/
อุดหนุนรัฐบาล ประจำปี 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/สงัเครำะห ์

กำรเบกิจำ่ยงบประมำณ 

ขออนุมตักิำรเบกิจำ่ย 

พจิำรณำอนุมตั ิ

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

จดัท ำหนำ้งบฯ 

ไม่ถกูตอ้ง 
พจิำรณำ 

ถกูตอ้ง 

A 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
  

ภารกจิการเงิน 

 - นำส่งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

 
 

     

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

งบประมาณประจำปี-เอกสาร
(หน้างบ)งบประมาณรายได้/
อุดหนุนรัฐบาล ประจำปี 

ภารกจิการเงิน 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ
บริหารงบประมาณ 

ข้อมูลในระบบบรหิารงบประมาณ 

  
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

A 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

จบ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณประจำปี (กรณีขออนุมัติในการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชี 3 มิติ) 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิการเงิน 
 

    
 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- ติดต่อประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 
 จ ั ด ท ำ บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม แ ล ะ

รายละเอียดที ่เก ี ่ยวข้องเพื ่อขอ
อนุมัติ 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 
หวัหน้า 

เจา้หน้าที/่ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 

พิจารณาการขออนุมัติการเบิกจ่าย
งบประมาณ มีอำนาจอนุมัติวงเงิน 
ไม่เกิน 500,000 บาท 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 
 

บันทึกในระบบบัญชี 3 มิติ โดย 
- บ ันทึกข ้อม ูลขออนุม ัต ิขอซื้อ    

ขอจ้าง  
* ในกรณีจัดทำใบสั่งซื ้อวงเงิน

10,000 บาทขึ้นไป 
* ในกรณีจัดทำใบสั่งจ้างวงเงิน 

1,000 บาทขึ้นไป 
- บันทึกข้อมูลรายละเอียดผู้รับเงิน 
-  บันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารประกอบการพิจารณา

การขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 
 

จ ั ด ท ำ ห น ้ า ง บ ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย
งบประมาณ 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

งบประมาณประจำปี 
-  เอกสาร(หน้างบ) งบประมาณ

รายได้/อุดหนุนรัฐบาล ประจำป ี

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

  
 
 
 

พิจารณาอนุมัติหน้างบการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

งบประมาณประจำปี 
-  เอกสาร (หน้างบ)งบประมาณ

รายได้/อุดหนุนรัฐบาล ประจำป ี

 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/สงัเครำะห ์
กำรเบกิจำ่ยงบประมำณ 

ขออนุมตักิำรเบกิจำ่ย 

พจิำรณำอนุมตั ิ

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

จดัท ำหนำ้งบฯ 

ไม่ถกูตอ้ง 
พจิำรณำ 

ถกูตอ้ง 

A 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

 
 
 

  

ภารกจิการเงิน 

 - นำส่งผู ้เกี ่ยวข้องดำเนินการ
ต่อไป 
- จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

- -บันทึกข้อความ 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

งบประมาณประจำปี 
- เอกสาร (หน้างบ) งบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 

บันทึกข ้อม ูลการเบ ิกจ ่ายใน
ระบบบริหารงบประมาณ 
 
 

ข ้ อ ม ู ล ใ น ร ะ บ บ บ ร ิ ห า ร
งบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
    

จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ 
- แบบฟอร์มออกเลขหน้างบ  
- แบบฟอร์มเบิกจ่ายงบประมาณ  

- แบบฟอร์มออกเลขหน้างบ  
- แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย

งบประมาณ 
 

ภารกจิการเงิน 

 
 

บันทึกข้อมูลต่างๆ  
- ข้อมูลออกเลข 
- ข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
 

เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

จดัท ำแบบฟอรม์ 

บนัทกึขอ้มูล 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี (ระดับหน่วยงาน) 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิการเงิน 

 
    

 
 

จ ัดพ ิมพ์รายงานจากโปรแกรม
ระบบบริหารงบประมาณ 

รายงานจากโปรแกรมระบบบริหาร
งบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถ ูกต ้องของ
รายงาน 

- จัดทำบันทึกเพื ่อเสนอหัวหน้า
ฝ่ายฯ/รองอธิการบดี รับทราบ
รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปี 

-  เอกสารรายงานงบประมาณ
รายได ้และอ ุดหน ุนร ั ฐบาล 
ประจำปี 

- บันทึกข้อความ 
 

ภารกจิการเงิน 

 
    

ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูลในโปรแกรม
ระบบบริหารงบประมาณ 

รายงานจากโปรแกรมระบบ 
บริหารงบประมาณ 

ภารกจิการเงิน 

 - พิมพ์รายงานในระบบบริหาร
งบประมาณ 

- จัดทำบันทึกรายงานการใช้จ่ายฯ 

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

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 รับทราบ/ให้ข้อเสนอแนะรายงาน
การใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

-  เอกสารรายงานงบประมาณ
รายได ้และอ ุดหน ุนร ั ฐบาล 
ประจำปี 

- บันทึกข้อความ 

ภารกจิการเงิน 
 

 - นำส่งผ ู ้ เก ี ่ยวข ้องดำเนินการ
ต่อไป 

- จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
- แจ้งต่อที ่ประชุมฝ่ายแผนงาน 

ทุกเดือน 

-  เอกสารรายงานงบประมาณ
รายได ้และอ ุดหน ุนร ั ฐบาล 
ประจำปี 

- บันทึกข้อความ 

 

   

 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

พมิพร์ำยงำนจำกโปแกรม 
ระบบบรหิำรงบประมำณ 

 

ตรวจสอบ 

ควำมถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

ปรบัปรงุ/แกไ้ขขอ้มูล 
 

รบัทรำบ/ใหข้อ้เสนอแนะ 

พมิพร์ำยงำน 

 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำสัญญายืมเงิน 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิการเงิน 

 
 
 

รับเรื่อง 
-  การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติ

หน้าที ่ของผู ้บริหาร/บุคลากร
ของฝ่ายแผนงาน 

-  โครงการต่างๆที ่ฝ่ายแผนงาน
ต้องดำเนินการ 

-  บ ันท ึกขออนุม ัต ิ เด ินทางไป
ปฏิบัติหน้าที่ 

-  รายละเอียดโครงการ 

ภารกจิการเงิน 

 
    

 
 

จัดทำเอกสารสัญญายืมเงินตาม
รายละเอ ียดในประมาณการ/
โครงการ 

-  เอกสารสัญญายืมเงินในระบบ
บัญชี 3 มิติ 

-  บ ันท ึกขออนุม ัต ิ เด ินทางไป
ปฏิบัติหน้าที่ 

-  รายละเอียดโครงการ 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน/ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

  
 

  
 

พิจารณาลงนาม -  เอกสารสัญญายืมเงินในระบบ
บัญชี 3 มิติ 

-  บ ันท ึกขออนุม ัต ิ เด ินทางไป
ปฏิบัติหน้าที่ 

-  รายละเอียดโครงการ 

ภารกจิการเงิน/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 - นำส่งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

-  เอกสารสัญญายืมเงินในระบบ
บัญชี 3 มิติ 

-  บ ันท ึกขออนุม ัต ิ เด ินทางไป
ปฏิบัติหน้าที่ 

-  รายละเอียดโครงการ 

ภารกจิการเงิน 
 
 

 

-  ติดตามผลอนุมัติเงินยืม 
-  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- 

 
 
 

 

  

 
 

 

 

 

รบัเร ือ่ง 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำสญัญำยมืเงนิ 
 

พจิำรณำลงนำม 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

ตดิตำมผล 
 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดทำเงินทดรองจ่ายประจำปี 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิการเงิน 
 

    
 

-  บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มใบ
ยืมเงินทดรองจ่ายประจำปี 

-  จัดทำบันทึกข้อความ  

- ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
- บันทึกข้อความ 
 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 

พิจารณาลงนามการยืมเงินทดรอง
จ่ายประจำปี 

- ใบยืมเงินทดรองราชการ 
- บันทึกข้อความ 
 

ภารกจิการเงิน 
 - นำส่งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 

-  จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
- ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
- บันทึกข้อความ 
 

ภารกจิการเงิน 
 

    
 

รับเช็ค (เงินทดรองจ่ายประจำปี)         
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เช็ค (เงินทดรองจ่ายประจำปี) 
 

ภารกจิการเงิน 
 

    
 

นำฝากเช ็ค  ( เ ง ิ นทดรองจ ่ าย
ประจำปี)  
 

-  สมุดบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์ 
-  เช็คฯ 

ภารกจิการเงิน 

 
 
 

 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมเงินทด
รองจ่าย ประจำเดือน โดยแยกเป็น 
- รายรับ  
- รายจ่าย  

ทะเบียนคุมเงินทดรองจา่ย 

ภารกจิการเงิน 

  
 

  
 

จัดทำรายงานการรับ –จ่ายเงิน     
ท ด ร อ ง จ ่ า ย  ป ร ะ จ ำ เ ด ื อ น 
ประกอบด้วย 
- บันทึกข้อมูลสรุปรายงานสถานะ

เงินยืมทดรองราชการ  ประจำปี 
- บันทึกข้อมูลหลักฐานการจ่าย    

ในมือ ยังมิได้ตั้งเบิก  
- บันทึกข้อมูลหลักฐานการจ่ายเงิน

อยู่ระหว่างตั้งเบิก 

- รายงานทะเบียนคุมเงินทดรอง
รายรับ-รายจ่าย ประจำเดือน 

- รายงานสรุปรายงานสถานะเงิน
ยืมทดรองราชการประจำปี 

- รายงานหลักฐานการจ่ายในมือ   
ยังมิได้ตั้งเบิก  

- รายงานหลักฐานการจ่ายเงิน     
อยู่ระหว่างตั้งเบิก 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

เร ิม่ตน้ 

บนัทกึขอ้มูล  

พจิำรณำ/ลงนำม  

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

รบัเชค็   

น ำฝำกเชค็   

บนัทกึขอ้มูล 

A 

จดัท ำรำยงำนกำรรบั-จำ่ย 

เงนิทดรองจำ่ย 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 

พิจารณาลงนามรายงานการรับ-
จ่ายเงินทดรองจ่ายประจำเดือน 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารการรายงานการร ับ-

จ่ายเงินทดรองจ่ายประจำเดือน 

รองอธกิารบด ี

 
 

 

พิจารณาลงนามรับทราบรายงาน
การร ั บ -จ ่ า ย เ ง ิ นทดรองจ ่ าย
ประจำเดือน 

-  บันทึกข้อความ 
-  เอกสารการรายงานการร ับ-

จ่ายเงินทดรองจ่ายประจำเดือน 

ภารกจิการเงิน 
 

 - นำส่งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

- รายงานการรับ-จ่ายเงินทดรอง
จ่าย 

-  บันทึกข้อความ 

ภารกจิการเงิน 
 

 ล้างหนี้เงินทดรองจ่าย  
-  ด้วยหน้างบเบิกจ่าย 
-  ด้วยเงินสด 

-  หน้างบเบิกจ่าย 
-  ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พจิำรณำลงนำม 

รบัทรำบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

A 

น ำส่งเงนิทดรองจำ่ย 

จบ 
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ขั้นตอนการรายงานเงินฝากธนาคารประจำเดือน 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิการเงิน 
 
 
 

บ ั นท ึ กข ้ อม ู ลด ้ วย โปรแกรม 
Microsoft Excel 

-  สมุดบัญชีเงินฝาก 
-  เอกสารรายงานเงินฝากธนาคารฯ 

ภารกจิการเงิน 
 

    
 

จัดทำบันทึกข้อความรายงานเงิน
ฝากธนาคารฯ 

รายงานเงินฝากธนาคารฯ 
 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

  
 

  

พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ
รายงาน เง ิ นฝากธนาคารฯ 
ประจำเดือน 

- บันทึกข้อความ 
- รายงาน เง ินฝากธนาคารฯ

ประจำเดือน 

ภารกจิการเงิน/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 - นำส่งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

- บันทึกข้อความ 
- รายงาน เง ินฝากธนาคารฯ

ประจำเดือน 

 
 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทกึขอ้มูล 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ำรำยงำน 
 

พจิำรณำลงนำม 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิพสัด ุ
 

    
บ ั นท ึ ก ข ้ อม ู ล ด ้ ว ย โปรแกรม 
Microsoft Excel 
 

- หน้างบ 
- เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

จ ัดทำบ ันท ึกข ้อความรายงาน
ขั้นตอนการรายงานผลการจัดซื้อ
จัดจ้างในแต่ละรอบเดือน 

รายงานขั้นตอนการรายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้างในแต่ละรอบเดือน 

รองอธกิารบด ี
 

 
พิจารณาลงนามรับทราบรายงาน
ขั้นตอนการรายงานผลการจัดซื้อ
จัดจ้างในแต่ละรอบเดือน 

รายงานขั้นตอนการรายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้างในแต่ละรอบเดือน 

ภารกจิการเงิน 
 

 - นำส่งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

- บันทึกข้อความ 
- รายงานขั้นตอนการรายงานผล

การจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้ าง ในแต ่ละ     
รอบเดือน 

 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

บนัทกึขอ้มูล 

พจิำรณำลงนำม 

รบัทรำบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการรายงานครุภัณฑ์ขึ้นทะเบียนทั้งหมด 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิพสัด ุ

 
    

- บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ม ู ล ค ร ุ ภ ั ณ ฑ์  
ประจำ เด ือนในระบบบ ัญชี         
3 มิติ 

- จัดทำบันทึกรายงานครุภัณฑ์ที่
ขึ้นทะเบียนท้ังหมด ประจำเดือน 

- หน้างบ 
- ข้อมูลการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ ์
- บันทึกรายงานครุภ ัณฑ์ท ี ่ขึ้น

ทะเบียนท้ังหมด ประจำเดือน 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

พิจารณาลงนามรายงานครุภัณฑ์  
ที่ขึ้นทะเบียนทั้งหมดประจำเดือน 

รายงานครุภ ัณฑ์ท ี ่ข ึ ้นทะเบียน
ทั้งหมดประจำเดือน 

รองอธกิารบด ี
 

 
พิจารณาลงนามรับทราบรายงาน
ครุภ ัณฑ์ท ี ่ข ึ ้นทะเบียนทั ้งหมด
ประจำเดือน 

รายงานครุภ ัณฑ์ท ี ่ข ึ ้นทะเบียน
ทั้งหมด ประจำเดือน 

ภารกจิการเงิน 
 

 - นำส่งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

- บันทึกข้อความ 
- รายงานครุภัณฑ์ที ่ขึ ้นทะเบียน

ทั้งหมด ประจำเดือน 

 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

บนัทกึขอ้มูล 

พจิำรณำลงนำม 

รบัทรำบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการรายงานวัสดุสำนักงานคงเหลือ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

   

ภารกจิพสัด ุ

 
    

จัดทำแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ
ประจำปี (ค่าจ้างเหมาบริการ ค่า
วัสดุต่าง ๆ ค่าครุภัณฑ์และที่ดิน
สิ่งก่อสร้าง) 

แบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 
 

ภารกจิพสัด ุ

 
 

บันทึกข ้อม ูลทะเบ ียนค ุมพ ัสดุ
ประจำปี (ลงทะเบียนในใบส่งของ/
ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด/ใบสำคัญ
รับเงิน)  

เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายได้และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล
ประจำปี 

ภารกจิพสัด ุ
 
 

ตรวจสอบรายงานวัสดุสำนักงาน
คงเหลือต้นปีงบประมาณ 

เอกสารรายงานวัสดุสำน ักงาน
คงเหลือ 
ต้นปีงบประมาณ 

ภารกจิพสัด ุ
 
 

จัดทำทะเบียนคุมเบิกจ่ายวัสดุ 
ประจำเดือน 
 

ท ะ เ บ ี ย น ค ุ ม เ บ ิ ก จ ่ า ย ว ั ส ดุ  
ประจำเดือน 

ภารกจิพสัด ุ

 
    
 

- ตรวจสอบทะเบียนคุมเบิกจ่าย
วัสดุ ประจำเดือน  

-  จ ัดทำรายการต ัดบ ัญช ีว ัสดุ
ประจำเดือน 

ท ะ เ บ ี ย น ค ุ ม เ บ ิ ก จ ่ า ย ว ั ส ดุ
ประจำเดือน 

ภารกจิพสัด ุ

 
 
 

 

-  บ ั นท ึ ก ข ้ อม ู ลต ามร ู ปแบบ             
ที่กำหนดในระบบบัญชี 3 มิติ 

-  จ ั ดทำบ ั นท ึ ก รายงานว ั สดุ
สำนักงานคงเหลือประจำเดือน 

- ใบขอเบิกพัสดุ 
- ใบจ่ายวัสดุ 
- รายงานวัสดุสำนักงานคงเหลือ

ประจำเดือน 

หวัหน้า 
เจา้หน้าที/่ 
หวัหน้า 

ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 

พ ิจารณาลงนามรายงานว ัสดุ
สำนักงานคงเหลือประจำเดือน 

- ใบขอเบิกพัสดุ 
- ใบจ่ายวัสดุ 
- รายงานวัสดุสำนักงานคงเหลือ

ประจำเดือน 

ภารกจิการเงิน 
 

 - นำส่งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

- บันทึกข้อความ 
- รายงานวัสดุสำนักงานคงเหลือ 
-  ใบขอเบิกพัสดุ 
-  ใบจ่ายวัสดุ 

 
 
 
 

   

 

จดัท ำแบบฟอรม์ 

เร ิม่ตน้ 

บนัทกึขอ้มูล 

ตรวจสอบวสัดสุ ำนักงำนคงเหลอื  

จดัท ำทะเบยีนคมุวสัด ุ 

ตรวจสอบทะเบยีนคมุวสัด ุ 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

พจิำรณำลงนำม 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิพสัด ุ

  
 
 
 
 

-  เสนอรายช ื ่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี (ตั้งแต่ 
1 ตุลาคม ของปี งบประมาณที่
ผ ่ านมาจนถ ึง  30 ก ันยายน  
ปีงบประมาณปัจจุบัน) 

-   จ ั ดทำคำส ั ่ ง แต ่ งต ั ้ ง คณะ 
กรรมการฯ 

- บันทึกข้อความ 
- คำส ั ่ งแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 

พ ิ จ า ร ณ า / ล ง น า ม แ ต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

- บันทึกข้อความ 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะการตรวจสอบ

พัสดุประจำปี 

ภารกจิพสัด ุ
 

  
 

แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีเพื่อทราบและดำเนินการ
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

คำส ั ่ ง แต ่ งต ั ้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ภารกจิพสัด ุ/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพสัด ุ

ประจ าปี 

 
 
 
 

คณะกรรมกา รฯ  ต ร วจน ั บ /
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

เอกสารรายงานตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

ภารกจิพสัด ุ/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพสัด ุ

ประจ าปี 

 
    

 
 

- จัดทำรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี  

-  จัดทำบันทึกข้อความ 

- รายงานการตรวจสอบพ ัสดุ
ประจำปี  

-  บันทึกข้อความ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

  
 

     

พิจารณาร ับทราบรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

- บันทึกข้อความ 
-  รายงานการตรวจสอบพ ัสดุ

ประจำปี 

ภารกจิพสัด ุ
 

 - นำส่งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
-  จัดเก็บสำเนาเอกสาร 

- บันทึกข้อความ 
-  รายงานการตรวจสอบพ ัสดุ

ประจำปี 

 
 
 

 

  

 

 

 

จดัท ำค ำสัง่ 

เร ิม่ตน้ 

พจิำรณำ/ลงนำม 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

ตรวจนับ/ตรวจสอบพสัดปุระจ ำปี 

จดัท ำรำยงำนกำรตรวจสอบฯ 

รบัทรำบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการแทงจำหน่ายพัสดุประจำปี 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิพสัด ุ

 
 

  
 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ และ
สูญหาย ประจำปี 

บันทึกข้อความ 

ฝ่ายการคลงั 
และทรพัยส์นิ 

 
 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ และสูญหาย ประจำปี
จ ำหน ่ ายคร ุ ภ ัณฑ ์ ช ำร ุ ดและ
เสื่อมสภาพ ประจำปี 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข ้ อ เท ็ จ จ ร ิ ง ก รณ ีพ ั สด ุ ช ำ รุ ด 
เสื่อมสภาพ และสูญหาย ประจำปี
จ ำหน ่ ายคร ุภ ัณฑ ์ ชำร ุ ดและ
เสื่อมสภาพ ประจำปี 

คณะกรรมการ
สอบหา 

ขอ้เท็จจรงิฯ 

 
    
 

ร า ย ง า น ผ ล ต ร ว จ ส อ บ ห า
ข ้ อ เท ็ จ จ ร ิ ง ก รณ ีพ ั สด ุ ช ำ รุ ด 
เสื่อมสภาพ และสุญหาย ประจำปี 

เอกสารรายงานผลตรวจสอบหา
ข ้ อ เท ็ จจร ิ ง กรณ ีพ ั สด ุ ช ำ รุ ด 
เสื่อมสภาพ และสูญหาย ประจำปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

  
 

  

พิจารณาส ั ่ งการแทงจำหน ่าย
ร า ย ง า น ผ ล ต ร ว จ ส อ บ ห า
ข ้ อ เท ็ จ จ ร ิ ง ก รณ ีพ ั สด ุ ช ำ รุ ด 
เสื่อมสภาพ และสูญหาย ประจำปี 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารรายงานผลตรวจสอบหา

ข ้อเท ็จจร ิงกรณีพ ัสด ุชำรุด 
เ ส ื ่ อ มสภาพ  และส ูญหาย 
ประจำปี 

ภารกจิพสัด ุ

 
 

  
 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการจำหน่ายครุภัณฑ์
ชำรุดและเสื่อมสภาพ ประจำปี 

- บันทึกข้อความ 
- เอกสารแนบรายงานตรวจสอบ

พัสดุประจำปี  
- เอกสารรายงานผลตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงที่ชำรุดเสื่อมสภาพ
ประจำปี 

ฝ่ายการคลงั 
และทรพัยส์นิ 

 
 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จำหน ่ ายคร ุ ภ ัณฑ ์ ช ำร ุ ดและ
เสื่อมสภาพ ประจำปี 

คำส ั ่ ง แต ่ งต ั ้ ง คณะกรรมการ
จำหน ่ ายคร ุภ ัณฑ ์ ชำร ุ ดและ
เสื่อมสภาพ ประจำปี 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

เร ิม่ตน้ 

รำยงำนกำรตรวจสอบฯ 

พจิำรณำสัง่กำรแทงจ ำหน่ำยฯ 

เสนอรำยชือ่คณะกรรมกำร 
สอบหำขอ้เท็จจรงิฯ 

 

จดัท ำค ำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมกำรฯ 
 

A 

เสนอรำยชือ่คณะกรรมกำร 

จ ำหน่ำยพสัดฯุ 
 

จดัท ำค ำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมกำรฯ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

   

ภารกจิพสัด ุ

 
 
 

  
 

แจ้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ
เสื ่อมสภาพประจำปีเพื ่อทราบ/
ดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

-  คำส ั ่ งแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการ
จำหน ่ ายพ ั สด ุ เ ส ื ่ อมสภาพ
ประจำปี 

- เอกสารแนบรายงานตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

ภารกจิพสัด ุ/
คณะกรรมการ
จ าหน่ายพสัดฯุ 

 
 

 

คณะกรรมการฯ ดำ เน ินการ
จำหน่ายพัสดุตามที่ระเบียบพัสดุ
กำหนด 

เอกสารเกี่ยวกับการจำหน่ายพัสดุ
ประจำปี 
 

ภารกจิพสัด ุ/
คณะกรรมการ
จ าหน่ายพสัดฯุ 

 
    

 
 

- จัดทำรายงานการการจำหน่าย
พัสดุประจำปี  

-  จัดทำบันทึกข้อความ 

- ร ายง านการจำหน ่ ายพ ั สดุ
ประจำปี  

-  บันทึกข้อความ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

  
 

  

พิจารณาร ับทราบรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

- บันทึกข้อความ 
-  รายงานการจำหน ่ ายพ ัสดุ

ประจำปี 

ภารกจิพสัด ุ
 - นำส่งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 

-  จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
- บันทึกข้อความ 
- เอกสาร/รายงานการจำหน่าย

พัสดุประจำปี 
  

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัทรำบ 

จบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพสัด ุ

จดัท ำรำยงำนกำรจ ำหน่ำยพสัดฯุ 

A 
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ขั้นตอนการประกันคุณภาพ  
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
ประกนัคุณภาพ 

   
 
 
 

จัดทำคำรับรองการปฏิบัต ิงาน 
ประจำป ีการศ ึกษาตามเกณฑ์
มาตรฐานที่กำหนด  

- ระบบบ ันท ึกคำร ับรองการ
ปฏิบัติงาน ประจำปีการศึกษา 

- ค ำ ร ั บ ร อ ง ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น
ประจำปีการศึกษา 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

   
 
 

 

พิจารณาคำรับรองการปฏิบัติงาน 
ประจำปีการศึกษา 

คำรับรองการปฏิบัติงานประจำปี
การศึกษา 

รองอธกิารบด ี
 

   
 
 
 
 

พิจารณาคำรับรองการปฏิบัติงาน 
ประจำปีการศึกษา 

คำรับรองการปฏิบัติงานประจำปี
การศึกษา 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 

- แจ ้ งหน ่วยงานท ี ่ เก ี ่ ยวข ้อง      
เพื่อดำเนินการลงนามคำรับรอง
ก า รปฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  ป ร ะจ ำปี
การศึกษาของมหาวิทยาลัย 

- แจ้งบุคลากรทราบ 

คำรับรองการปฏิบัติงานประจำปี
การศึกษา 

ภารกจิ 
ประกนัคุณภาพ 

 
 
 
 

- บ ั น ท ึ ก ผ ลก า รด ำ เ น ิ น ง าน         
ผ่านระบบประกันคุณภาพ 

- ต ิ ดตามผลการดำ เน ิ น ง าน       
ตามคำรับรองการปฏิบัติงาน 

- ร าย ง านผลการต ิ ดตามต่ อ          
ที่ประชุมฝ่ายแผนงานทุกเดือน 

- ระบบประกันคุณภาพ 
- รายงานการประชุมฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร ิม่ตน้ 

ตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนตำม     
ค ำรบัรองกำรปฏบิตังิำนฯ 

 

 

จดัท ำค ำรบัรองกำรปฏบิตังิำน 
ประจ ำปีกำรศกึษำ 

 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 
 

พจิำรณำ 
 

แกไ้ข 

ถกูตอ้ง 

แกไ้ข 

ถกูตอ้ง 

A 

พจิำรณำ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิ 
ประกนัคุณภาพ 

 
 
 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
ตามคำร ับรองการปฏ ิบ ัติ งาน     
ต า ม ร อ บ เ ว ล า ท ี ่ ก ำ ห น ด ต่ อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการดำเน ินงานตาม           
คำรับรองการปฏิบัติงานตามรอบ
เวลาที่กำหนด 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 

พ ิ จ า ร ณ า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดำเน ินงานตามคำร ับรองการ
ปฏิบัติงานตามรอบเวลาที่กำหนด 
 

รายงานผลการดำเน ินงานตาม          
คำรับรองการปฏิบัติงานตามรอบ
เวลาที่กำหนด 

รองอธกิารบด ี

 
 
 
 

พ ิ จ า ร ณ า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดำเน ินงานตามคำร ับรองการ
ปฏิบัติงานตามรอบเวลาที่กำหนด 

รายงานผลการดำเน ินงานตาม           
คำรับรองการปฏิบัติงานตามรอบ
เวลาที่กำหนด 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รายงานผลการดำเน ินงานตาม           
คำรับรองการปฏิบัติงานตามรอบ
เวลา      ที่กำหนด 

ภารกจิ 
ประกนัคุณภาพ 

 
 
 
 

- จ ั ดทำ  ( ร ่ า ง )  ร ายงานการ
ป ระ เ ม ิ น ตน เ อ ง  ป ร ะจ ำปี           
เพ ื ่อรายงานและสร ุปผลการ
ดำเน ินงานของฝ ่ายแผนงาน
ตลอดทั้งปี 

- เสนอ (ร่าง) รายงานการประเมนิ
ตนเองต่อที่ประชุมฝ่ายแผนงาน 

- (ร ่ าง )  รายงานการประเมิน
ตนเอง ประจำปี 

- ระบบประกันคุณภาพ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 

   
 
 

 

พ ิจารณา (ร ่ าง )  รายงานการ
ป ร ะ เ ม ิ น ต น เ อ ง  ป ร ะ จ ำ ปี             
ฝา่ยแผนงาน 

- (ร ่ าง )  รายงานการประเมิน
ตนเอง ประจำปี 

- ระบบประกันคุณภาพ 

รองอธกิารบด ี
 

 
 

    

พ ิ จ า ร ณ า  ( ร ่ า ง )  ร า ย ง า น            
การประเม ินตนเองประจำปี       
ฝ่ายแผนงาน 
 

- (ร ่ าง )  รายงานการประเมิน
ตนเอง ประจำปี 

- ระบบประกันคุณภาพ 

 
 
 

 
 
 

  

 
 
 
 

พจิำรณำ 

 

ถกูตอ้ง 

A 

จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน        
ตำมค ำรบัรองกำรปฏบิตังิำนฯ   

 

แกไ้ข 

พจิำรณำ 
 

แกไ้ข 

เห็นชอบ 

แจง้หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

พจิำรณำ 
 

พจิำรณำ 
 

พจิำรณำ 
 

ถกูตอ้ง 

แกไ้ข 

ถกูตอ้ง 

B 

จดัท ำ (รำ่ง) รำยงำน                
กำรประเมนิตนเองประจ ำปี 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

   

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 

แจ ้ ง หน ่ ว ย ง านท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง           
เพื ่อดำเนินการประเมินคุณภาพ
ภายใน 

- รายงานการประเม ินตนเอง 
ประจำปี 

- ระบบประกันคุณภาพ 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน/ 

ภารกจิ 
ประกนัคุณภาพ 

   
 
 
 

- ร วบ ร วม เ อกส า รหล ั ก ฐ าน        
จากผู้เกี่ยวข้อง 

- สรุปผลการดำเนินงานฯ 
- จัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ 

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

ระบบประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการ
ประเมนิฯ 

   
 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ฯ          
ตรวจประเม ินค ุณภาพภายใน 
ประจำปี 

- ระบบประกันคุณภาพ 
- ข้อมูลสรุปผลการดำเนินงาน 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน/ 
ภารกจิ 

ประกนัคุณภาพ 

   
 
 

 

- ร ับทราบผลการประเม ินจาก
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายใน 

- แจ้งบุคลากรทราบ 

ร าย ง านสร ุ ปผลการประ เมิ น
คุณภาพภายใน 

 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมนิคณุภำพภำยในประจ ำปี 
 

รบัทรำบ/ 
แจง้ผลประเมนิต่อบุคลำกร 

 

จบ 

แจง้หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

เตรยีมรบักำรประเมนิ   
คณุภำพภำยใน ประจ ำปี 

 

B 
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ขั้นตอนการจัดการความรู้  
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
ฃ 
 

  

คณะท างาน
จดัการความรู ้
ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 
 

คณะทำงานประชุมเพื่อพิจารณา
การกำหนดประเด็นการจัดการ
ค ว ามร ู ้  ข อ ง ฝ ่ า ยแผนง า น 
ป ร ะ จ ำ ป ี  ต า ม แ น ว ท า ง ที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ฝ ่ า ย
แผนงาน 

ภารกจิการ
จดัการความรู ้

   
 
 
 

จัดทำ (ร ่าง) แผนการจัดการ
คว ามร ู ้ ข อ ง  ฝ ่ า ยแผนง าน 
ประจำปี 

(ร่าง) แผนการจัดการความรู้     
ฝ่ายแผนงาน ประจำปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

   
 
 

 

พิจารณา (ร่าง) แผนการจัดการ
คว ามร ู ้ ข อ ง  ฝ ่ า ยแผนง าน 
ประจำปี 

(ร่าง) แผนการจัดการความรู้     
ฝ่ายแผนงาน ประจำปี 

รองอธกิารบด ี

   
 
 

 

พิจารณา (ร่าง) แผนการจัดการ
ค ว า ม ร ู ้ ข อ ง ฝ ่ า ย แ ผ น ง า น 
ประจำปี 
 
 

(ร่าง) แผนการจัดการความรู้      
ฝ่ายแผนงาน ประจำปี 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

   
 
 

- แจ ้งหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้อง      
เพื่อทราบ 

- แจ้งบุคลากรในฝ่ายเพ่ือทราบ 

แ ผ น ก า ร จ ั ด ก า ร ค ว า ม รู้            
ฝ่ายแผนงาน ประจำปี 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

 ดำเน ินการจ ัดก ิจกรรมการ
จัดการความรู้ให้เป็นไปตามแผน 
 

- แผนปฏิทินการจัดการความรู้ 
ฝ่ายแผนงาน ประจำปี  
- ประมวลความรู้ 
- องค์ความรู้ / แนวปฏิบัติที่ดี 

 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เร ิม่ตน้ 

ก ำหนดประเด็นควำมรู ้
 

จดัท ำ (รำ่ง)  
แผนกำรจดักำรควำมรู ้ประจ ำปี 

 

แกไ้ข 
พจิำรณำ 

 
ถกูตอ้ง 

แกไ้ข 

ถกูตอ้ง 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 
 

ด ำเนินกำรตำมแผน 
 

A 

พจิำรณำ 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 

  

ภารกจิการ
จดัการความรู ้

 
 
 
 

จ ัดทำ (ร ่าง) รายงานผลการ
จัดการความรู้ ประจำปี 
 
 

(ร ่าง) รายงานผลการจ ัดการ 
ความรู้ ประจำปี 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

 

พิจารณา (ร่าง) รายงานผลการ
จัดการความรู้ ประจำปี 
 
 

(ร ่าง) รายงานผลการจ ัดการ
ความรู้ ประจำปี 

รองอธกิารบด ี

 
 
 
 

พิจารณา (ร่าง) รายงานผลการ
จัดการความรู้ ประจำปี 
 
 
 

(ร ่าง) รายงานผลการจ ัดการ
ความรู้ ประจำปี 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

รายงานผลการจัดการความรู้  
ประจำปี 
 

  
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท ำ (รำ่ง) รำยงำนผลกำร   
จดักำรควำมรู ้ประจ ำปี 

 

ถกูตอ้ง 

พจิำรณำ 
 

แกไ้ข 

จบ 

ถกูตอ้ง 

พจิำรณำ 
 

แกไ้ข 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 
 

A 
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ขั้นตอนการบริหารความเสี่ยงประจำปี (ระดับหน่วยงาน)  
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิบรหิาร
ความเสีย่ง 
ของฝ่ายฯ 

 
 

 

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

ค ู ่ม ือการบร ิหารความเส ี ่ยง  
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

แ จ ้ ง บ ุ ค ล า ก ร ด ำ เ น ิ น ก า ร
วิเคราะห์ความเสี่ยงตามภารกิจ
ที่รับผิดชอบ 

แบบฟอร ์มท ี ่ มหาว ิทยาลัย
กำหนด 

ภารกจิบรหิาร
ความเสีย่ง 
ของฝ่ายฯ 

 
    

 
 
 

- บุคลากรวิเคราะห์ความเสี่ยง
และจ ั ดส ่ ง ไปย ั ง ภ า รกิ จ    
บริหารความเสี่ยงของฝ่ายฯ 
- รวบรวม/สังเคราะห์ความ

เสี่ยงฯ เพื่อเสนอคณะทำงาน
การบริหารความเสี ่ยงของ     
ฝ่ายแผนงานพิจารณา 

แบบฟอร ์มท ี ่ มหาว ิทยาลัย
กำหนด 

คณะท างานการ
บรหิารความ
เสีย่งของฝ่ายฯ 

 - -ประเมินความเสี่ยงตามภารกิจ 
- กลั่นกรองและระบุประเด็น

ความเส ี ่ ยง เพ ื ่ อบรรจ ุ ใน       
แผนความเสี่ยง 
- กำหนดวิธีการจัดการบริหาร

ความเสี่ยงฯ 

แบบฟอร ์มท ี ่ มหาว ิทยาลัย
กำหนด 

ภารกจิบรหิาร
ความเสีย่ง 
ของฝ่ายฯ 

 
 
 

 

- จ ั ดทำแผนบร ิหารความ     
เส ี ่ยงฯ ตามข ้อเสนอแนะ 
จัดทำบันทึกเสนอผู ้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

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

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
  

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

 

   

 
 
 
 
 

จดัท ำแผนบรหิำรควำมเสีย่ง 

รบัทรำบนโยบำยและแนวทำง 
ของมหำวทิยำลยั 

วเิครำะหค์วำมเสีย่ง 
ตำมภำรกจิทีร่บัผดิชอบ 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวม/สงัเครำะห ์ 

พจิำรณำ  

A 

พจิำรณำ 
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รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

  

ภารกจิบรหิาร
ความเสีย่ง 
ของฝ่ายฯ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 

 

- จ ั ด ท ำ ร ู ป เ ล ่ ม แ ล ะ แ จ้ ง
บุคลากรทราบ 
- แจ้งผู ้เกี ่ยวข้องดำเนินการ

ต่อไป 

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

ภารกจิบรหิาร
ความเสีย่ง 
ของฝ่ายฯ 

 
 
 

 

- ติดตามการบริหารความเสี ่ยง 
รอบ 6 9 และ 12 เดือน  

- นำเข้าที ่ประชุมคณะทำงาน
บริหารความเสี ่ยงของฝ่ายฯ 
พิจารณา 

- แผนบร ิ ห า รความ เส ี ่ ย ง       
ฝ่ายแผนงาน 
- แบบรายงานการบร ิหาร 

ความเสี่ยงฯ รอบ 6  9 และ 
12 เดือน 

คณะท างานการ
บรหิารความ
เสีย่งของฝ่ายฯ 

 คณะทำงานฯ พ ิจารณาให้
ข ้ อ เสนอแนะรายง านการ
บริหารความเสี่ยงฯ 

- แผนบร ิ ห า รความ เส ี ่ ย ง       
ฝ่ายแผนงาน 
- แบบรายงานการบร ิหาร 

ความเสี่ยงฯ รายไตรมาส 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 
 
 

พิจารณารายงานการบริหาร
ความเสี่ยง รอบ 6  9 และ 12
เดือน 

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

ภารกจิบรหิาร
ความเสีย่ง 
ของฝ่ายฯ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป - ร า ย ง า น ก า ร บ ร ิ ห า ร          
ความเสี่ยงรอบ 6  9 และ 12 
เดือน  
- บันทึกรายงานฯ 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

จดัท ำรปูเล่ม/แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

ตดิตำมกำรบรหิำรควำมเสีย่ง 
รอบ 6  9 และ 12 เดอืน  

พจิำรณำ/ใหข้อ้เสนอแนะ 

จบ 

พจิำรณำลงนำม 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 
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ขั้นตอนการควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงาน)  
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
   

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 
 

 

รับทราบปฏิทินและแนวทางการ
ควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย 

คู่มือแนวทางการจัดวางระบบ
การควบค ุมภายในและการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

แจ้งบุคลากรดำเนินการจัดทำ
แ ผ น ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น       
ตามภารกิจที่รับผิดชอบ  

แบบฟอร ์มแผนการควบคุม
ภายในตามท ี ่มหาว ิทยาลัย
กำหนด 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 
    

 
 
 

- บ ุคลากรจ ัดทำแผนการ
ควบคุมภายในตามภารกิจ 
- รวบรวม/ส ังเคราะห์แผน    

ก า รค วบค ุ มภ าย ใน เพื่ อ     
เสนอคณะทำงานฯ ของ    
ฝ่ายแผนงาน พิจารณา 

แบบฟอร ์มแผนการควบคุม
ภายในตามท ี ่มหาว ิทยาลัย
กำหนด 

คณะท างานการ
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 พ ิ จารณาแผนการควบคุ ม
ภายในของแต่ละภารกิจตาม
แบบ วค.1 

แบบฟอร ์มแผนการควบคุม
ภายในตามท ี ่มหาว ิทยาลัย
กำหนด 

ภารกจิ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 
 
 
 
 

- จ ั ด ท ำ แ ผ น ก า ร ค ว บ คุ ม
ภายในตามข้อเสนอแนะของ
คณะทำงานฯ 
- จัดทำบันทึกเสนอผู้บริหาร

พิจารณาลงนาม 

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

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

  

พ ิ จ า รณาแผนการควบคุ ม
ภายในฝ่ายฯ 
 

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

ภารกจิการ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 

 

- จ ั ด ท ำ ร ู ป เ ล ่ ม แ ล ะ แ จ้ ง
บุคลากรทราบ 
- แจ้งผู ้เกี ่ยวข้องดำเนินการ

ต่อไป 

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

 

   

 
 
 

เร ิม่ตน้ 

รบัทรำบปฏทินิ/แนวทำง 
ของมหำวทิยำลยั 

จดัท ำแผนกำรควบคมุภำยใน 
ตำมภำรกจิทีร่บัผดิชอบ 

จดัท ำแผนกำรควบคมุภำยใน 

พจิำรณำ  

รวบรวม/สงัเครำะห ์ 

พจิำรณำ 

จดัท ำรปูเล่ม/แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

A 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

ภารกจิการ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 

 
 
 

 

-  ติดตามการควบคุมภายใน  
- นำเข้าที่ประชุมคณะทำงาน

ของฝ่ายฯ พิจารณา 

- แผนการควบคุมภายใน 
- แบบฟอร์มแผนการควบคุม

ภายในตามที ่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

คณะท างานการ
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 คณะทำงานฯ พ ิจารณาให้
ข ้อเสนอแนะรายงานผลการ
ควบคุมภายใน 

- แผนการควบคุมภายใน 
- แบบฟอร์มแผนการควบคุม

ภายในตามที ่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

ภารกจิการ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

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

- แผนการควบคุมภายใน 
- แบบฟอร์มแผนการควบคุม

ภายในตามที ่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 

พ ิ จ า ร ณ า ร า ย ง าน ผ ลต าม
แผนการควบคุมภายใน รอบ      
6 เดือน 

- รายงานผลตามแผนการ
ควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 
- บันทึกรายงานฯ 

ภารกจิการ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป - รายงานผลตามแผนการ
ควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 
- บันทึกรายงานฯ 

ภารกจิการ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ 

 

 - จัดทำรายงานผลตามแผนการ
ควบคุมภายใน รอบ 12 เดือน 

- จัดทำบันทึกเสนอผู ้บร ิหาร    
ลงนาม 

-  รายงานผลตามแผนการ
ควบคุมภายใน รอบ 12 เดือน 

- บันทึกรายงานฯ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 
 
 

พ ิ จ า ร ณ า ร า ย ง าน ผ ลต าม
แ ผ น ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น       
รอบ 12 เดือน 

- ร า ย ง า น ผ ล ต า ม แ ผ น         
การควบค ุมภายใน รอบ        
12 เดือน 
- บันทึกรายงานฯ 

 
 
 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 

A 

ตดิตำมกำรควบคมุภำยใน 

พจิำรณำลงนำม 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

พจิำรณำ/ใหข้อ้เสนอแนะ 

จดัท ำรำยงำนผลตำมแผนกำร 
ควบคมุภำยใน รอบ 6 เดอืน 

จดัท ำรำยงำนผลตำมแผนกำร 
ควบคมุภำยใน รอบ 12 เดอืน 

พจิำรณำลงนำม 

B 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายแผนงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2565  

 
 
 

 

 

163 

163 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

  

ภารกจิการ 
ควบคุมภายใน 
ของฝ่ายฯ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป - ร า ย ง า น ผ ล ต า ม แ ผ น           
การควบค ุมภายใน รอบ        
12 เดือน 
- บันทึกรายงานฯ 

 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 

B 



ฝ�ายแผนงาน สํานักงานมหาว �ทยาลัย มหาว �ทยาลัยทักษิณ
เลขที�  140 หมู่ 4 ถนนกาญจนวนิช ตําบลเขารูปช้าง

อําเภอเมือง จังหวัดสงขลา 90000
โทรศัพท์ 0 7431 7600 ต่อ 7800

http://planning.tsu.ac.th/
 




