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ขั้นตอนการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

  

ส านกังาน
ปลดักระทรวง
การอุดมศกึษา 
วทิยาศาสตร ์
วจิยัและ
นวตักรรม 

 
 
 
 

 

ส า นัก ง านปลั ดกระทรว งกา ร
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวั ต ก ร ร ม แ จ้ ง มห า วิ ท ย า ลั ย          
ใ ห้ จั ด ส่ ง ร า ย ชื่ อ ผู้ ชี้ แ จ ง แ ล ะ            
ผู้ประสานงานตามแบบฟอร์ม        
ท่ีก าหนด 

-   ห นังสือจากส า นักงานปลัด 
ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร อุ ด ม ศึ ก ษ า 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

-  แบบฟอร์มเสนอรายชื่อผู้ชี้แจง
และผู้ประสานงาน 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 

 

แ จ้ ง ร า ย ชื่ อ ผู้ ชี้ แ จ ง แ ล ะ ผู้
ป ร ะ ส า น ง า น ต่ อ ส า นั ก ง า น
ปลัดกระทรวงการอุดม ศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

หนังสือน าส่ง 

ส านกั
งบประมาณ 

  
 

 

ก าหนดแบบฟอร์มจัดท าข้อมูล
ประกอบการชี้แจงให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ ด าเนินการ 
 

- หนังสือจากส านักงบประมาณ 
- คู่มือ/แบบฟอร์มการจัดท าข้อมูล

ประกอบการชี้แจง 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 

 

จัดท าข้อมูลประกอบการชี้แจงฯ 
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

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

อธกิารบด ี

 
 
 

 

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

งบประมาณฯ 
- CD พร้อมบันทึกข้อมูล 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

ส่งข้อมูลประกอบการชี้แจงฯ ให้  
- ส านักงบประมาณ 
- ส านักงานปลัดกระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม 

- สภาผู้แทนราษฎร  
- วุฒิสภา 

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

งบประมาณฯ 
- CD พร้อมบันทึกข้อมูล 

 
 
 
 

   

แจง้ใหส้่งรายชือ่ผูช้ ีแ้จง 

และผูป้ระสานงาน 

ก าหนดแบบฟอรม์ 
และแจง้ใหห้น่วยงานจดัท าขอ้มูล

ประกอบการชีแ้จงฯ 

พจิารณา 
ไม่เห็นชอบ 

แจง้รายชือ่ 

จดัท าขอ้มูลประกอบการชีแ้จงฯ 

เร ิม่ตน้ 

เห็นชอบ 

จดัส่งเอกสารใหผู้เ้กีย่วขอ้ง 

A 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

  

อธกิารบด/ี 
ผูบ้รหิาร 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
 

-  คณะกร รมาธิ ก า รวิ ส ามัญฯ 
พิจารณา 

-   อธิการบดีชี้ แจงงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

 

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

ส านกั
งบประมาณ 

 
 

 

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

- 

 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจง้ผลการพจิารณา  

A 

จบ 

- ชีแ้จงงบประมาณรายจา่ยต่อ
คณะกรรมาธกิารวสิามญั 

- ชีแ้จงต่อวุฒสิภา 
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ขั้นตอนการขอแปรญัตติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี การขอเพิ่มงบประมาณรายจ่าย  

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

 
 

ส านกังาน
ปลดักระทรวง
การอุดมศกึษา 
วทิยาศาสตร ์
วจิยัและ
นวตักรรม 

 
 
 
 
 
 

-  ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม แจ้งมหาวิทยาลัย     
ให้จัดส่งรายการขอแปรญัตติ
งบประมาณเพิ่ม เติมต่อสภา
ผู้แทนราษฎรตามแบบฟอร์ม     
ท่ีก าหนด 

-  ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
แ ล ะ น วั ต ก ร ร ม ก า ห น ด
แบบฟอร์ม 

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

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

อธกิารบด/ี 
ผูบ้รหิาร 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
 
 

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

- 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

  
 
 
 
 

จัดท ารายละเอียดค าขอแปรญัตติ
ตามแบบฟอร์มท่ีส านักงบประมาณ
และส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมก าหนด 

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

อธกิารบด ี

 
 
 

 

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

- หนังสือน าส่ง 
-  รายละเอี ยดค าขอแปรญัตติ

งบประมาณเพิ่มเติม 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

 

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

- หนังสือน าส่ง 
-  รายละเอี ยดค าขอแปรญัตติ

งบประมาณเพิ่มเติม 

ภารกจิ 
งบประมาณ
แผ่นดนิ 

 
 
 

ประสานรายละเอียดการขอแปร
ญัตติต่อส านักงบประมาณ 

- หนังสือน าส่ง 
-  รายละเอี ยดค าขอแปรญัตติ

งบประมาณเพิ่มเติม 

แจง้มหาวทิยาลยั 

ก าหนดรายการขอแปรญตัต ิ

พจิารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ารายละเอยีดค าขอแปรญตัติ 

จบ 

ส่งเอกสารใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  

ประสานกบัส านักงบประมาณ  
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ขั้นตอนการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ภาพรวมทั้งเงนิแผ่นดินและเงินรายได้)  

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน

รายได ้

 แจ้งวงเงินงบประมาณท่ีหน่วยงาน
ได้รับจัดสรร 

- บันทึกข้อความ 
- ข้อมูลการจัดสรรวงเงิน จ าแนก

ตามหน่วยงาน 

คณะ/หน่วยงาน 

 
 
 

 

คณะ/หน่วยงานจัดท ารายละเอียด
รายจ่ ายงบประมาณในระบบ
บริหารงบประมาณ 

- 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน

รายได ้

                   
                                    
 

 

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

รายละเอียดในโปรแกรมจัดท า    
ค าของบประมาณ 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน

รายได ้

 
 
 
 

 

ด าเนินการกระบวนการกลั่นกรอง
งบประมาณของหน่วยงานกลาง
และหน่วยงานท่ีไม่มีรายได้ 

รายละเอียดในโปรแกรมจัดท า     
ค าของบประมาณ 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

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

รายละเอียดในโปรแกรมจัดท า     
ค าของบประมาณ 

กลุ่มภารกจิ     
แผนงบประมาณ 

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

- จัดท า ร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เสนอคณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สิน 

- ร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
-  บัน ทึกข้อความ เสนอวาระ /     

แบบเสนอวาระ 

 

 
 
 

  

แจง้วงเงนิงบประมาณเงนิรายได ้   
ทีจ่ดัสรร 

จดัท ารายละเอยีดงบประมาณ
รายจา่ยประจ าปี 

ตรวจสอบ 
แกไ้ข 

ไม่แกไ้ข 

จดัสรรงบประมาณของหน่วยงาน
กลางและหน่วยงานทีไ่ม่มรีายได ้

(ดูรายละเอยีดเพิม่เตมิ  ) 

เร ิม่ตน้ 

A 

จดัท า (รา่ง) งบประมาณรายจา่ย
ประจ าปี 

บนัทกึขอ้มูลรายละเอยีด
งบประมาณในโปรแกรมฯ  



 

                         คู่มือปฏิบัติงาน ฝ่ายแผนงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2563  
      

 
 

 

81 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

คณะกรรมการ
การเงินและ
ทรพัยส์นิ 

             
                                            
 
       

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

-  บั น ทึกข้อความ เสนอวาระ /     
แบบเสนอวาระ 

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 
 

 - ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการการเงินและ
ทรัพย์สิน 

- จัดท า ร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีเสนอคณะกรรมการ
ฝ่ายงบประมาณและการเงิน  
ของสภามหาวิทยาลัย 

-  บัน ทึกข้อความเสนอวาระ/    
แบบเสนอวาระ 

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

คณะกรรมการ
ฝ่ายงบประมาณ
และการเงิน 
ของสภา

มหาวทิยาลยั 

 
 
 
 

พิ จ ารณา  ( ร่ า ง )  งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  

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

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 
 

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

- จัดท า ร่างงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เสนอคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย 

-  บั น ทึกข้อความ เสนอวาระ /     
แบบเสนอวาระ 

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

คณะกรรมการ
ฝ่ายงบประมาณ
และการเงิน 
ของสภา

มหาวทิยาลยั 

 
 
 
 

พิ จ ารณา  ( ร่ า ง )  งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
 

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

- รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 - ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ
ของสภามหาวิทยาลัย 

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

เล่มงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
 
 
 

   

 

จดัท างบประมาณรายจา่ยประจ าปี
ฉบบัสมบูรณ ์

ปรบัปรุง/จดัท า รา่ง งบประมาณ
รายจา่ยประจ าปี 

พจิารณา 

ปรบัปรุง/จดัท า (รา่ง) งบประมาณ
รายจา่ยประจ าปี 

A 

พจิารณา 

พจิารณา 

B 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

   

ภารกจิ 
สารบรรณ 

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

เล่มงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 บันทึกข้อมูลงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีในระบบบัญชี 3 มิติ 
 

รายงานการตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ในระบบบัญชี 3 มิติ 

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจง้หน่วยงาน 

บนัทกึขอ้มูลในระบบบญัช ี3 มติ ิ

จบ 

B 
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ขั้นตอนการจัดท าค่าใช้จ่ายส่วนรวม  

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
 

  

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน 

รายได ้

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

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

หน่วยงาน 
 

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

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

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน 

รายได ้

 ตรวจสอบข้อมูลพร้อมวิเคราะห์
ข้อมูล 
 
 

รายงานการวิเคราะห์ข้อมูล 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน 

รายได ้

 หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณา 
 
 
 

รายงานการวิเคราะห์ข้อมูล 

ภารกจิ 
งบประมาณเงิน

รายได ้

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

รายละเอียดค่าใช้จ่ายส่วนรวม
ฉบับสมบูรณ์ 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

แจง้หน่วยงานจดัท ารายละเอยีด
ค่าใชจ้า่ยส่วนรวม 

จดัท าความตอ้งการ 
ค่าใชจ้า่ยส่วนรวม 

รวบรวม/วเิคราะห/์ 
กลัน่กรอง/ตรวจสอบ 

 

พจิารณารว่มกบัหน่วยงาน 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

จดัท ารายละเอยีดค่าใชจ้า่ยส่วนรวม
ฉบบัสมบูรณ ์

 

จบ 
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ขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณรายได้ของหน่วยงานกลางและหน่วยงานที่ไม่มีรายได้  
(ขั้นตอน  )  

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 

  

หน่วยงาน 

 หน่วยงานกลางและหน่วยงาน       
ท่ีไม่มีรายได้จัดท ารายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายในโปรแกรม
จัดท าค าของบประมาณ 

บันทึกข้อความของหน่วยงาน      

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

                   
                                    
 
 

 

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

รายละเอียดในโปรแกรมจัดท า     
ค าของบประมาณ 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 พิจารณาการจัดสรรงบประมาณ
ร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

รายละเอียดในโปรแกรมจัดท า     
ค าขอประมาณ 

 
 
 

คณะกรรมการ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

             
                                            
 
 
 
 

 

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

ทรัพย์สิน 
- คณะกรรมการฝ่ายงบประมาณ

แ ล ะ ก า ร เ งิ น ข อ ง ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

- คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

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

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

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

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 
 

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

รายงานการตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

 

   

เร ิม่ตน้ 

จดัท าความตอ้งการ 
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

พจิารณารว่มกบัหน่วยงาน 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

จบ 

รวบรวม/วเิคราะห ์

กลัน่กรอง/ตรวจสอบ 

พจิารณา 

บนัทกึขอ้มูลงบประมาณรายจา่ย
ประจ าปี ในระบบบญัช ี3 มติ ิ

จดัท างบประมาณรายจา่ยประจ าปี
ฉบบัสมบูรณ ์
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ขั้นตอนการประมาณการรายได้  

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

  

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 เตรียมข้อมูล เพื่อประกอบการ
ประมาณการ ด้านต่างๆ ดังน้ี 
-  ด้านข้อมูลนิสิต 
-  ด้านค่าธรรมเนียม 
-  ข้อมูลสาขาวิชา 

-  แผนการรับนิสิต 
-  แผนการเรียน 
-  ประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 บันทึกข้อมูลในระบบประมาณการ
รายได ้ด้านต่างๆ ดังน้ี 
-  ด้านข้อมูลนิสิต 
-  ด้านค่าธรรมเนียม 
-  ข้อมูลสาขาวิชา 

รายละเอียดในระบบประมาณการ
รายได ้

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

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

กรอบแนวคิดมหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

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

(ร่าง) ประมาณการรายได้ประจ าปี 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 จัดท ารายละเอียดรายได้ประจ าปี 
 

 

รายละเอียดรายได้ประจ าปี 
 

 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

เร ิม่ตน้ 

เตรยีมขอ้มูลประกอบ 
การประมาณการ 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 
ประมาณการรายได ้

จดัสรรงบประมาณ                   
ตามกรอบแนวคดิมหาวทิยาลยั 

จดัท า (รา่ง) ประมาณการรายได ้
ประจ าปี  

จบ 

จดัท ารายละเอยีดรายไดป้ระจ าปี 
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ขั้นตอนการขออนุมตัิงบประมาณเพ่ิมเติม  

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

คณะ/หน่วยงาน 

  แจ้ งบัน ทึกข้อความเพื่ อแสดง
เหตุผลและความจ าเป็นในการ       
ขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม 

บันทึกข้อความแสดงเหตุผล 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

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

- เสนอต่ออธิการบดีผ่านหัวหน้า
ฝ่ายแผนงาน และรองอธิการบดี
ท่ีก ากับดูแล  (ตามการมอบ
อ านาจ) 

ข้อมูลประกอบการวิเคราะห์พร้อม
เอกสารการวิเคราะห์ 

อธกิารบด ี

 
                

 

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

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

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 - จัดท าบันทึกข้อความการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

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

บันทึกข้อความขออนุมัติการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผูบ้รหิาร 
 

 พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 บั น ทึ กก า ร โ อ น เปลี่ ย นแ ปล ง         
ในระบบบัญชี 3 มิติ 
 

รายงานการโอนเปลี่ ยนแปลง        
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

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

บันทึกข้อความท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

  

 
 

เร ิม่ตน้ 

แสดงเหตุผลความจ าเป็น 

วเิคราะหเ์หตุผลความจ าเป็น     
แหล่งงบประมาณ 

พจิารณา 

จดัท าบนัทกึการโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

พจิารณา 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

โอนเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
ในระบบบญัช ี3 มติ ิ

จบ 

 แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
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ขั้นตอนการขออนุมตัิใช้เงินสะสม  

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

    
  

คณะ/หน่วยงาน 

 จัดท าบัน ทึกแสดงเหตุผลและ   
ความจ าเป็นในการขอใช้เงินสะสม
เสนอต่อฝ่ายแผนงาน 

บั น ทึกข้ อ คว ามแสดง เหตุ ผ ล      
และความจ าเป็นในการ 
ขอใช้เงินสะสม 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

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

กรรมการการเงินและทรัพย์สิน 
 

- เอกสารประกอบข้อมูลวิเคราะห์ 
- เอกสารเสนอวาระการประชุม 

คณะกรรมการ
การเงินและ
ทรพัยส์นิ 

 
 

เสนอเอกสารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
ต่อคณะกรรมการการเงินและ
ทรัพย์สิน 

เอกสารประกอบการประชุม 

หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ 

 แจ้ งมติ ไปยั งคณะ/ห น่วยงาน         
ท่ีขอใช้เงินสะสม 

มติท่ีประชุมคณะกรรมการการเงิน
และทรัพย์สิน 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

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

-  บันทึกเพิ่มงบประมาณในระบบ
บัญชี 3 มิติ 

-  บันทึกข้อความตั้งงบประมาณ
เพิ่มเติมจากเงินสะสม 

-  รายงานการเพิ่มงบประมาณ     
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 แจ้ งหน่วยงานท่ี เกี่ ยวข้องเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 
 

บันทึกข้อความตั้ งงบประมาณ
เพิ่มเติมจากเงินสะสม 

ภารกจิ 
งบประมาณ 
เงินรายได ้

 จัดท าวาระเสนอคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
 

เอกสารเสนอวาระการประชุม 

คณะกรรมการ 
สภา

มหาวทิยาลยั 

 รั บทราบการขอ ใช้ เ งิ นสะสม      
ของคณะ/หน่วยงาน 
 

เอกสารประกอบการประชุม 

 

 
 
 

  

ขอตัง้งบประมาณเพิม่เตมิ 
จากเงนิสะสม (กรณีอนุมตั)ิ 

เร ิม่ตน้ 

แสดงเหตุผลความจ าเป็น 
ในการขออนุมตัใิชเ้งนิสะสม 

รวบรวม/วเิคราะห ์

พจิารณา 

แจง้มตคิณะกรรมการ 
การเงนิและทรพัยส์นิ 

แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ 

รวบรวมขอ้มูล 

รบัทราบ 

จบ 
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ขั้นตอนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

  

คณะ/หน่วยงาน 

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

บันทึกข้อความขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 
 
 
 

 

- ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- เสนอผู้บริหารพิจารณา 

- รายงานงบประมาณ 
- รูปแบบรายการ/ใบเสนอราคา 

ผูบ้รหิาร 

                 พิ จ ารณาอ นุมั ติ ต ามกา รมอบ
อ านาจของมหาวิทยาลัย 
 
 

บันทึกข้อความขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

 - โอนเปลี่ยนแปลงในระบบบัญชี 
3 มิติ 

- โอนเปลี่ยนแปลงในโปรแกรม
ระบบบริหารงบประมาณ 

- รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง      
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

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

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 แจ้ งหน่วยงานท่ี เกี่ ยวข้อง เพื่ อ
ทราบ/ด าเนินการ 
 

บันทึกข้อความขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

 

 
 
 

  

 
 
 
 

 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

เร ิม่ตน้ 

แจง้การขอโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 

โอนเปลีย่นแปลงในระบบ 

จบ 

แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

จัดท าเอกสารประกอบการอบรม 
โปรแกรมจัดท าค าของบประมาณ 
“แผนการใช้จ่ายงบประมาณ” 
ร่วมกับผู้ดูแลระบบ  

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

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 
 
 
 

- จัดท าบันทึกข้อความและแจ้ง
ให้กับหน่วยงาน/ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

- ประสานการขอใช้ห้องส าหรับ
การอบรม 

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

คอมพิวเตอร์ 
- บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน

เข้าร่วมอบรม 

กลุ่มภารกจิ 
แผนงบประมาณ 

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

- แจ้งให้หน่วยงานส่งรายงาน 

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

คณะ/หน่วยงาน 
 
 

 บันทึกข้อมูลรายละเอียดแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณในโปรแกรม
จัดท าค าของบประมาณ 
 

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

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

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

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

 

 
 

  

 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกตอ้ง 

เร ิม่ตน้ 

จดัท าเอกสารประกอบการอบรม 

ประสานการอบรม 

ด าเนินการจดัอบรม 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

A 

ถูกตอ้ง 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

สรุปและจัดท ารายงานแผนการ    
ใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 

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

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลใหม่อีก
ครั้ง 

- กรณี ถู กต้ อ ง  ส่ ง ร ายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

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

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง ร ายงานให้      
รองอธิการบดีพิจารณา 

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

รองอธกิารบด ี
 
 

 - กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง  รองอธิการบดี
พิจารณาลงนาม 

 

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

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ/ 
ภารกจิ 

สารสนเทศ/ 
ภารกจิ 

สารบรรณ 

 
 

- จัดท ารูปเล่มเอกสาร 
- เผยแพร่ 

 
 

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

 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

สรุป/จดัท ารายงาน 
แผนการเบกิจา่ยงบประมาณ 

A 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

พจิารณา 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

จบ 

จดัท ารูปเล่ม/เผยแพร ่
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 

 รายงานผลการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
  

- รวบรวมเอกสาร   
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร 
- เรียงล าดับเอกสาร 
- สแกนเอกสาร 

เอกสารประกอบการจัดท า PART 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 วิเคราะห์ เอกสารประกอบการ
จัดท า PART 
 

เอกสารประกอบการจัดท า PART 
 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

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

เอกสารประกอบการจัดท า PART 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณี ไม่ถูกต้อง จะวิ เคราะห์
เอกสารประกอบการจัดท า  
PART ใหม่อีกครั้ง 

- กรณี ถู กต้ อ ง  ส่ ง ร ายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานประกอบการจัดท า PART 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง ร ายงานให้      
รองอธิการบดีพิจารณา 

รายงาน PART 
 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง  รองอธิการบดี
พิจารณาลงนาม 

รายงาน PART 
 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 จัดส่ ง ร าย งาน  PART ให้ส า นัก
งบประมาณ 

รายงาน PART 
 

 

เร ิม่ตน้ 

ประสานและรวบรวมเอกสาร
ประกอบการจดัท า PART 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

จบ 

วเิคราะหเ์อกสารประกอบ 
การจดัท า PART 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จดัส่งรายงาน 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 

 รายงานต้นทุนต่อหน่วย (รายงานส านักงบประมาณ) 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
  

รวบรวมเอกสารประกอบการ
วิเคราะห์รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

- งบประมาณรายจ่าย ประจ าปี 
(ขาวคาดแดง) 

- งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 - วิเคราะห์งบประมาณต่อสัดส่วน
ผลผลิตท่ีก าหนด 

- จัดท าแบบฟอร์ม เกณฑ์การ
กระจายต้นทุน 

- งบประมาณรายจ่าย ประจ าปี 
(ขาวคาดแดง) 

- งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

- แบบฟอร์มเกณฑ์การกระจาย
ต้นทุน 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

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

แบบฟอร์ม 
เกณฑ์การกระจายต้นทุน 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิ เคราะห์
เอกสารประกอบรายงานต้นทุน
ต่อหน่วยใหม่อีกครั้ง 

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง รายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง ร ายงานให้     
รองอธิการบดีพิจารณา 

รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง  รองอธิการบดี
พิจารณา/ลงนาม 

รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 

 จัดส่งรายงานต้นทุนต่อหน่วย ให้
ส านักงบประมาณ 

รายงานต้นทุนต่อหน่วย 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมเอกสาร 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จดัส่งรายงาน 

วเิคราะหเ์อกสารประกอบ 
การรายงานตน้ทุนต่อหน่วย 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

พจิารณา 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จบ 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 

 รายงานการประเมินความคุ้มค่า (รายงานส านักงบประมาณ) 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 

รวบรวมเอกสารประกอบการ
วิเคราะห์รายงานความคุ้มค่า 
 

เอกสารประกอบการจัดท ารายงาน
การประเมินความคุ้มค่า 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

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

สัมพันธ์ของแต่ละผลผลิต 

เอกสารประกอบการจัดท ารายงาน
การประเมินความคุ้มค่า 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บันทึกข้อมูลตามแบบรูปแบบ      
ท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

เอกสารประกอบการจัดท ารายงาน
การประเมินความคุ้มค่า 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิเคราะห์และ
สังเคราะห์ข้อมูลใหมอ่ีกครั้ง 

- กรณี ถู กต้ อ ง  ส่ ง ร ายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานการประเมินความคุ้มค่า 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง ร ายงานให้      
รองอธิการบดีพิจารณา 

รายงานการประเมินความคุ้มค่า 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง  รองอธิการบดี
พิจารณาลงนาม 

รายงานการประเมินความคุ้มค่า 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 

 จัดท ารายงานรูปเล่มรายงานการ
ประเมินความคุ้มค่า 
 

รายงานการประเมินความคุ้มค่า 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมเอกสาร 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

วเิคราะหแ์ละสงัเคราะหข์อ้มูล 

บนัทกึขอ้มูล 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

พจิารณา 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

จบ 

จดัท ารูปเล่ม 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 

 รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส  
 (รายงานส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม/ส านักงบประมาณ) 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
  

รวบรวมเอกสารประกอบผลการ
ปฏิบัติ ง านและผลการใช้ จ่ า ย
งบประมาณรายไตรมาส 

เอกสารประกอบการ รายงาน        
ผลการปฏิบัติงานฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 - วิเคราะห์ข้อมูล 
- สรุปรายงานผลการวิเคราะห์

ข้อมูล 

เอกสารประกอบการรายงาน        
ผลการปฏิบัติงานฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บั น ทึก ข้ อ มู ล ร า ย ง านผ ลก า ร
ป ฏิ บั ติ ง า น ฯ  ใ น ร ะ บ บ ข อ ง
ส า นัก ง านปลั ดกระทรวงกา ร
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม/ส านักงบประมาณ  

รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิ เคราะห์
ข้อมูลและสรุปรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

- กรณีถู กต้ อง  ส่ ง รายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

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

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง รายงานให้        
รองอธิการบดีพิจารณา 

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

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง รองอธิการบดี  
พิจารณาลงนาม 

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

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 

 ส่งรายงานผลการปฏิบัติงานฯ      
ให้ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมและส านักงบประมาณ 

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมเอกสาร 

วเิคราะหแ์ละสรุปผลขอ้มูล 

บนัทกึขอ้มูลในระบบ 

ไม่ถูกตอ้ง 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
พจิารณา 

ถูกตอ้ง 

ส่งรายงานแกห่น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

จบ 



 

                         คู่มือปฏิบัติงาน ฝ่ายแผนงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2563  
      

 
 

 

95 

ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 

 รายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 

 

รวบรวมข้ อมู ลผลการใช้ จ่ า ย
งบประมาณจากระบบบัญชี 3 มิติ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
จากระบบบัญชี  3 มิติ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

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

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

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

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

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

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิเคราะห์
ข้อมูลและสรุปรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลใหมอ่ีกครั้ง 

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง รายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายเดือน 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง ส่งรายงานให้รอง
อธิการบดีพิจารณา 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายเดือน 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง รองอธิการบดี
พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายเดือน 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 
 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายเดือน 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมผลการใชจ้า่ยงบประมาณ 

วเิคราะหผ์ลการใชจ้า่ยงบประมาณ 

บนัทกึขอ้มูล 

ไม่ถูกตอ้ง ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ด าเนินการตามขอ้เสนอแนะ 

จบ 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 

 รายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 

 

รวบรวมข้ อมู ลผลการใช้ จ่ า ย
งบประมาณจากระบบบัญชี 3 มิติ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
จากระบบบัญชี  3 มิติ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

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

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

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

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

- รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ
จากระบบบัญชี 3 มิติ 

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิเคราะห์
ข้ อมู ลและสรุ ปราย งานผล     
การวิเคราะห์ข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง รายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายไตรมาส 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 
 

 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง ส่งรายงานให้รอง
อธิการบดีพิจารณา 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายไตรมาส 

รองอธกิารบด ี

 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง รองอธิการบดี
พิจารณา 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายไตรมาส 

คณะกรรมการ 
การเงินและ 
ทรพัยส์นิ 

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

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายไตรมาส 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

รายงานติดตามผลการใช้จ่ าย
งบประมาณรายไตรมาส 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

 
 

ทราบและใหข้อ้เสนอแนะ 

ถูกตอ้ง 

 

จบ  

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมผลการใชจ้า่ยงบประมาณ 

วเิคราะหผ์ลการใชจ้า่ยงบประมาณ 

บนัทกึขอ้มูล 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 

พจิารณา 
 

ด าเนินการตามขอ้เสนอแนะ 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 

 รายงานวิเคราะห์และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ ณ สิ้นปีงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
  

รวบรวมเอกสารประกอบการ
วิเคราะห์และประเมินผลการใช้
จ่ายงบประมาณ  

เอกสารประกอบการวิเคราะห์และ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

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

เอกสารประกอบการวิเคราะห์และ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

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

เอกสารประกอบการวิเคราะห์และ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะวิ เคราะห์  
ข้อมูลและสังเคราะห์ข้อมูลใหม่
อีกครั้ง 

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง รายงาน  ให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานการวิเคราะห์และประเมิน 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 
 
 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ 
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง ส่งรายงาน ให้รอง
อธิการบดีพิจารณา 

รายงานการวิเคราะห์และประเมิน 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง รองอธิการบดี
พิจารณาลงนาม 

รายงานการวิเคราะห์และประเมิน 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ/ 
ภารกจิ 

สารสนเทศ 

 - จัดท ารูปเล่ม 
- เผยแพร่ 
 
 

รายงานการวิเคราะห์และประเมิน 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ 

 

 
 
 

 
 

 

ถูกตอ้ง 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมเอกสาร 

วเิคราะห/์สงัเคราะหข์อ้มูล 

จดัท ารายงาน 

ไม่ถูกตอ้ง ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
พจิารณา 

ถูกตอ้ง 

จดัท ารูปเล่ม/เผยแพร ่

จบ 
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ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 

 รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงการขอรับการจัดสรรงบประมาณประจ าปี ตามรูปแบบของส านักงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

  

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

ร่ วมปรึกษาหารื อกับผู้บริหาร      
เพื่อก าหนดรายการสิ่งก่อสร้าง      
ท่ีจะวิเคราะห์ความเสี่ยง 

หนังสือแจ้งจากส านักงบประมาณ
ให้รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 จัดท าแบบฟอร์ม รูปแบบ และ
ตัวอย่าง เพื่อส่งให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องรายงานข้อมูล 

- แบบฟอร์มส าหรับวิ เคราะห์
ความเสี่ยงฯ 

- ตัวอย่างการวิเคราะห์ความเสี่ยงฯ 

หน่วยงาน 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 หน่วยงานท่ี เกี่ ยวข้องรายงาน
ข้อมูลตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
 

แบบฟอร์ มส าหรั บ วิ เ ค ร าะห์      
ความเสี่ยงฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

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

แบบฟอร์มราย งานวิ เ คราะห์      
ความเสี่ยงฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบการวิเคราะห์
ความเสี่ยงฯ ของส านักงบประมาณ 

แบบฟอร์มราย งานวิ เ คราะห์    
ความเสี่ยงฯ 

ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล
งบประมาณ 

 
 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง จะตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลใหม่      
อีกครั้ง 

- กรณีถู กต้อง  ส่ ง รายงานให้
ผู้บริหารพิจารณา 

รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง ส่งรายงานให้รอง
อธิการบดีพิจารณา 

รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

รองอธกิารบด ี
 
 

 
 
 

 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องใหม ่

- กรณีถูกต้อง รองอธิการบดี  
พิจารณาลงนาม 

รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

 

เร ิม่ตน้ 

ก าหนดรายการสิง่กอ่สรา้ง 

จดัท าแบบฟอรม์ 

รายงานขอ้มูลตามแบบฟอรม์     

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

บนัทกึขอ้มูล 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

พจิารณา ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

A 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

   

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 
 

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

รายงานวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

จบ 

จดัส่งรายงาน 

A 
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กระบวนการด้านกายภาพ 
ฝ่ายแผนงานมีการด าเนินการด้านการก่อสร้างร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ในการวิเคราะห์งบประมาณ

เกี่ยวกับหมวดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพ่ือจัดท าและปรับผังแม่บทส าหรับรองรับการขยายตัวตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
และติดตามและรายงานความก้าวหน้าการก่อสร้างเพ่ือเร่งรัดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

สรุปกระบวนการด้านกายภาพ 

Objective การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

Input แผนพัฒนามหาวิทยาลัย แผนวิชาการ แนวทางการจัดสรรอัตราก าลัง แผนนิสิต 

Process วิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูล  จัดท าแผนฯ  เผยแพร่  น าไปใช้  ติดตามผล         
 ทบทวน/ปรับปรุง 

Tool คณะกรรมการผังแม่บท มหาวิทยาลัยทักษิณ 

Output แผนกายภาพ 

Outcome การด าเนินงานสิ่งก่อสร้างใหม่เป็นไปตามแผนกายภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการจัดท าแผนกายภาพ 

 ขั้นตอนการจัดท าผังแม่บท 

 ขั้นตอนการวิเคราะห์งบประมาณด้านสิ่งก่อสร้าง   
  
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการผังแม่บทฯ 

วิเคราะห์/สังเคราะห์ 

การด าเนินงานสิ่งก่อสร้างใหม่ 
เป็นไปตามแผนกายภาพ 

พิจารณา 

ให้ข้อเสนอแนะ 

จัดท าแผนกายภาพ 

น าไปใช้ 

สื่อสาร 

ติดตามผล 

ทบทวน/ปรับปรุง 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนกายภาพ 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 

 

รวบรวมข้อมูลด้ านแผนต่ างๆ         
ท่ีเกี่ยวข้อง 

- แผนวิชาการ 
- แผนอัตราก าลัง 
- แผนนิสิต 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 

 

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

เพื่ อ เสนอคณะกรรมการผั ง
แม่บทฯ พิจารณา 

- แผนวิชาการ 
- แผนอัตราก าลัง 
- แผนนิสิต 

คณะกรรมการ 
ผงัแม่บท 

มหาวทิยาลยั 

 
 
 
 
 
 

 

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

ด าเนินการต่อไป 
-  กรณีไม่เห็นชอบ จะปรับปรุง

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

(ร่าง) แผนกายภาพ 

ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 
 

-  ฝ่ายแผนงานรวบรวมแผนต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

-  จัดท าแผนกายภาพ มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 

- แผนวิชาการ 
- แผนอัตราก าลัง 
- แผนนิสิต 
- แผนกายภาพ 

มหาวทิยาลยั 
(ฝ่ายแผนงาน) 

 ประกาศแจ้งให้ทุกหน่วยงานและ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลั ย
รับทราบและน าไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 

แผนกายภาพ มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 
 

 

 
 
 

  

 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 

สงัเคราะหข์อ้มูล/ 
จดัท า (รา่ง) แผนกายภาพ 

พจิารณา 

จดัท าแผนกายภาพ 
มหาวทิยาลยัทกัษิณ 

 

จบ 

ประกาศและเผยแพร ่
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ขั้นตอนการจัดท าผังแม่บท 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

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

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 
 

- สังเคราะห์ข้อมูล  
- จัดท ารายละเอียดประกอบการ

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

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

คณะกรรมการ 
ผงัแม่บท 

มหาวทิยาลยั 

 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการผังแม่บทฯพิจารณา
รายละเอียด 
-  กรณีเห็นชอบ สามารถน าไปใช้

ด าเนินการจัดท าผังแม่บทได ้
-  กรณีไม่เห็นชอบ ต้องด าเนินการ

ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการฯ 

- รายละเอียดการด าเนินการ
จัดท าผังแม่บท 

-  แผนแม่บท มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 

อธกิารบด ี

 
 
 
 

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

รายละ เอี ยดประกอบการ
ด าเนินการจ้างจัดท าผังแม่บท 

ฝ่ายการคลงั 
และทรพัยส์นิ 

 
 

 

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

รายละเอียดการด าเนินการ
จัดท าผังแม่บท 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 

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

ผังแม่บท มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 
 
 

  

เร ิม่ตน้ 

จดัเก็บผงัแม่บท 

รวบรวมขอ้มูล 

มอบหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

สงัเคราะหข์อ้มูล/ 
จดัท ารายละเอยีดประกอบ 

ไม่เห็นชอบ 
พจิารณา 

เห็นชอบ 

จา้งจดัท าผงัแม่บท 

จบ 
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ขั้นตอนการวิเคราะห์งบประมาณด้านสิ่งกอ่สร้าง 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

คณะ/หน่วยงาน 

 
 

 

จัดท ารายละเอียดประกอบค าขอ
งบประมาณด้านสิ่งก่อสร้าง 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 

 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

 

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

ครบถ้วน จะด าเนินการต่อไป 
-  กรณี รายละ เอียดมีข้อแก้ ไข        

ไม่ครบถ้วน จะประสานไปยัง
คณะ/หน่วยงานเพื่ อแก้ ไข/      
ขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 

 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

 
 
 

-  รวบรวมข้อมูล ส ารวจพื้นท่ี     
ในกรณีจ าเป็น  

-  วิเคราะห์และเสนอความเห็น 
 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 
 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

รายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน 
ด าเนินการต่อไป 

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

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 
 

อธกิารบด ี

 
 

 

พิจารณาสั่งการ บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 

ภารกจิ 
สารบรรณ 

 
 

 

แจ้ งผู้ เ กี่ ย วข้ อง เพื่อทราบและ
ด าเนินการ 

บันทึกข้อความของบประมาณ 
ด้านสิ่งก่อสร้าง 

 
 

เร ิม่ตน้ 

จดัท ารายละเอยีดประกอบ 
ค าของบประมาณ 

ไม่ครบถว้น 
ตรวจสอบความ 
ถูกตอ้ง/ครบถว้น 

ครบถว้น 

รวบรวมขอ้มูล/วเิคราะห/์ 
เสนอความเห็น 

ไม่เห็นชอบ 

พจิารณา 

เห็นชอบ 

แจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

จบ 

พจิารณาสัง่การ 
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กระบวนการด้านวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
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สรุปกระบวนการด้านวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

Objective วางแผนการปฏิบัติงานและการตัดสินใจได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการ      
ของผู้ใช้บริการ 

Input ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

Process  รวบรวม  สังเคราะห์/กลั่นกรอง/ตรวจสอบข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูล  จัดท า             
 เผยแพร่  ปรับปรุง/พัฒนา 

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

Output ข้อมูลสารสนเทศและงานวิจัยสถาบันเพื่อรองรับการปฏิบัติงานและการตัดสินใจ 

Outcome น าไปใช้ประกอบ การวางแผน การปฏิบัติงาน และการตัดสินใจ ได้อย่างถูกต้อง ทันเวลา และ
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน 

Feedback ประเมินความพึงพอใจ/ข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สังเคราะห์/กลั่นกรอง/วิเคราะห์ 
(โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป) 

ถูกต้อง ทันเวลา  
ตรงตามความต้องการ 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
งานวิจัยสถาบัน 

น าไปใช้ 
เผยแพร่ 

(สิ่งพิมพ์/เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน) 

ประเมิน 

ปรับปรุง/พัฒนา 

ให้ข้อเสนอแนะ 

ผู้ใช้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการจัดท ารายงานการศึกษาข้อมูลนิสิต 

 ขั้นตอนการจัดท ารายงานการวิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้พ้ืนที่อาคาร   

 ขั้นตอนการจัดท ารายงานจ านวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย   

 ขั้นตอนการจัดท ารายงานสารสนเทศ   

 ขั้นตอนการดูแลเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงาน  

 ขั้นตอนการบริหารข้อมูลบนเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงาน   
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ขั้นตอนการจัดท ารายงานการศึกษาข้อมูลนิสติใหม่ 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 

  - ประ สา นง านกั บห น่ วย ง า น           
ท่ี เกี่ ยวข้อง เพื่อขอข้อมูลมา
วิเคราะห ์

- ท าบันทึกขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานข้อมูล
นิสิตใหม่ส่งให้กับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

บันทึกขอความอนุเคราะห์ข้อมูล
เพื่อจัดท ารายงานข้อมูลนิสิตใหม่ 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 ตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล -  ข้ อมู ลการรั บ นิสิตประจ าปี
การศึกษา 

- ข้อมูลสถิตินิสิตใหม่ 
- ข้อมูลระเบียนประวัตินิสิตใหม่  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

วิ เคราะห์ข้อมูลด้วยโปรแกรม 
Microsoft Access 
 

ข้อมูลระเบียนประวัตินิสิตใหม่ 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 
 

จัดท ารายงานการศึกษาข้อมูล   
นิสิตใหม่ 
 

รายงานการศึกษาข้อมูลนิสิตใหม่ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 
 

 พิจารณารายงานการศึกษาข้อมูล
นิสิตใหม่ 

- รายงานการศึกษาข้อมูลนิสิตใหม่ 
- หนังสือขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูล

บนเว็บไซต์ของฝ่าย ฯ 
-  บันทึกแจ้งหน่วยงาน 
 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 

 
 
 

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

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

- รายงานการศึกษาข้อมูลนิสิตใหม่ 
- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 
 

 
 
 

  

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 

 

ตรวจสอบ/กลัน่กรองขอ้มูล 

วเิคราะหข์อ้มูล 

จดัท ารายงาน 

พจิารณา 

จดัท ารูปเล่ม/เผยแพร ่

จบ 
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ขั้นตอนการจัดท ารายงานการวิเคราะห์ประสทิธิภาพการใช้พื้นที่อาคาร 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

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

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

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

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

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

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั / 

ภารกจิ 
แผนกายภาพ 

  ส ารวจการใช้ประโยชน์พื้นท่ีของ
แต่ละอาคาร ท้ังสองวิทยาเขต 

แบบแปลนอาคารท้ังสองวิทยาเขต 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

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

ข้อมูลการใช้ประโยชน์พื้นท่ี 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

วิ เคราะห์ข้ อมูลด้ วยโปรแกรม 
Microsoft  Access 
 

ข้อมูลการใช้ประโยชน์พื้นท่ี 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

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

รายงานการวิเคราะห์ประสิทธิภาพ
การใช้พ้ืนท่ีอาคาร 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน / 
รองอธกิารบด ี

 

 พิจารณารายงานการวิ เคราะห์
ประสิทธิภาพการใช้พ้ืนท่ีอาคาร 

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

-  หนังสือขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูล
บนเว็บไซต์ของฝ่าย ฯ 

-  บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 

 
 
 

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

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

- รายงานการศึกษาข้อมูลนิสิตใหม่ 
- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 

เร ิม่ตน้ 

ส ารวจการใชป้ระโยชนพ์ืน้ที ่ 

รวบรวมขอ้มูล 

 

ตรวจสอบ/สงัเคราะหข์อ้มูล 

บนัทกึขอ้มูล 

จดัท ารายงาน 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
พจิารณา 

วเิคราะหข์อ้มูล 

จดัท ารูปเล่ม/เผยแพร ่

จบ 
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ขั้นตอนการจัดท ารายงานจ านวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 
  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
  

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

- ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลเพื่อจัดท ารายงาน ฯ     ส่ง
ให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

หนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูล
เพื่ อจัดท ารายงานจ านวนนิสิต   
เต็มเวลาและชั่วโมงสอน 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

ตรวจสอบและสังเคราะห์ข้อมูล 
 
 

ข้อมูล FTES ประจ าภาคการศึกษา 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

วิ เคราะห์ข้ อมูลด้ วยโปรแกรม 
Microsoft Access 
 

ข้อมูล FTES ประจ าภาคการศึกษา 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 

 

จัดท ารายงานจ านวนนิสิตเต็มเวลา
(FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 

รายงานจ านวนนิสิต เต็ม เวลา
(FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน / 
รองอธกิารบด ี

 พิจารณารายงานจ านวนนิสิ ต      
เต็มเวลา(FTES) และชั่วโมงสอน
เฉลี่ย 

- รายงานจ านวนนิสิตเต็มเวลา
(FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 

-  หนังสือขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูล
บนเว็บไซต์ของฝ่าย ฯ 

- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 
 

เผยแพร่ให้แก่คณะ/หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

- รายงานจ านวนนิสิตเต็มเวลา
(FTES) และชั่วโมงสอนเฉลี่ย 

- บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 
 

 
 
 

  

 
 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 

 

ตรวจสอบ/สงัเคราะหข์อ้มูล 

ถูกตอ้ง 

จดัท ารายงาน 

ไม่ถูกตอ้ง 
พจิารณา 

วเิคราะหข์อ้มูล 

เผยแพร ่

จบ 
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ขั้นตอนการจัดท ารายงานสารสนเทศ 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

  

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั / 
ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล

งบประมาณ 

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

 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั / 
ภารกจิตดิตาม 
และประเมนิผล

งบประมาณ 

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

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
-  ข้อมูลการรับนิสิต 

ภารกจิวจิยั
สถาบนั /  

ภารกจิตดิตาม
และประเมนิผล

งบประมาณ 

 จัดท ารายงานสารสนเทศ  รายงานสารสนเทศ 

หวัหน้า 
ฝ่ายแผนงาน/ 
รองอธกิารบด ี

 พิจารณารายงานสารสนเทศ -  รายงานสารสนเทศ 
- หนังสือขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูล

บนเว็บไซต์ของฝ่าย ฯ 
-  บันทึกแจ้งหน่วยงาน 
 

ภารกจิ 
วจิยัสถาบนั 

 
 
 

- ออกแบบ/จัดท ารูปเล่ม 
- เผยแพร่ให้แก่คณะ/หน่วยงาน/

ผู้เกี่ยวข้อง 
 

-  รายงานสารสนเทศ 
-  บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

 
 

 
 
 

  

 
 
 

เร ิม่ตน้ 

รวบรวมขอ้มูล 
 

ตรวจสอบ/วเิคราะหข์อ้มูล 

จดัท ารายงาน 

ไม่ถูกตอ้ง 
พจิารณา 

ถูกตอ้ง 

จดัท ารูปเล่ม/เผยแพร ่

จบ 
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ขั้นตอนการดูแลเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงาน 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart) วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

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

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 
 

หากพบปัญหาในการเข้าถึงเว็บไซต์ 
จะประสานงานให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหา
โดยเร็วท่ีสุด 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 

 
 

 

ด า เ นินการแก้ ไขหรือปรับปรุ ง
รูปแบบการน าเสนอ ในส่วน ข้อมูล
และภาพกิจกรรม 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารสนเทศ/ 

บุคลากร 
ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

แจ้งให้บุคลากรในฝ่ายฯ ร่วมกัน
ตรวจสอบเว็บไซต์ หลังจากมีการ
แก้ ไขหรือปรับปรุงรูปแบบการ
น าเสนอ 
 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

 
 

 
 
 

  

 
 
 
 

 

 

 

เร ิม่ตน้ 

แกไ้ข 

ไม่แกไ้ข ตรวจสอบการ 
เขา้ถงึเว็บไซต ์

ประสานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

แกไ้ข/ปรบัปรุงรูปแบบการน าเสนอ 

แจง้บุคลากรในฝ่ายฯ 
รว่มกนัตรวจสอบเว็บไซต ์

จบ 
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ขั้นตอนการบริหารข้อมูลบนเว็บไซต์ของฝ่ายแผนงาน 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
  

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

  รับข้อมูล/รูปภาพกิจกรรมจาก      
ผู้ ท่ี เกี่ยวข้องท่ีต้องการเผยแพร่
ข้อมูลบนเว็บไซต ์
 

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

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

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

- แปลงไฟล์ข้อมูลให้เป็น PDF  
 

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

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 
 
 
 

เผยแพร่ ข้ อมูล /ภาพกิ จกรรม       
บนเว็บไซต์ของฝ่ายฯ 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

ภารกจิ 
สารสนเทศ 

 
 
 

แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อมูล/
ภาพกิจกรรม เพื่อความถูกต้อง 
บนเว็บไซต์ของฝ่ายฯ 
 
 

เว็บไซต์ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

 
 
 

  

 
 

 
 
 

 

เผยแพรข่อ้มูล/ภาพกจิกรรม 
บนเว็บไซต ์

เร ิม่ตน้ 

รบัขอ้มูล/ภาพกจิกรรม 
จากผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 

ปรบัแต่งรูปภาพกจิกรรม/ 
แปลงไฟลข์อ้มูล 

แกไ้ข ตรวจสอบการ 
เขา้ถงึเว็บไซต ์

ไม่แกไ้ข 

จบ 
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