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ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
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 ค าน า 

 

ศูนย์ภาษาและวัฒนธรรมจีนสิรินธร ได้จัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ขึ้น                   

เพื่อใช้เป็นกรอบและแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โดยแผนงาน/โครงการ ตลอดจนกิจกรรมที่

ปรากฏในแผนการด าเนินงานฯ ฉบับนี ้ได้เชื ่อมโยงให้สอดคล้องกับเป้าหมายตามร่างยุทธศาสตร์การพัฒนา

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ระยะที่ 4 (พ.ศ. 2560-2564) 

   นอกจากนี้ การจัดท าแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ยังเป็นเครื่องมือในการติดตาม

และประเมินผล อันจะส่งผลให้พันธกิจของศูนย์ภาษาและวัฒนธรรมจีนสิรินธร บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

  

ศูนย์ภาษาและวัฒนธรรมจีนสิรินธร 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
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บทน า 

1.1 ปณธิาน/วสิยัทัศน/์พนัธกจิของมหาวทิยาลยั 

ปณธิาน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน” โดยมุ่ง “สร้างคน สร้าง
ความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 
 
วสิยัทัศน ์
 สถาบันการศึกษาชั้นน าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น ้าโขง 
 
พันธกจิของมหาวทิยาลัย 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2541                  
มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักท่ีส าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา 6 ประการ คือ  
 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสู่สังคม 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล 
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 
 
1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 
 มุ่งเน้นที่จะเสริมสร้างทักษะ ความรู้ด้านภาษาและวัฒนธรรมจีน ให้บริการวิชาการด้านการสอนและการอบรมความรู้

ภาษาจีน เพื่อพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ในชุมชน สังคม และประเทศ 
 
วิสัยทัศน์ 

เป็นสถาบันวิชาการเพ่ือพัฒนาการสอนภาษาจีน และส่งเสริมความร่วมมือทางศิลปะและวัฒนธรรมระหว่างไทย-จีน 
 
พันธกิจ 

1) ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาการสอนภาษาจีน 
2) เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างไทยกับจีน 
3) เสริมสร้างความเข้าใจในวัฒนธรรมของทั้งสองประเทศ 
4) จัดสัมมนาและกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับจีน 
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1.3 โครงสรา้งการบรหิารงานและกรอบอัตราก าลงั  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผูอ้ านวยการศนูยภ์าษาและวฒันธรรมจนีสรินิธร (รกัษาการแทน) 
รองศาสตราจารย์ ดร. นันทนา คชเสน ี

 

 

รองอธกิารบด ี
รองศาสตราจารย์ ดร. นันทนา คชเสน ี

 

อธิการบด ี
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร  วัฒนศิริ 

ผูช้ว่ยผูอ้ านวยการศนูยภ์าษาและวฒันธรรมจนีสรินิธร 

อาจารย์ศภุกร คนคล่อง 
 

ฝา่ยเลขานกุาร สารบรรณ 

และประสานงานทัว่ไป 

 

คณะกรรมการบรหิารศนูย์

ภาษาและวัฒนธรรมจนี       

สรินิธร 

คณะทีป่รกึษากติตมิศกัดิ ์

อตัราครอง 2 อตัรา 

 

อตัราครอง 2 อตัรา 

 

อตัราครอง 1 อตัรา 

 

ฝา่ยบรกิารวชิาการ ประชาสมัพนัธ์  

และสารสนเทศ 

 

ฝา่ยการเงนิ 

และบรหิารจดัการ 

 

- นางสาววราภรณ์ เกิดสว่าง 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหาร

(เชียงราย) 

- นางสาวฐิติญาณี จันทร์ต๊ะ 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหาร 

(เชียงราย) 

- นางสาวชญนัฐ ศรีจรูญเรือง 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหาร 

(กรุงเทพฯ) 

- นายเอกวัฒน์ ใจด้วง ต าแหน่ง 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร (เชียงราย) 

- นางสาวนัฐธิดา วงค์พุทธรังสี 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหาร 

(เชียงราย) 

ข้อมูล ณ วันที่ 16 ตุลาคม 2563 

คณะกรรมการบรหิาร

กองทนุสรินิธรเพือ่พฒันา

ครสูอนภาษาจนี 
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
 

1. ฝา่ยเลขานุการ สารบรรณ และประสานงานทัว่ไป 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ คือ ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การด าเนินงาน

ของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานด้านเลขานุการ สารบรรณ 

1.1) งานสารบรรณออนไลน์ (การรับ-ส่ง หนังสือภายใน และภายนอก การออกเลขหนังสือ) 
1.2) แจ้งเวียนเอกสารสารบรรณภายในหน่วยงาน 
1.3) จัดระบบเอกสารสารบรรณออนไลน์ 
1.4) จัดท าและปรับปรุงค าสั่งต่างๆ ภายในหน่วยงาน 

2) งานด้านพัสดุ  
2.1)  งานเบิกจ่ายวัสดุและครุภัณฑ์ 
2.2)  งานควบคุม ตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ์ 
2.3)  งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 

3) งานด้านทรัพยากรบุคคล 

3.1) ด าเนินการประเมินทดลองงาน 
3.2)  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
3.3) จัดท าแบบฟอร์มเสนอชื่อคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

3.4) จัดท าขออนุมัติแต่งตั้งผู้ช่วยผู้อ านวยการศูนย์ภาษาและวัฒนธรรมจีนสิรินธร 

3.5) จัดท าขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 

3.6) งานเบิกจ่ายค่าสวัสดิการพนักงาน 

4) งานด้านประสานงานทั่วไป 

4.1) ประสานงานหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

4.2) ประสานงานตารางนัดให้ผู้อ านวยการ และผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

4.3) ประสานงานการแจ้งซ่อมบ ารุง และจองรถออนไลน์ 
4.4) ประสานงานนัดการประชุมหระหว่างหน่วยงาน และ 

4.5) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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2. ฝา่ยการเงนิ และบรหิารจดัการ 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ คือ บริหารจัดการ ด าเนินการเบิกจ่าย งบประมาณ และบริหารจัดการด้าน

ต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานด้านการเงินและบัญชี 
1.1) งานด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของหน่วยงาน 

1.2) งานบริการวิชาการด้านเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการฯ และกิจกรรม 
1.3) งานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดท าวิจัยและพัฒนา โดยเบิกจ่ายจากกองทุนสิรินธรเพื่อพัฒนาครูสอน

ภาษาจีน 
1.4) งานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับโครงการและกิจกรรม โดยเบิกจ่ายจากกองทุนสิรินธรเพื่อพัฒนาครูสอน

ภาษาจีน 
1.5) งานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับทุนการศึกษา โดยเบิกจ่ายจากกองทุนสิรินธรเพื่อพัฒนาครูสอนภาษาจีน 
1.6) งานเบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลาท าการ 
1.7) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2) งานแผนและงบประมาณ 

2.1) จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

2.2) จัดท าแผนการด าเนินงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ และแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

2.3) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าไตรมาส และสิ้นสุดปีงบประมาณ 

2.4) จัดท าการขอโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณและการของบประมาณเพ่ิมเติม 

2.5) ดูแลงบประมาณ และระบบงบประมาณ MFU-ERP ของหน่วยงาน 

3) งานประกันคุณภาพการศึกษา และบริหารความเสี่ยง 

3.1) รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานประเมินตนเอง (SAR) ของหน่วยงาน 

3.2) รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

3.3) จัดท าค ารับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

3.4) ด าเนินการจัดกิจกรรมและรายงานผลการจัดการองค์ความรู้ 
4) งานตรวจสอบภายใน 

4.1) เตรียมหลักฐาน และข้อมูลที่เก่ียวข้องในการตรวจสอบ 
4.2)  อ านวยความสะดวกให้หน่วยตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัย เข้าด าเนินการตรวจสอบการด าเนินงานของ

หน่วยงาน 
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3. ฝา่ยบรกิารวชิาการ ประชาสมัพนัธ ์และสารสนเทศ 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที ่ความรับผิดชอบ คือ ด าเนินงานโครงการบริการวิชาการแก่สังคม ประกอบด้วย                    

การจัดกิจกรรมด้านการอบรม การเผยแพร่ภาษาและวัฒนธรรมจีน การจัดสอบวัดระดับความรู้ภาษาจีนกลาง และสัมมนาต่างๆ 

ที่เก่ียวข้องกับจีน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานด้านบริการวิชาการ 
1.1) กิจกรรมด้านการอบรมภาษาจีนกลางส าหรับบุคคลทั่วไป  
1.2) กิจกรรมด้านการอบรมภาษาจีนกลางส าหรับครูผู้สอนภาษาจีน 
1.3) กิจกรรมด้านเผยแพร่ภาษาและวัฒนธรรมจีน 
1.4) กิจกรรมด้านการทดสอบความรู้ด้านภาษาจีนกลาง 
1.5) งานติดตามประเมินผล สรุป และรายงานผลการจัดโครงการฯ 

2) งานด้านประชาสัมพันธ์ และสารสนเทศ 
2.1) ดูแลและพัฒนาเว็บไซต์ศูนย์ภาษาและวัฒนธรรมจีนสิรินธร 

2.2) ดูแลและพัฒนาเว็บไซต์วารสารจีนวิทยา 

2.3) ดูแลเว็บเพจศูนย์ภาษาและวัฒนธรรมจีนสิรินธร (Facebook) 
2.4) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ได้แก่ แผ่นพับ โปรสเตอร์ ป้ายไวนิล ป้ายประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมต่างๆ 

และถ่ายภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว 

2.5) ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของหน่วยงานผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย และของหน่วยงาน รวมทั้งเว็บเพจ 
(Facebook) ของหน่วยงาน 

2.6) งานประชาสัมพันธ์โครงการบริการวิชาการของหน่วยงาน ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย และของหน่วยงาน 
รวมทั้งเว็บเพจ (Facebook) ของหน่วยงาน 

2.7) งานรับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการ 

2.8) ประสานงานติดต่อดูแลโครงการบริการวิชาการ  

2.9) งานต้อนรับคณะผู้เข้าเยี่ยมชมศูนย์ฯ 

2.10) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานดา้นเลขานกุาร สารบรรณ

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1.รับหนังสือภายในและภายนอกโดยบันทึกเข้า
ระบบสารบรรณออนไลน์ของหน่วยงาน และ
น าเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

วราภรณ์ ด าเนินการ ทุกวัน -ระบบทะเบียนรับหนังสือ
ออนไลน์ของหน่วยงาน
https://docs.google.com/spre
adsheets/d/1Rk6DAb1jQHVKZ
vtqVmYrwjxI9SNstp2-
aQASLW4T_kw/edit?ts=603dc
486#gid=0

2. หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณามอบหมายภาระงาน 
ผ่านระบบทะเบียนหนังสือรับออนไลน์ของ
หน่วยงาน

หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณา ทุกวัน

3.พนักงานรับทราบข่าวสาร/งานที่ได้รับมอบหมาย 
ผ่านระบบทะเบียนหนังสือรับออนไลน์ของ
หน่วยงาน/โดยตรง

พนักงาน ด าเนินการ ทุกวัน

4.พนักงานด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย พนักงาน ด าเนินการ ทันทีหลังจากได้รับมอบหมาย

จุดเริ่มต้น

1.รับหนังสือจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ผ่านระบบสารบรรณออนไลน์/โทรสาร/อีเมลล์/

ไปรษณีย/์โดยตรง

2. หัวหน้าพิจารณา
มอบหมายภาระงาน ผ่าน
ระบบทะเบียนหนังสือรับ
ออนไลน์ของหน่วยงาน

3.พนักงานรับทราบข่าวสาร/งานที่ได้รับมอบหมาย 
ผ่านระบบทะเบียนหนังสือรับออนไลน์ของหน่วยงาน/

โดยตรง

4.พนักงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย

จุดสิ้นสุด
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานดา้นพสัดุ (วัสดุคงเหลือ)

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1. ด าเนินการส ารวจความต้องการเบิกวัสดุของ
พนักงานในหน่วยงาน

วราภรณ์ ด าเนินการ สัปดาห์แรกของเดือน

2.ด าเนินการบันทึกข้อมูลเพื่อขอเบิกวัสดุใน
ระบบ MFU-ERP และจัดพิมพ์ใบขอโอนวัสดุ 
เพ่ือเสนอหัวหน้าพิจารณาลงนาม

วราภรณ์ ด าเนินการ

3. หัวหน้าพิจารณาลงนามในใบขอโอนวัสดุ กรณี
ไม่เห็นชอบให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้พิจารณาลงนาม 
และด าเนินการขั้นตอนถัดไป

หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณา ใบขอโอนวัสดุ

4.เนินการเบิกวัสดุตามใบขอโอนวัสดุ จากส่วน
พัสดุ

วราภรณ์ ด าเนินการ วันจันทร์ /วันพุธ /วนั
ศุกร์

5.น าจ่ายวัสดุให้แก่พนักงานที่มีความประสงค์ขอ
เบิกวัสดุ

วราภรณ์ ด าเนินการ ทันทีหลังจากเบิกวัสดุ
จากส่วนพัสดุ

จุดเริ่มต้น

1.ส ารวจความต้องการเบิกวัสดุของพนักงานในหน่วยงาน

3. หัวหน้า
พิจารณา

4. ด าเนินการเบิกวัสดุจากส่วนพัสดุ

5. น าจ่ายวัดสุให้กับพนักงานในหน่วยงาน

2.ด าเนินการบันทึกข้อมูลเพื่อขอเบิกวัสดุในระบบ MFU-ERP

A

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ

เห็นชอบ
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานดา้นพสัดุ (วัสดุคงเหลือ) (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

6. บันทึกข้อมูลการน าจ่ายวัสดุในระบบ MFU-
ERP และจัดพิมพ์ใบจ่ายวัสดุเพื่อให้พนักงานลง
นามรับทราบ

วราภรณ์ ด าเนินการ ทันทีหลังจากน าจ่าย
วัสดุให้กับพนักงาน

7.ด าเนินการจัดท ารายงานผลการเบิก-จ่ายวัสดุ 
ให้หัวหน้าหน่วยงานทุกๆสิ้นเดือน

วราภรณ์ ด าเนินการ ทุกๆ สิ้นเดือน

8. ด าเนินการตรวจนับวัสดุคงเหลือ และรายงาน
ผล ณ สิ้นปีงบประมาณ และเสนอหัวหน้า
พิจารณาลงนามในรายงานฯ

วราภรณ์ ด าเนินการ 3-7 วัน นับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ

ใบขอโอนวัสดุ

9. หัวหน้าพิจารณาลงนามในรายงานฯ กรณีไม่
เห็นชอบให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้พิจารณาลงนาม 
และด าเนินการขั้นตอนถัดไป

หัวหน้า พิจารณา 1-2 วัน - บันทึกข้อความรายงานผล
การตรวจสอบและตรวจนับ
วัสดุคงเหลือสิ้นปี

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุ
คงเหลือสิ้นปี

- รายงานวัสดุคงเหลือ 
- ใบตรวจนับวัสดุคงคลัง

10. เสนอต่ออธิการบดี พิจารณาลงนามเพ่ือ
รับทราบการด าเนินงาน

อธิการบดี พิจารณา 1-3 วัน

11. น าส่งรายงานวัสดุคงเหลือ ณ สิ้น
ปีงบประมาณ แก่ส่วนพัสดุ และส่วนการเงินและ
บัญชี

วราภรณ์ ด าเนินการ 1-3 วัน

6. บันทึกข้อมูลการน าจ่ายวัสดุในระบบ MFU-ERP

11. น าส่งรายงานวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นปีงบประมาณ

7. รายงานผลการเบิก-จ่ายวัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยงานทุกๆสิ้นเดือน

A

8. ด าเนินการตรวจนับวัสดุคงเหลือ และรายงานผล ณ สิ้น
ปีงบประมาณ

9. หัวหน้าพิจารณา

10. อธิการบดีพิจารณา

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ

เห็นชอบ

จุดสิ้นสุด
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานดา้นพสัดุ (ครุภณัฑ์)
Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1. หัวหน้าหน่วยงานแจ้งความประสงค์จัดซื้อ
ครุภัณฑ์ 

หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณา 1 วัน - บันทึกข้อความรายงานผล
การตรวจสอบและตรวจนับ
วัสดุคงเหลือสิ้นปี

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุ
คงเหลือสิ้นปี

- รายงานวัสดุคงเหลือ 
- ใบตรวจนับวัสดุคงคลัง

2. ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณของหน่วยงาน วราภรณ์ ด าเนินการ 1 วัน

3. ด าเนินการก าหนดขอบเขตรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และประเมินราคา 

วราภรณ์ ด าเนินการ 1-5 วัน

4. ขอใบเสนอราคาจากร้านค้า/ผู้จัดจ าหน่าย วราภรณ์ ด าเนินการ 1-3 วัน

5. เสนอหัวหน้าพิจารณาค่าใช้จ่าย และ
คุณลักษณะครุภัณฑ์ 

หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณา 1-3 วัน

6. ขออนุมัติในหลักการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ เสนอ
ต่อผู้บริหาร 

วราภรณ์ ด าเนินการ 1 วัน

7. ด าเนินการเปิดใบเสนอซื้อ/จ้าง (ใบ PR) ผ่าน
ระบบ ERP (1 วัน)

- แนบ ขอบเขตรายละเอียดครุภัณฑ์
- แนบ ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
- แนบ ราคากลาง
- แนบ ใบเสนอราคา
- แนบ ขออนุมัติในหลักการที่ได้รับอนุมัติ 

วราภรณ์ ด าเนินการ 1วัน

8. ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ส่วนพัสดุ เพ่ือ
ด าเนินการในขั้นต่อไป 

วราภรณ์ ด าเนินการ 1 วัน

จุดเริ่มต้น

1. หัวหน้าหน่วยงานแจ้งความประสงค์จัดซื้อครุภัณฑ์ 

4. ขอใบเสนอราคาจากร้านค้า/ผู้จัดจ าหน่าย

7. ด าเนินการเปิดใบเสนอซื้อ/จ้าง (ใบ PR) ผ่านระบบ ERP 

2. ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณของหน่วยงาน 

3. ด าเนินการก าหนดขอบเขตรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และประเมินราคา 

6. ขออนุมัติในหลักการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ 
เสนอต่อผู้บริหาร 

5. หัวหน้าพิจารณา

8. ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ส่วนพัสดุ เพ่ือด าเนินการใน
ขั้นต่อไป 

A
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานดา้นพสัดุ (ครุภณัฑ์) (ต่อ) 

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

9. ด าเนินการตรวจครุภัณฑ์ประจ าปี และ
รายงานผล ณ สิ้นปีงบประมาณ และเสนอ
หัวหน้าพิจารณาลงนามในรายงานฯ

วราภรณ์ ด าเนินการ 1 เดือน ก่อนวันสิ้น
ปีงบประมาณ

- บันทึกข้อความรายงานผล
การตรวจสอบและตรวจนับ
วัสดุคงเหลือสิ้นปี

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุ
คงเหลือสิ้นปี

- รายงานวัสดุคงเหลือ 
- ใบตรวจนับวัสดุคงคลัง

10. หัวหน้าพิจารณาลงนามในรายงานฯ กรณีไม่
เห็นชอบให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้พิจารณาลงนาม 
และด าเนินการขั้นตอนถัดไป

หัวหน้า พิจารณา 1-2 วัน

11. เสนอต่ออธิการบดี พิจารณาลงนามเพ่ือ
รับทราบการด าเนินงาน

อธิการบดี พิจารณา 1-3 วัน

12. น าส่งรายงานครุภัณฑ์ประจ าปี ณ สิ้น
ปีงบประมาณ แก่ส่วนพัสดุ

วราภรณ์ ด าเนินการ 1-3 วัน

12. น าส่งรายงานครุภัณฑ์ประจ าปี ณ สิ้น
ปีงบประมาณ 

A

9. ด าเนินการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี และรายงานผล ณ สิ้น
ปีงบประมาณ

10. หัวหน้าพิจารณา

11. อธิการบดีพิจารณา

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ

เห็นชอบ

จุดสิ้นสุด
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานดา้นแผนและงบประมาณ

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบ
ทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1.จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ             
เพ่ือมหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

ผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบโครงการ

ฐิติญาณี รวบรวมและบันทึก
ข้อมูลในระบบ MFU-ERP

1-2 สัปดาห์ ข้อมูลในระบบ MFU-ERP

2. พนักงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ ยื่นความ
ประสงค์ขอใช้งบประมาณ ตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ

ทุกคน 1-2 วัน โครงการตามแผนปฏิบัติการ

3.จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการ
และขออนุมัติค่าใช้จ่ายงบประมาณ

ฐิติญาณี ด าเนินการ 1-2 วัน

4.งบประมาณ
- งบประมาณท่ีหน่วยงานได้รับจัดสรรประจ าปี
- ขอจัดสรรงบประมาณกลางปี กรณีหน่วยงาน
มีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายงบประมาณเป็นการ
เร่งด่วนแต่ไม่ได้ขอจัดสรรงบประมาณไว้ตั้งแต่
ต้นปี
- ขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ กรณี
หน่วยงานมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายงบประมาณ
ไม่ตรงตามหมวดรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรไว้
ตั้งแต่ต้นปี

ผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบโครงการ

ฐิติญาณี รวบรวมและบันทึก
ข้อมูลในระบบ MFU-ERP

ส่วนนโยบายและแผน 
พิจารณางบประมาณ

1-5 วัน

จุดเริ่มต้น

1.จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี

4. งบประมาณ

2. ยื่นความประสงค์ขอใช้งบประมาณ

3. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ

งบประมาณที่หน่วยงานได้รับ
จัดสรร

ขอจัดสรรงบประมาณกลางปี 
หรือ ขอโอน/เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ

ส่วนนโยบายและแผน

A
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานดา้นแผนและงบประมาณ (ต่อ)

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

5. บันทึกรายงานงบประมาณในระบบ MFU-
ERP และพิมพ์เอกสารรายละเอียดการขออนุมัติ
เบิกจ่าย

ฐิติญาณี ด าเนินการ 1 วัน

6. สอบทานงบประมาณ เสนอให้หัวหน้า
หน่วยงานพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณี
เห็นชอบให้พิจารณาลงนาม และด าเนินการ
ขั้นตอนถัดไป

หัวหน้า พิจารณาลงนาม 1-2 วัน

7. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้แก่ส่วนนโยบาย
และแผน ด าเนินการต่อ

ฐิติญาณี ด าเนินการ 1 วัน

A

5. บันทึกรายงานงบประมาณในระบบ MFU-ERP 

6. หัวหน้าพิจารณา

7. จัดส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้ส่วน
นโยบายและแผน

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ

เห็นชอบ

จุดสิ้นสุด
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานดา้นการเงนิและบญัชี

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบ
ทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1.จัดท าบันทึกข้อความอนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงาน (ยืมเงินทดรองจ่าย/เบิกส ารอง
จ่าย/เบิกจ่ายทั่วไป)

ฐิติญาณี ด าเนินการ 1-2 วัน

2. บันทึกรายการงบประมาณในระบบ MFU-
ERP และพิมพ์เอกสารรายละเอียดการขอ
อนุมัติเบิกจ่าย

ฐิติญาณี ด าเนินการ 30 นาที - เอกสารงบประมาณ FR/FC
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
(ใบเหลือง)

3. หน่วยงานสอบทานงบประมาณ ฐิติญาณี ด าเนินการ 30 นาที

4. เสนอผู้ยืมเงินทดรองจ่าย/เบิกส ารองจา่ย ลง
นาม และเสนอหัวหน้าพิจารณาลงนาม

ฐิติญาณี ด าเนินการ 1-2 วัน

5. ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบระเบียบการ
เบิกจ่าย และผ่านความเห็นของส่วนพัสดุ (ถ้า
มี) กรณีไม่เห็นชอบให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้พิจารณาลง
นาม และด าเนินการขั้นตอนถัดไป

ส่วนการเงินและบัญชี 1-3 วัน

6. เสนออธิการบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ กรณีไม่
เห็นชอบให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้พิจารณุมัติ และ
ด าเนินการขั้นตอนถัดไป

ฐิติญาณี ด าเนินการ 1-3 วัน

จุดเริ่มต้น

1. จัดท าบันทึกข้อความอนุมัติค่าใช้จ่าย

2.บันทึกรายการงบประมาณในระบบ MFU-ERP 

A

3.หน่วยงานสอบ
ทานงบประมาณ

4. เสนอผู้ยืมเงินทดรอง/ผู้เบิกเงินส ารองจ่ายลงนาม 
และหัวหน้าหน่วยงานลงนาม

5.ส่วนการเงินและ
บัญชีตรวจทาน

ระเบียบฯ 

6. เสนออธิการบดี พิจารณาอนุมัติ

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ

เห็นชอบ

เห็นชอบ
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานดา้นแผนและงบประมาณ (ต่อ)

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

7. รับเงิน ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย /ผู้เบิกเงิน
ส ารองจ่าย 

7 วันท าการก่อนวัน
ด าเนินงาน

8. สรุปค่าใช้จ่าย คืนเงินทดรองจ่าย และ
รวบรวมเอกสารใบส าคัญคู่จ่าย

ฐิติญาณี ด าเนินการ 1-3 วัน

9. เสนออธิการบดี เพ่ือโปรดทราบ ฐิติญาณี ด าเนินการ 1 วัน

10. ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและบัญชี ฐิติญาณี ด าเนินการ 1 วัน

A

7. รับเงิน

9. เสนออธิการบดี 
เพื่อโปรดทราบ

จุดสิ้นสุด

8. สรุปค่าใช้จ่าย คืนเงินทดรองจ่าย และรวบรวมเอกสาร
ใบส าคัญคู่จ่าย

10. ส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและบัญชี

18



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานค ารบัรองการปฏบิตัิงาน

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1. ประชุมภายในหน่วยงาน เพ่ือก าหนดตัวบ่งชี้และเกณฑ์การ
ประเมินในค ารับรองการปฏิบัติงาน โดยก าหนดให้สอดคล้องกับ
ภารกิจและภาระงานของหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถสะท้อนถึง
ประสิทธิภาพในการท างาน

หัวหน้าหน่วยงาน ประธานที่
ประชุม/

ฐิติญาณี ด าเนินการ

พฤศจิกายน แบบฟอร์ม (ร่าง) ค า
รับรองการปฏิบัติงาน

2. รวบรวมข้อมูลตัวบ่งชี้ที่ได้จากที่ประชุม เพ่ือจัดท าค ารับรอง
การปฏิบัติงานของหน่วยงาน

ฐิติญาณี ด าเนินการ พฤศจิกายน (ร่าง) ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน

3. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาตัวบ่งชี้ในค ารับรองการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน กรณีไม่เห็นชอบให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้พิจารณาลงนาม

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาลงนาม

พฤศจิกายน (ร่าง) ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน

4. จัดส่งค ารับรองฯ ให้แก่คณะกรรมการพัฒนาตัวบ่งชี้และเกณฑ์
การประเมินค ารับรองฯ พิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้พิจารณาลงนาม

5. เสนอค ารับรองฯ ของหน่วยงาน ต่อรองอธิการบดีในก ากับเพ่ือ
พิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบให้พิจารณาลงนาม

ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและ
พัฒนาหลักสูตร ด าเนินการ/ รอง

อธิการบดีในก ากับ พิจารณาลงนาม

พฤศจิกายน (ร่าง) ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน

6. จัดส่งค ารับรองการปฏิบัติงานที่ลงนามเรียบร้อยแล้วคืนให้แก่
หน่วยงาน เพ่ือใช้ในการด าเนินงานต่อไป

ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและ
พัฒนาหลักสูตร ด าเนินการ

ตามท่ี
หน่วยงาน

กลางก าหนด

ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน

จุดเริ่มต้น

1. ประชุมภายในหน่วยงาน

2. จัดท าตัวบ่งชี้ในค ารับรองการปฏิบัติงาน

A

3. หัวหน้าพิจารณา

5. รองอธิการบดีใน
ก ากับพิจารณา

6. จัดส่งค ารับรองการปฏิบัติงานที่ลงนามแล้วคืนให้
หน่วยงาน เพ่ือใช้ในการด าเนินงานต่อไป

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ

เห็นชอบ

4. คณะกรรมการ
พิจารณา

เห็นชอบ
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานค ารบัรองการปฏบิตัิงาน (ต่อ)
Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

7. พนังานทุกคนด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย
ตามตัวบ่งชี้ที่ก าหนดไว้ในค ารับรองฯ

พนักงานทุกคน ด าเนินการ ตลอดปีงบประมาณ

8. รายงานผลการด าเนินงานและรวบรวม
เอกสาร/หลักฐาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
จัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR)

ฐิติญาณี ด าเนินการ/ หัวหน้า
หน่วยงาน ผู้สอบทาน

กันยายน -รายงานการประเมินตนเอง (SAR)
-ค ารับรองการปฏิบัติงาน
-เอกสาร/หลักฐานต่างๆ

9. เสนอผลการประเมินตามค ารับรองฯ พร้อม
เอกสาร/หลักฐานประกอบให้หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้ด าเนินการปรับปรุง
แก้ไข้ตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบด าเนินการ
ตามข้ันตอนต่อไป

ฐิติญาณี ด าเนินการ/ หัวหน้า
หน่วยงาน ผู้สอบทาน

ตุลาคม -รายงานการประเมินตนเอง (SAR)
-ค ารับรองการปฏิบัติงาน
-เอกสาร/หลักฐานต่างๆ

10. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาเห็นชอบแล้ว 
จัดส่งผลการประเมินตามค ารับรองฯ ของ
หน่วยงาน พร้อมเอกสาร/หลักฐานในรูปแบบ
ไฟล์ให้กับหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบ เพ่ือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

ฐิติญาณี ด าเนินการ ตุลาคม

11. รับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในจาก
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

หัวหน้าหน่วยงาน ด าเนินการ/ 
ฐิติญาณี เตรียมข้อมูล

ตุลาคม

12. ประชุมภายในหน่วยงาน เพ่ือแจ้งผลการ
ประเมินค ารับรองฯ และข้อเสนอแนะให้
พนักงานทุกคนรับทราบ เพ่ือน าไปปรับปรุงแก้ไข
และพัฒนาการด าเนินงานของหน่วยงาน

หัวหน้าหน่วยงาน ประธานที่
ประชุม/ ฐิติญาณี เตรียมข้อมลู

พฤศจิกายน -เอกสารแจ้งรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ศูนย์ภาษา
และวัฒนธรรมจีนสิรินธร

A

7. พนักงานด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายตามตัวบ่งชี้ในค ารับรอง           
การปฏิบัติงาน

9. หนัวหน้า
พิจารณา

จุดสิ้นสุด

8. จัดท ารายงานและรวบรวมเอกสาร/หลักฐาน เพ่ือประกอบการ
ประเมินตามตัวบ่งชี้ของค ารับรองการปฏิบัติงาน

10. จัดส่งเอกสาร/หลักฐาน และผลการประเมินค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน ให้หน่วยงานกลางที่รับผิดชอบ

11. รับการประเมินจากคณะกรรมการฯ

12. แจ้งผลการประเมิน และข้อเสนอแนะในหน่วยงาน
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานการจดัท ารายงานประเมนิตนเอง (SAR)

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1. ประชุมภายในหน่วยงาน เพ่ือรายละเอียดการจัดท ารายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) ของหน่วยงานและมอบหมาย

หัวหน้าหน่วยงาน ประธาน
ที่ประชุม/

ฐิติญาณี ด าเนินการ

กันยายน คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษา

2. พนักงานทุกคนจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ที่
ได้รับผิดชอบในค ารับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงานและ
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ประกอบการ
ประเมินจากคณะกรรมการ และจัดส่งให้หัวหน้าหน่วยงานเพื่อ
พิจารณา

พนักงานทุกคนด าเนินการ กันยายน -แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR)
-ค ารับรองการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน
-เอกสาร/หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง

3. ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลจากพนักงานทุกคนในหน่วยงาน 
เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหน่วยงาน

ฐิติญาณี ด าเนินการ กันยายน

4. เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา กรณีไม่เห็นชอบให้
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ กรณีเห็นชอบห ้าเนิน
การตามขั้นตอนต่อไป

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา

กันยายน

จุดเริ่มต้น

1. ประชุมภายในหน่วยงาน

2. จัดทายงานผลการด าเนินงาน และรวบรวมเอกสาร/
หลักฐาน ตามตัวบ่งชี้ที่พนักงานรับผิดชอบ

A

4. หัวหน้าพิจารณา

ไม่เห็นชอบ ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ

เห็นชอบ

3. ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลจากทุกคนในหน่วยงาน เพือ่
จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหน่วยงาน
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานค ารบัรองการปฏบิตัิงาน (ต่อ)

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

5. จัดส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ให้กับ
หน่วยงานกลางที่รับผิดชอบ (ส่วนประกัน
คุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร) พร้อม
ไฟล์รายงานและเอกสาร/หลักฐาน

ฐิติญาณี ด าเนินการ ตุลาคม รายงานการประเมินตนเอง (SAR)
ของหน่วงาน จ านวน 5 เล่ม

6.รับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับศูนย์และหน่วยงานสนับสนุน จาก
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

หัวหน้าหน่วยงาน ด าเนินการ /
ฐิติญาณี เตรียมข้อมูล

พฤศจิกายน -รายงานการประเมินตนเอง (SAR)
-เอกสาร/หลักฐานต่างๆ

7.ประชุมหน่วยงานเพื่อแจ้งผลการประเมินที่
หน่วยงานไดรับให้กับพนักงานทุกคนรับทราบ
และร่วมกันวางแผนปรับปรุงการด าเนินงานให้
เป็นไปตามข้อเสนอแนะที่ได้รับจากคณะ
กรรมการฯ

หัวหน้าหน่วยงาน ประธานที่
ประชุม /ฐิติญาณี เตรียมข้อมลู

พฤศจิกายน รายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ศูนย์ภาษาและ
วัฒนธรรมจีนสิรินธร

A

5.จัดส่งรายงานให้หน่วยงานกลางที่รับผิดชอบ

จุดสิ้นสุด

6. รับการประเมินจากคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน

7. แจ้งผลการประเมินและข้อเสนอแนะให้พนักงานในหน่วยงาน
รับทราบ และด าเนินการตามข้อเสนอแนะ
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานการจดัท ารายงานระบบควบคมุภายในและบรหิารความเสี่ยง

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1. ประชุมภายในหน่วยงาน เพ่ือเตรียมความพร้อมในการ
ด าเนินงาน ระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ

หัวหน้าหน่วยงาน ประธาน
ที่ประชุม/

ฐิติญาณี เตรียมข้อมูล

กันยายน

2. ติดตามผลและรายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานตาม
แผนการปรับปรุงการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของ
หน่วยงาน ว่าสามารถด าเนินการได้เพียงใด ผลที่ได้รับจากการ
ด าเนินงานเป็นไปตามตัวชี้วัดหรือไม่ โดยเชื่อมโยงข้อมูล มาจาก
แบบการบริหารจัดการความเสี่ยง และแบบติดตามการบริหาร
จัดการความเสี่ยง รอบ 6 เดือน และเรียบเรียงลงในแบบติดตาม
การบริหารความเสี่ยงรอบปี

พนักงานทุกคนด าเนินการ/
ฐิติญาณี รวบรวมข้อมูล/ 
หัวหน้าหน่วยงาน ผู้สอบ

ทาน

กันยายน 
(ด าเนินการ
ติดตามการ

บริหารจัดการ
ความเสี่ยง รอบ 
6 เดือน ในเดือน

เมษายน)

-แบบการบริหารจัดการ
ความเสี่ยง 
-แบบติดตามการบริหาร
จัดการความเสี่ยง รอบ 6
เดือน 
-แบบติดตามการบริหาร
จัดการความเสี่ยงรอบปี

3. ประเมินระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน โดยเรียบเรียง
รายงาน สภาพแวดล้อมทั่วไป ภารกิจส าคัญ การด าเนินงาน 
โครงสร้างบุคลากร รวมถึงประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน เพื่อให้ทราบถึงประสิทธิภาพของระบบฯ

ฐิติญาณี ด าเนินการ/ 
หัวหน้าหน่วยงาน ผู้สอบ

ทาน

กันยายน -รายงานการประเมิน
องค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน (ปค.4)
-รายงานการประเมินผล
การควบคุมภายใน (ปค.5)

4. ก าหนด ระบุความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง และแนวทาง
บริหารความเสี่ยง ที่จะด าเนินการในปีงบประมาณถัดไป

พนักงานทุกคน 
ด าเนินการ/ ฐิติญาณี 

รวบรวมข้อมูล/ หัวหน้า
หน่วยงาน ผู้สอบทาน

กันยายน -แบบการบริหารจัดการ
ความเสี่ยง

จุดเริ่มต้น

1. ประชุมภายในหน่วยงาน

2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผน
ปรับปรุงการควบคุมภายในและบริหาร

ความเสี่ยง
(แบบติดตามการบริหารจัดการความเสี่ยง 

รอบป)ี

A

ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ

3.ประเมินระบบควบคุมภายในของ
หน่วยงาน ในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 

(ปค.4 และ ปค.5)

4.ก าหนด ระบุความเสี่ยง ประเมินความ
เสี่ยง และแนวทางบริหารความเสี่ยง 
(แบบการบริหารจัดการความเสี่ยง)

ด าเนินการ
ติดตาม

การบริหาร
จัดการ

ความเสี่ยง
รอบ 6
เดือน
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานการจดัท ารายงานระบบควบคมุภายในและบรหิารความเสี่ยง (ต่อ)

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

5. รวบรวมข้อมูล การประเมินระบบควบคุมภายใน (แบบฟอร์ม 
ปค.4 และ ปค.5) รวบรวมการบริหารความเสี่ยง (แบบติดตาม
การบริหารจัดการความเสี่ยง รอบปี และแบบการบริหารจัดการค
วาเสี่ยง) จากพนักงานทุกคน

ฐิติญาณี ด าเนินการ กันยายน

6. เสนอข้อมูล เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ
ของหัวหน้า กรณีเห็นชอบให้ ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา /พนักงานทุก
คน ด าเนินการปรับปรุง

แก้ไข

กันยายน

7.จัดท ารายงาน “รายงานระบบควบคุมภายในและบริหารความ
เสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX”

ฐิติญาณี ด าเนินการ กันยายน -รายงานระบบควบคุม
ภายใน และบริหารความ
เสี่ยง

8.เสนอรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณากรณีไม่เห็นชอบ ให้
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้า กรณี
เห็นชอบให้ ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา

กันยายน -รายงานระบบควบคุม
ภายใน และบริหารความ
เสี่ยง

A

5.รวบรวมข้อมูลการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

6. หัวหน้า
พิจารณา

ไม่เห็นชอบ 
ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ

7.จัดท ารายงาน “รายงานระบบควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX”

8. หัวหน้า
พิจารณา

ไม่เห็นชอบ 
ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ

เห็นชอบ

เห็นชอบ

A
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : งานการจดัท ารายงานระบบควบคมุภายในและบรหิารความเสี่ยง (ต่อ)

Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

9.จัดส่งรายงานระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงให้กับ
หน่วยงานกลางที่รับผิดชอบ
(ส่วนประกันคุณภาพและพัฒนาหลักสูตร)

ฐิติญาณี ด าเนินการ ภายใน 7 วันท าการหลัง
สิ้นสุดปีงบประมาณ

-รายงานระบบควบคุม
ภายใน และบริหารความ
เสี่ยง จ านวน 3 เล่ม

10. น าข้อมูล “รายงานระบบควบคุมภายในและบริหารความ
เสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX” ที่สมบูรณ์แล้ว แจ้งต่อที่
ประชุมหน่วยงาน เพ่ือแจ้งให้พนักงานทุกคนได้รับทราบ อันจะ
เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานตามแผนงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเหมาะสม

หัวหน้าหน่วยงาน 
ประธานที่ประชุม/ 
ฐิติญาณี ด าเนินการ

ตุลาคม -รายงานระบบควบคุม
ภายใน และบริหารความ
เสี่ยง

A

จุดสิ้นสุด

10. จัดประชุมเพื่อรับทราบแผนงาน

9.จัดส่งรายงานระบบควบคุมภายในและบริหารความ
เสี่ยงให้กับหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบ

25


