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ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โดยแผนงาน/โครงการ ตลอดจน
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ในการติดตามและประเมินผล อันจะส่งผลให้พันธกิจของส่วนนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

ที่ก าหนดไว้ 
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ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

ปณิธำน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน”  
  โดยมุ่ง “สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 
 

วิสัยทัศน์ 
 มหาวิทยาลัยชั้นนําของอาเซียนที่ได้รับการยอมรับในระดับนานาชาติ 
  A Leading University in ASEAN with International Recognition 
 

พันธกิจ 
 ผลิตทรัพยากรมนุษยที ่ม ีคุณภาพ พัฒนาความเปนเลิศทางวิชาการ วิจัย และนวัตกรรมสู สังคม              
ภายใตการเปลี่ยนแปลงอยางพลิกผัน เพื่อตอบสนองเปาหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน สอดคลองกับการพัฒนา
ประเทศ 
 To produce quality human resources and develop excellence in academics, research, and 
innovations for the society under disruptions to achieve the Sustainable Development Goals 
in accordance with Thailand’s development. 
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1.2 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงำน 

ปณิธำน 
ขับเคลื่อนนโยบายและแผนสู่การปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 
วิสัยทัศน์ 

เป็นหน่วยงานขับเคลื่อนนโยบายและแผนสู่การปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย 
 
พันธกิจ 

1.   จัดทํายุทธศาสตร์ แผนพัฒนามหาวิทยาลัย และแผนปฏิบัติการประจําปี 
2.   บริหารจัดการงบประมาณประจําปี 
3.   ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 
4.   พัฒนางานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย 
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1.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและกรอบอัตรำก ำลัง  

 

 

 

 

 

อธิกำรบดี
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร วัฒนศิริ

รองอธิกำรบดี
อาจารย์ ดร.พนม วิญญายอง

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริหำรกลำง
นางสาวกัลยา ทับเกร็ด

รักษำกำรแทนหัวหน้ำส่วนนโยบำยและแผน
อาจารย์ ดร.สิริรุ่ง วงศ์สกุล

ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณภำยนอก

หัวหน้ำฝ่ำย
นางสาวพัชรภร ปอนสืบ

เจ้ำหน้ำที่บริหำร
นายวีรวุฒิ บุญศรี
นายกิตตินันท์ มัชฉากิจ
นางสาวสุชาวลี ทะวะดี
นางสาวเบญจวรรณ ยืนยงแสน

ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณภำยใน

รักษำกำรแทนหัวหน้ำฝ่ำย
นางปัทมา คําอ้อย

เจ้ำหน้ำที่บริหำร
นางสาวลฎาภา ศรีแสงโชติ
นางสาวลภัสรดา วงค์จันตา
นางสาวเกวลิฬ ตาลดี
นายอนัสพงษ์ ขัดแก้ว
นางสาวชมพูนุท เปรมสมาน
นางสาวปิยะธิดา ราตรี

ฝ่ำยสำรสนเทศและบริหำรจัดกำร

รักษำกำรแทนหัวหน้ำฝ่ำย
นางรุ่งกานต์ วิชาลัย

เจ้ำหน้ำที่บริหำร
นางสาวมาลีรัตน์ นิ่มนวล
นางสาวฑิตยา ฌาณวัฒนศิริ
นางสาวอรพรรณ พรมขัดดุก

ข้อมูล ณ วันที่ 26 ตุลาคม 2564 
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1.4 กำรมอบหมำยงำนและภำระงำนตำมฝ่ำยงำน 

 1.     ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณภำยนอก 

มีบทบาท หน้าที่รับผิดชอบในการวางแผน จัดทําแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการโครงการสําคัญ
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ จัดทําคําขอ
งบประมาณรายจ่ายประจําปีและระยะยาว การบริหารจัดการงบประมาณรายจ่าย จัดทําข้อมูลที่เกี่ยวข้องต าม
ความต้องการของหน่วยงานภายนอก ติดตามการรายงานผลการดําเนินงานงบประมาณประจําปี ประเมินและ
รายงานผลการดําเนินงานตามงาน/โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง รวมไปถึงการดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานวางแผน 
       1. ประเมินแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2560-2564) 
       2. แผนจัดซื้อจัดจ้าง 
       3. แผนปฏิบัติราชการ 

4. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
  - ระบบ BB-EvMIS 
  - ระบบ eMENSCR 
  - ระบบ BudgetU 
2) งานงบประมาณ 
       1. จัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปีและงบประมาณรายจ่ายระยะยาว 
    - จัดทําคําของบประมาณภาพรวม/งบบูรณาการ/งบลงทุน 
    - เสนอเรื่องแปรญัตติงบประมาณรายจ่ายประจําปี พ.ศ. 2566 (ถ้ามี) 

- จัดทําแบบสรุปประเมินรับรองสิ่งก่อสร้างใหม่เพื่ออนุรักษ์พลังงาน ส่งกรมพัฒนา
พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน กระทรวงพลังงาน (กรณีมีสิ่งก่อสร้างผูกพันใหม่) 
(ถ้ามี) 

 2. บริหารจัดการงบประมาณรายจ่าย 
  - การขอความเห็นชอบความเหมาะสมของวงเงินก่อสร้าง 
  - การขออนุมัติจ่ายเงินชดเชยค่างานสิ่งก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) (ถ้ามี) 
  - การขอขยายระยะเวลาการผูกพันสิ่งก่อสร้าง (ถ้ามี) 
       3. การจัดทําคําของบประมาณในระบบของสํานักงบประมาณ (e-Budgeting) 

 4. การชี้แจงกรรมาธิการฯ ประจําปีงบประมาณ 
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      5. การจัดทําโครงการสําคัญ 
 6. จัดทําข้อมูลที่เก่ียวข้องตามความต้องการของหน่วยงานภายนอก 
3) งานติดตาม 

1. ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานงบประมาณประจําปี 
- รายงานผลระบบสารสนเทศเพ่ือการติดตามและประเมินผล (PART) (ถ้ามี) 
- รายงานผลปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปี ในระบบ BB-EvMIS 

(สํานักงบประมาณ) และระบบติดตามและประเมินผลด้านงบประมาณ (สป.อว.) 
- ติดตามและรายงานผลความก้าวหน้ารายการครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างเสนอต่อ

สํานักงบประมาณและสป.อว. ตามแบบ ค 011, ค 911 ประจําปี 
- รายงานผลการดําเนินงานและผลใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบ e-MENSCR 

 2. จัดทําข้อมูลที่เก่ียวข้องตามความต้องการของหน่วยงานภายนอก 
 3. ระบบติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณของหน่วยรับงบประมาณ (BB-EVACUBE) (สํานักงบประมาณ) 
 4. ระบบติดตามผลการจัดการสิ่งแวดล้อม สํานักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม (กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม) 
 5. ระบบฐานข้อมูลระบบติดตามและประเมินผลด้านงบประมาณ (Bud getU) (กระทรวง       

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม) 
 

2.     ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณภำยใน 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการวางแผนการดําเนินงานประจําปีของมหาวิทยาลัย 
วางแผนและจัดทําแผนความต้องการและบริหารทรัพยากร วิเคราะห์การจัดตั้งหน่วยงานใหม่ หลักสูตรใหม่ และ
หลักสูตรครบวงรอบ/การแบ่งส่วนงาน จัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี บริหารงบประมาณระหว่างปี กําหนด
แนวทางการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานประจําปี ติดตามผลการดําเนินงานตามภารกิจของหน่วยงาน
และมหาวิทยาลัย ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตามภารกิจต่อมหาวิทยาลัย รวมไปถึงการดูแลรับผิดชอบ
ระบบ/ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานวางแผนและบริหารงบประมาณภายใน 
 1. วางแผนและจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
  - แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
  - แผนปฏิบัติการระยะสั้น แผนปฏิบัติการระยะยาว 
  - ทบทวนแผนพัฒนามหาวิทยาลัยประจําปี 
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       2. วางแผนและจัดทําแผนการดําเนินงานประจําปีของมหาวิทยาลัย 
  - แผนการดําเนินงานของหน่วยงาน (คู่มือ) 
  - แผนการใช้จ่ายงบประมาณ/แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - แผนรับนักศึกษาและหลักสูตร 
  - แผนปฏิบัติการประจําปี (โครงการ/งาน) 
      3. วางแผนและจัดทําแผนความต้องการและบริหารทรัพยากรด้านต่างๆของมหาวิทยาลัย 
  - แผนงบประมาณ (รายรับ/รายจ่าย) 
  - แผนกลยุทธ์ทางการเงิน (งานทีม) 
  - แผนอัตรากําลัง 
  - แผนความต้องการงบลงทุน 
       4. วิเคราะห์การจัดตั้งหน่วยงานใหม่/การเปิดหลักสูตรใหม่ และหลักสูตรครบวงรอบ/การแบ่งส่วนงาน 

2) งานงบประมาณ 
       1. จัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 
                - จดัทําร่างนโยบายและหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
                - จัดทําประมาณการรายรับ/รายจ่าย ประกอบการพิจารณางบประมาณ 
  - วิเคราะห์และพิจารณางบประมาณรายจ่าย/กรอบอัตรากําลัง/ครุภัณฑ์งานปรับปรุง 
     และสิ่งก่อสร้าง 
                - จัดทําเอกสารและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณรายจ่าย 
       2. บริหารจัดการงบประมาณรายจ่าย 
  - ตรวจสอบและวิเคราะห์การขออนุมัติเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลง/คืน งบประมาณรายจ่าย 
  - จัดทําข้อมูลเงินเหลือจ่ายจากการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - บริหารกรอบอัตรากําลัง 
       3. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

3) งานวางแผนและติดตามประเมินผล 
       1. กําหนดแนวทางการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานประจําปี 
       2. ติดตามผลการดําเนินงานตามภารกิจของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 
       3. ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตามภารกิจต่อมหาวิทยาลัย 
       4. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
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3.    ฝ่ำยสำรสนเทศและบริหำรจัดกำร 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารจัดการข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร การจัดอันดับมหาวิทยาลัย การวิจัยสถาบัน การบริหารจัดการภายในหน่วยงาน งานประกัน
คุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน และสนับสนุนงานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย งานบริหารจัดการ
งบประมาณของสํานักงานบริหารกลาง การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

1) งานสารสนเทศ 
      1 จัดทําข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

  - รายงานประจําปี 
  - เอกสารสารสนเทศประจําปี 
  - รายงานประชาชน 
  - สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร 
  - จัดทํา/ออกแบบ Presentation เพ่ือนําเสนอต่อผู้บริหาร 
       2. บริการข้อมูลสารสนเทศแก่หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

                 - รายงานข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษาต่อกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ 
                   นวัตกรรม 
2) งานการจัดอันดับมหาวิทยาลัย 

1. การจัดกลุ่มมหาวิทยาลัย ภายใต้โครงการ Reinventing University 
2. Time Higher Education (THE) 
3. THE World University Rankings 
4. THE Emerging Economies University Rankings 
5. THE Asia University Rankings 
6. THE Young University Rankings 
7. THE Impact Ranking 
8. Quacquarelli Symonds (QS) 
9. QS University Rankings 
10. QS Stars Rating  
11. UI GreenMetric World University Ranking 
12. University Performance Metrics (UPM) 
13. UPM University Rating 
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14. UPM Program Rating 
3) ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานข้อมูล ที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทําระบบสืบค้นระเบียบ/ประกาศ/คําสั่ง/ข้อกําหนด/มติประชุมต่างๆ 
 4) งานวิจัยสถาบัน 

1. จัดทําเล่มงานวิจัยสถาบันหัวข้อหลักประจําปี 
  - การวิเคราะห์ข้อมูลนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่าและภาระงานสอนของอาจารย์ 
  - การวิเคราะห์ภาวะการมีงานทําของผู้สําเร็จการศึกษา 
  - การศึกษาความพึงพอใจของนายจ้างที่มีต่อการทํางานบัณฑิต 

2. วิเคราะห์ข้อมูลวิจัยสถาบันหัวข้อหลัก 
 - การวิเคราะห์ข้อมูลนักศึกษาใหม่ 
 - การศึกษาความคิดเห็นของผู้ปกครองของบัณฑิต 
 - การวิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้ห้องเรียน 
 - วิเคราะห์อัตราการออกกลางคันของนักศึกษา 

5) งานบริหารจัดการทั่วไป  

1. งานสารบรรณ 
2. งานวางแผน งบประมาณ และติดตามประเมินผล 
3. จัดการประชุมส่วน 
4. งานพัสดุ 
5. งานประเมินผลพนักงาน 
6. งานพัฒนาบุคลากร 

6) งานด้านประกันคุณภาพและควบคุมภายใน 

1. จัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน 
2. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
3. จัดทําข้อมูลระบบความคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 
4. EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย 

7)  บริหารจัดการงบประมาณของสํานักงานบริหารกลาง 

8) การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
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ส�วนที่ 2 

แผนภูมิความเชื่อมโยงแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม�ฟ�าหลวง ฉบับที่ 5 (พ.ศ. 2565-2569) 

2.1 แผนภูมิความเชื่อมโยงแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม�ฟ�าหลวง ฉบับที่ 5 (พ.ศ. 2565-2569) กับแผนงาน/งาน และงบประมาณประจําป3ของหน�วยงาน 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พันธกิจของ

มหาวิทยาลัย  
ผลิตทรัพยากรมนุษย�ที่มีคุณภาพ พัฒนาความเป�นเลิศทางวิชาการ วิจัย และนวัตกรรม สู$สังคมภายใต&การเปลี่ยนแปลงอย$างพลิกผัน เพื่อตอบสนองเป*าหมาย
การพัฒนาที่ยั่งยืน สอดคล&องกับการพัฒนาประเทศ 
 To produce quality human resources and develop excellence in academics, research, and innovations for the society under 
disruptions to achieve the Sustainable Development Goals in accordance with Thailand’s development. 

 

2. การสร&างความ

เป�นเลิศทางการ

วิจัยและ

นวัตกรรม 

1. การผลติ

ทรัพยากร

มนุษย�                

ที่มีคุณภาพ 

ยุทธศาสตร8        

(8 ยุทธศาสตร8) 

 

4. การทํานุบาํรุง

ศิลปวัฒนธรรม                    

แห$งล&านนาและการ

ดูแลรักษาสิ่งแวดล&อม 

3. การเป�น

ที่พึ่งแก$

สังคม 

5. ความ

เป�น

นานาชาติ 

6. การสร&างความ

ยั่งยืนของมหาวิทยาลัย

ท$ามกลางความพลิก

ผัน 

7. การส$งเสริม                    

ธรรมาภิบาล                 

และการเป�นองค�กร               

แห$งความสุข 

8. การยกระดับศูนย�การแพทย�

มหาวิทยาลัยแม$ฟ*าหลวง สู$การ

เป�นศูนย�กลางสุขภาพ แห$ง    

อนุภูมิภาคลุ$มแม$นํ้าโขง 

แผนงาน        

(7 แผนงาน) 

1. แผนงาน           

การเรยีนการสอน 

2. แผนงาน 

วิจัย 

3. แผนงาน 
บริการวิชาการ 

แก$สังคม 

4. แผนงานศาสนา 

ศิลปวัฒนธรรม                

และสิ่งแวดล&อม 

5. แผนงาน

สนับสนุนวิชาการ 

 

6. แผนงาน 
บริหาร

มหาวิทยาลยั 

 

7. แผนงาน 
บริการสุขภาพ 

แก$สังคม 

งบประมาณรวมทั้งสิ้น                  

ของหน�วยงาน ป3 2565       

6,453,420 บาท 

6,453,420 
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2.2  แผนภูมิความเชื่อมโยงแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม�ฟ�าหลวง ฉบับที่ 5 (พ.ศ. 2565-2569) กับแผนกลยุทธ8ของหน�วยงาน โครงการปฏิบัติการประจําป3                          
และงานตามภารกิจของหน�วยงาน  
 
 
 

 

  

 

 

 

 

  

  

  

 

 

ยุทธศาสตร8        

(8 ยุทธศาสตร8) 

2. การสร&างความ

เป�นเลิศทางการ

วิจัยและ

นวัตกรรม 

1. การผลติ

ทรัพยากร

มนุษย�                

ที่มีคุณภาพ 

4. การทํานุบาํรุง

ศิลปวัฒนธรรม                    

แห$งล&านนาและการ

ดูแลรักษาสิ่งแวดล&อม 

3. การเป�น

ที่พึ่งแก$

สังคม 

5. ความ

เป�น

นานาชาติ 

6. การสร&างความยั่งยืน

ของมหาวิทยาลัย

ท$ามกลางความพลิกผัน 

7. การส$งเสริม                    

ธรรมาภิบาล                 

และการเป�นองค�กร               

แห$งความสุข 

8. การยกระดับศูนย�การแพทย�

มหาวิทยาลัยแม$ฟ*าหลวงสู$การ

เป�นศูนย�กลางสุขภาพ                

แห$งอนุภูมิภาคลุ$มแม$นํ้าโขง 

กลยุทธ8

มหาวิทยาลัย 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

กลยุทธ�ข&อที่ 6             

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 
กลยุทธ8ของ

หน�วยงาน (ถBามี) 

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

กลยุทธ�ข&อที่...             

กลยุทธ�ข&อที่... 

 

(1)โครงการปฏิบัติการ

ประจําป3 (ถBามี) 

 

จํานวน...โครงการ จํานวน...โครงการ จํานวน...โครงการ จํานวน...โครงการ จํานวน...โครงการ จํานวน 1 โครงการ จํานวน...โครงการ จํานวน...โครงการ 

จํานวน...งาน จํานวน...งาน จํานวน...งาน จํานวน...งาน จํานวน...งาน จํานวน...งาน จํานวน...งาน จํานวน...งาน (2)งานตามภารกิจของ

หน�วยงาน (ถBามี) 

(1)+(2) งบประมาณรวม

โครงการฯ+งานฯ 

 

......บาท ......บาท ......บาท ......บาท ......บาท  42,000 บาท .....บาท .....บาท 
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2.3 การวิเคราะห8สภาพแวดลBอมภายในและภายนอก (SWOT) ของหน�วยงาน 
ปKจ

จัย
ภา

ยใ
น 

จุดแข็ง (Strengths) 

1.บุคลากรมีความรู&และทักษะ ในงานท่ี

รับผิดชอบเป�นอย$างดี สามารถให&คําปรึกษา 

แก&ปZญหา และสนับสนุนข&อมูลท่ีจําเป�นแก$

หน$วยงาน 

2.ผู&บริหารสามารถให&คําปรึกษา แนะนํา 

เก่ียวกับการปฏิบัติงานได&อย$างสม่ําเสมอ 

3.เป�นศูนย�รวมข&อมูลและสนับสนุนข&อมูลท่ี

จําเป�นแก$มหาวิทยาลัย 

4.มีบุคลากรอายุน&อยท่ีสามารถพัฒนาการ

ทํางาน และปฏิบัติงานได&ต$อเนื่อง  

จุดอ�อน (Weaknesses) 

1.ขาดผู&บังคับบัญชาระดับต&น 

2.บุคลากรขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

ให&เป�นไปตามแผน 

3.การติดตามงานภายในยังไม$มีประสิทธิภาพ

เท$าท่ีควร 

4. กระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ภายในส$วนงานไม$ชัดเจน 

5.การปฏิบัติงานขาดความต$อเนื่อง เนื่องจาก

บุคลากรภายในขาดการสื่อสาร และการ

ทํางานเชื่อมโยงกัน 

6.บุคลากรภายในขาดประสบการณ�ในการ

ทํางานตามภาระงานท่ีได&รับมอบหมาย 

ปKจ
จัย

ภา
ยน

อก
 

โอกาส (Opportunities) 
1.มีโอกาสเรียนรู&แนวคิด และการปฏิบัติงานจาก
ผู&บริหารระดับสูงท้ังภายในและภายนอก 
2. มีเครือข$ายแลกเปลี่ยนเรียนรู&กับหน$วยงาน
ภายนอกท่ีช$วยสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
3. มีองค�ความรู&ด&านนโยบายและแผน ท่ีบุคลากร
สามารถเรียนรู&ได&ด&วยตนเอง 
4. บุคลากรสามารถเข&าถึงเทคโนโลยีสารสนเทศ
และนํามาประยุกต�ใช&กับการปฏิบัติงาน 
5.มหาวิทยาลัยมีแผนพัฒนาบุคลากรท่ีชัดเจน 

อุปสรรค (Threats) 
1.ทิศทาง นโยบาย มาตรการตลอดจน บุคลากรท่ี
เก่ียวข&องมีการเปลี่ยนแปลง อยู$เสมอ และส$งผล
กระทบต$อการปฏิบัติงาน 
2. การปฏิบัติงานกับหน$วยงานภายนอก มี
ระยะเวลาจํากัด และไม$แน$นอน 
3. การปฏิบัติงานของหน$วยงานภายใน ขาดความ
ร$วมมือในการสนับสนุนข&อมูล 
4. แนวโน&มจํานวนนักศึกษาลดลง 
5.สถานการณ�โรคระบาด และปZญหาหมอกควัน 
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2.4 ความสอดคลBองของกลยุทธ8การดําเนินงานของหน�วยงานกับนโยบายการจัดสรรงบประมาณประจําป3 

พ.ศ. 2565 และแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม�ฟ�าหลวง ฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 2565-2569) 

กลยุทธ8การดําเนินงานของหน�วยงาน  

  กลยุทธ8ขBอที่ 1 พัฒนาการบริหารจัดการของส$วนนโยบายและแผน  ให&รองรับและสนับสนุนการ

ดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 

กลยุทธ8ขBอท่ี 2 พัฒนาบุคลากรของส$วนนโยบายและแผนให&มีความรู& ความสามารถ พร&อมปฏิบัติตาม

นโยบายขับเคลื่อนของมหาวิทยาลัย 

สอดคลBองกับนโยบายการจัดสรรงบประมาณประจําป3 พ.ศ. 2565  

1. สนับสนุนให&หน$วยงานของมหาวิทยาลัย จัดทําโครงการ งานและกิจกรรมท่ีสอดคล&องกับ 

         ยุทธศาสตร�ภายใต&แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

          2. สนับสนุนให&หน$วยงานของมหาวิทยาลัย จัดทําโครงการ งานและกิจกรรมท่ีสอดคล&องกับ 

         โครงการสําคัญภายใต&แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

          3. สนับสนุนให&หน$วยงานของมหาวิทยาลัย จัดทําโครงการ งานและกิจกรรมท่ีสอดคล&องกับ 

         ภารกิจ และทิศทางการพัฒนาของหน$วยงาน 

          4. สนับสนุนให&หน$วยงานของมหาวิทยาลัย จัดทําโครงการ งานและกิจกรรมโดยใช& 

         ทรัพยากรอย$างคุ&มค$าและประหยัด เพ่ือให&เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

สอดคลBองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม�ฟ�าหลวง ฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 2565-2569)  

ขBอท่ี 1 สนับสนุนให&หน$วยงานต$างๆ ของมหาวิทยาลัยสามารถดําเนินงานตามพันธกิจ แผนงาน งาน 

โครงการ และกิจกรรมต$างๆ ได&อย$างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป*าหมายท่ีกําหนดไว& 

ขBอท่ี 3 ส$งเสริมให&หน$วยงานดําเนินโครงการ กิจกรรม ท่ีมุ$งเพ่ิมขีดความสามารถในการแข$งขันของ

มหาวิทยาลัย ภายใต&สถานการณ�การเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนอย$างรวดเร็ว 

ขBอท่ี 7 สนับสนุนการดําเนินงานโครงการ กิจกรรม เพ่ือตอบสนองนโยบายของรัฐบาล แผนปฏิรูป

ประเทศ และแผนยุทธศาสตร�ชาติระยะยาว 
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รายการ ยอดจัดสรร ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

*****  11403000  สว่นนโยบายและแผน 6,453,420.00 1,024,700.00 475,520.00 494,520.00 491,520.00 479,520.00 613,520.00 475,520.00 475,520.00 476,520.00 495,520.00 475,520.00 475,520.00

****   06 แผนงานบรหิารมหาวทิยาลัย 6,453,420.00 1,024,700.00 475,520.00 494,520.00 491,520.00 479,520.00 613,520.00 475,520.00 475,520.00 476,520.00 495,520.00 475,520.00 475,520.00

***    งานบรหิารทั�วไป 6,453,420.00 1,024,700.00 475,520.00 494,520.00 491,520.00 479,520.00 613,520.00 475,520.00 475,520.00 476,520.00 495,520.00 475,520.00 475,520.00

**     06601         ง.บรหิารทั�วไป 6,411,420.00 1,024,700.00 475,520.00 476,520.00 485,520.00 479,520.00 595,520.00 475,520.00 475,520.00 476,520.00 495,520.00 475,520.00 475,520.00

*      หมวดเงนิเดอืนและคา่จา้งประจํา 6,104,420.00 923,200.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00

       6531001  เงนิเดอืนและคา่จา้งประจํา 5,652,240.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00 471,020.00

       653X001  กองทนุสะสมสมทบ/สํารองเลี"ยงชพี 452,180.00 452,180.00            

*      หมวดตอบแทนใชส้อยและวสัดุ 304,000.00 100,500.00 4,500.00 5,500.00 14,500.00 7,500.00 124,500.00 4,500.00 4,500.00 4,500.00 24,500.00 4,500.00 4,500.00

       6533104  เงนิประจําตําแหน่งหัวหนา้ฝ่าย 24,000.00 2,000.00 2,000.00 2,000.00 2,000.00 2,000.00 2,000.00 2,000.00 2,000.00 2,000.00 2,000.00 2,000.00 2,000.00

       6533101  เงนิคา่อาหารทําการนอกเวลา สําหรับพนักงาน 30,000.00 2,500.00 2,500.00 2,500.00 2,500.00 2,500.00 2,500.00 2,500.00 2,500.00 2,500.00 2,500.00 2,500.00 2,500.00

       6533310  เงนิคา่อาหารทําการนอกเวลา สําหรับลูกจา้งชั�วคราวร 1,000.00   500.00       500.00   

       6533312  เงนิคา่อาหารทําการนอกเวลา สําหรับพนักงานขบัรถ 1,000.00   500.00       500.00   

       6533221  คา่ถ่ายเอกสารและเขา้เล่ม 2,000.00          2,000.00   

       6533412  คา่วสัดคุอมพวิเตอร์ 2,000.00          2,000.00   

       653Q007  กองทนุสง่เสรมิการพัฒนาบคุลากร สายปฏบิตักิาร 96,000.00 96,000.00            

       653Z006  คา่ใชจ้่ายประชมุยทุธศาสตร ์แผน และงบประมาณ 18,000.00     3,000.00     15,000.00   

       653Z007  คา่ใชจ้่ายในการจัดทําวจิัยสถาบนั 10,000.00    10,000.00         

       653Z008  คา่ใชจ้่ายในการจัดทําเอกสารสารสนเทศของมหาวทิยาลั 120,000.00      120,000.00       

*      หมวดสาธารณูปโภค 3,000.00 1,000.00    1,000.00    1,000.00    

       6534003  คา่ไปรษณียแ์ละขนสง่ 3,000.00 1,000.00    1,000.00    1,000.00    

**     06601A656046  เทคนคิการเขยีนโครงการ 42,000.00   18,000.00 6,000.00  18,000.00       

*      หมวดตอบแทนใชส้อยและวสัดุ 42,000.00   18,000.00 6,000.00  18,000.00       

       653B853  กจิกรรมเขยีนโครงการอยา่งไรใหส้อดคลอ้งกบัแผนพัฒน 18,000.00   18,000.00          

       653B854  กจิกรรมเขยีนโครงการอยา่งไรใหไ้ดร้ับจัดสรรงบประม 18,000.00      18,000.00       

       653B855  กจิกรรมการประชมุเชงิปฏบิตักิารทบทวนและปรับปรุงแ 6,000.00    6,000.00         

ส�วนที่ 3 แผนการดําเนินงานของหน�วยงาน ประจําป"งบประมาณ พ.ศ. 2565

3.1 แผนการใช,จ�ายงบประมาณ ประจําป"งบประมาณ พ.ศ. 2565

หน�วยงาน ส�วนนโยบายและแผน
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แบบคําของบประมาณ โครงการปฏิบัติการ 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565

สถานะ

การกรอกขอมูล
0.00

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน สีเขียว=กรอกขอมูลครบถวน

รายละเอียดขอมูลโครงการ สีแดง=กรอกขอมูลไมครบถวน

1 รหัสโครงการ 06601A656046 คําอธิบายการกรอกแบบฟอร์ม-โครงการ
2 ชื่อโครงการ โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เทคนิคการเขียนโครงการ

3 ชื่อโครงการ (ยอ) เทคนิคการเขียนโครงการ 21

4 รหัสหนวยงาน 11403000 สวนนโยบายและแผน

5 กลยุทธตามแผนพัฒนาฉบับที่ 5 6.4.2.1 การพัฒนาระบบและกลไกการขับเคลื่อนการดําเนินงานตามภารกิจ T 6.4.2.1

6 ตัวชี้วัดตามแผนพัฒนาฉบับที่ 5 KPI 6.4.2 ผลการประเมินตามเกณฑคุณภาพการศึกษาเพื่อการดําเนินการที่เปนเลิศ (EdPEx200) ระดับสํานักวิชา

7 ประเด็นยุทธศาสตรตามแผนพัฒนาฉบับที่ 5 SI 6.4 การสงเสริมสมรรถนะองคกร

8 ยุทธศาสตรตามแผนพัฒนาฉบับที่ 5 S6 การสรางความยั่งยืนของมหาวิทยาลัยทามกลางความพลิกผัน

9 เปาประสงคตามแผนพัฒนาฉบับที่ 5 G6 เปนองคกรสมรรถนะสูงที่มีการบริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ

10 งาน 06601 6.1 งานบริหารทั่วไป

11 แผนงาน 06 แผนงานบริหารมหาวิทยาลัย

12 ตัวชี้วัดตามแผนพัฒนาของหนวยงาน (ถามี) กรุณากรอกขอมูล

13 ระยะเวลาดําเนินโครงการ 364 วัน วัน เดือน ป

01/10/2021 01.10.2021 เริ่มตนดําเนินการ 01 10 2021

30/09/2022 30.09.2022 สิ้นสุดดําเนินการ 30 09 2022

14 หัวหนาโครงการ นางสาวพัชรภร ปอนสืบ E-mail : patcharaporn.por@mfu.ac.th

@mfu.ac.th

14 หลักการและเหตุผล

               ตามที่มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง ไดจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแมฟาหลวง ฉบับที่ 5 (พ.ศ.2565-2569) โดยมีเปาหมายใหเกิดการพัฒนาอยางยั่งยืนและมั่นคง ภายใตการเปลี่ยนแปลง

ของสภาพเศรษฐกิจและสังคม ซึ่งสอดคลองกับยุททธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ.2561-2580) ที่มีวิสัยทัศน ประเทศไทยมีความมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน เปนประเทศพัฒนาแลวดวยการพัฒนาตามหลักปรัชญา

ของเศรษฐกิจพอเพียง 

               แผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ จะบรรลุเปาหมายที่กําหนดไว ตองเกิดจากการนําแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ไปสูการปฏิบัติ โดยความรวมมือของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยทุกคน 

ซึ่งการเขียนโครงการเพื่อใหสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ เปนสวนสําคัญสวนหนึงของการวางแผนที่จะทําใหมหาวิทยาลัยบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย ทําใหสามารถนําแผนปฏิบัติการสู

การปฏิบัติจริง เพื่อใหเกิดผลตามที่ตองการได และเปนจุดเชื่อมโยงจากแผนงานไปสูแผนการบริหารเงิน และแผนบริหารคนดวย จากความสําคัญขางตน บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย จึงตองไดรับ

การสงเสริมใหเรียนรูหลักการการเขียนโครงการเพื่อใหแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ บรรจุเปาหมายที่กําหนดไว สวนนโยบายและแผนในฐานะเปนหนวยงานกลางของมหาวิทยาลัย 

จึงจัดโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการนี้ขึ้น 

15 วัตถุประสงคของโครงการ 
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15.1 เพื่อใหบุคลากรเขาใจหลักการในการวางแผน เขียนโครงการ และนําเสนอโครงการเพื่อใหโครงการไดรับการอนุมัติ

15.2 เพื่อใหบุคลากรเขาใจและมีวิธีในการบริหารโครงการใหประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค และสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

16 กลุมเปาหมาย

16.1 บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย จํานวน 120 คน (ผูประสานงานงบประมาณของหนวยงาน 60 คน  บุคลากรทั่วไป 60 คน) (กิจกรรมที่ 1)

16.2 อาจารย และหนวยงานกลุมศูนยความเปนเลิศตางๆ ของมหาวิทยาลัย (กิจกรรมที่ 2)

16.3 ผูบริหารมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง

17 ตัวชี้วัด/เกณฑ ของโครงการ

ตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการ หนวยนับ
แผน

ป 2565

เชิงปริมาณ 

1. โครงการที่เสนอของบประมาณจากหนวยงานภายนอกเพิ่มขึ้น รอยละ 10

2. จํานวนหนวยงานที่เขารวมกิจกรรม รอยละ

(จากหนวยงานทั้งมฟล.)
80

เชิงคุณภาพ 

1. บุคลากรมีความเขาใจในการจัดทําโครงการมากขึ้น รอยละ 80

2. หนวยงานสามารถจัดทําโครงการที่เชื่อมแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและกําหนดตัวชี้วัดไดถูกตอง รอยละ

(จากโครงการทั้งหมด)
80

18 ผลที่คาดวาที่จะไดรับ

18.1 บุคลากรสามารถวางแผน เขียนโครงการ และนําเสนอโครงการได

18.2 บุคลากรมีความเขาใจวิธีการบริหารโครงการใหสําเร็จตามวัตถุประสงค สอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

18.3 มหาวิทยาลัยมีโครงการที่ไดรับงบประมาณ(งบบูรณาการและยุทธศาสตร) จากหนวยงานภายนอก (เชน หนวยงานเจาภาพแผนบูรณาการ ฯลฯ) 

19 ประมาณการรายรับของโครงการ (ถามี)

ประมาณการรายรัับ
แผน

ป 2565

รวมทั้งสิ้น 0.00

1. 0.00

2. 0.00

3. 0.00
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แบบคําของบประมาณ โครงการปฏิบัติการ 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน

06601A656046 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เทคนิคการเขียนโครงการ

รายละเอียดงบประมาณโครงการ

ลําดับที่ รหัสรายการ

งบประมาณ

ชื่อรายการงบประมาณ ชื่อบัญชีงบประมาณ จัดสรรงบประมาณ (บาท) รายละเอียด(ตัวคูณ) แนบ Link เอกสารเพิ่มเติม แผนดําเนินงาน หมายเหตุ

งบประมาณรวมทั้งสิ้น 42,000.00

1 653B853 กิจกรรมเขียนโครงการอยางไรใหสอดคลองกับแผน

พัฒนามหาวิทยาลัย ฉบับที่ 5 

บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 18,000.00 6 ชั่วโมง หนวยงานภายใน  
ธ.ค.64-ม.ค.65

22 653B854 กิจกรรมเขียนโครงการอยางไรใหไดรับจัดสรรงบปร

ะมาณจากหนวยงานภายนอก

บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 18,000.00 งบประมาณแผนดิน

งบประมาณจากจังหวัด

งบบูรณาการ

พ.ค. 65
สงโครงการ ส.ค.-ก.ย.65 (ของงบป67) ทุก สนว ตองเขารวม ศูนย บ MRii Excellence center รพ wellness

43 653B855 กิจกรรมการประชุมเชิงปฏิบัติการทบทวนและปรับ

ปรุงแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฉบับที่ 5"

บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 6,000.00
ม.ค.65

ผลกลางป 64 (ตองมีทุกป)
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งาน ผู้รับผิดชอบ

w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 ดัชนีช้ีวัด ค่าเป้าหมาย(แผน)

ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก

ตรวจสอบข้อมูล และให้ค าปรึกษาแนวทางการจัดท างานวางแผน งาน

งบประมาณ งานติดตาม ก่อนน าส่งต่อหน่วยงานภายในและหน่วยงาน

ภายนอก รวมถึงผู้ประสานงานหลักกับส านักงบประมาณ และหน่วยงานท่ี

เก่ียวข้อง

พัชรภร P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

งานวางแผน

แจ้งรายการงบลงทุนและแนวทางปฏิบัติเพ่ือเร่งรัดการจัดหาพัสดุตาม

พระราชบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 แจ้ง

หน่วยงานท่ีได้รับงบลงทุนแผ่นดิน ส่วนกาารเงิน และส่วนพัสดุ

พัชรภร/กิตติ

นันท์

P P

แจ้งผลการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

(หน่วยงานท่ีได้รับงบลงทุนแผ่นดิน)

พัชรภร/วีรวุฒิ P P

แจ้งให้ด าเนินการลงนามสัญญางบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 

2565 (รายการงบแผ่นดิน) แจ้งส่วนพัสดุ และโรงพยาบาลศูนย์การแพทย์

พัชรภร/วีรวุฒิ P P

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย

รายงานการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ฉบับท่ี 

4 (พ.ศ.2560-2564)

รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงาน ปี 64 ตามตัวช้ีวัดแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 

ฉบับท่ี 4

เบญจวรรณ P P P P P P P P P P P P

วิเคราะห์และสรุปผลผลการด าเนินงาน ปี 64 ตามตัวช้ีวัดแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัยฯ ฉบับท่ี 4

เบญจวรรณ P P P P P P P P P P P P

รวบรวมและวิเคราะห์โครงการแผนปฏิบัติการปี 60-64 วีรวุฒิ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

จัดท ารายงานการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฉบับท่ี 

4 (พ.ศ.2560-2564)

เบญจวรรณ P P P P P P P P P P P P

จัดท าผังเช่ือมโยงแผนพัฒนามหาวิทยาลัยกับยุทธศาสตร์ประเทศ

จัดท าผังเช่ือมโยงแผนพัฒนามหาวิทยาลัยกับยุทธศาสตร์ประเทศ เบญจวรรณ P P P P P P P P

แผนจัดซ้ือจัดจ้าง

ขออนุมัติแผนจัดซ้ือจัดจ้างรายการงบประมาณแผ่นดิินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.

 2565

กิตตินันท์ P P P P P P

ขออนุมัติแผนจัดซ้ือจัดจ้างรายการงบประมาณมหาวิทยาลัย ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2565

กิตตินันท์ P P

ปรับแผนการจัดซ้ือจัดจ้างงบแผ่นดิน และงบรายได้ กิตตินันท์ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

ระบบ BB-EvMIS

จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายประจ าปี พ.ศ. 2565 และกรอกข้อมูล

ลงในระบบ BB-EVMIS

สุชาวลี P P P P P P P P

ระบบ eMENSCR

รวบรวมข้อมูลโครงการงบประมาณแผ่นดิน และโครงการงบประมาณเงินรายได้ 

ท่ีส าคัญ ปี 65

เบญจวรรณ P P P P

มค (Q2) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก
กพ (Q2) มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4) สค (Q4) กย (Q4)กย (ปีงบเดิม) ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1)
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งาน ผู้รับผิดชอบ มค (Q2) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก
กพ (Q2) มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4) สค (Q4) กย (Q4)กย (ปีงบเดิม) ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1)

บันทึกข้อมูลโครงการ ปี 65 ในระบบ eMENSCR เบญจวรรณ/

สุชาวลี

P P P P P P P P P P P P P P P P

แผนปฏิบัติราชการ

ศึกษา/วิเคราะห์ และเช่ือมโยงโครงการงบประมาณแผ่นดิน และโครงการ

งบประมาณเงินรายได้ท่ีส าคัญ กับแผนยุทธศาสตร์ต่างๆ ของประเทศท่ีเก่ียวข้อง

กิตตินันท์/

เบญจวรรณ

P P P P P P P P

จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 1 ปี (65) กิตตินันท์/

เบญจวรรณ

P P P P

งานงบประมาณ

การจัดท าค าของบประมาณและแผนงบประมาณระยะยาว ในภาพรวมของ

มหาวิทยาลัย

การจัดท าค าของบประมาณภาพรวมและแผนระยะยาว

สรุปการจัดสรรอัตราก าลังประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ของมหาวิทยาลัย พัชรภร P P P P P P P P P P P P P P P P

ร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 วีรวุฒิ P P P P P P P P P P P P

ทบทวนแผน/ผล การด าเนินงาน ยุทธศาสตร์ เป้าหมาย ผลผลิต ตัวช้ีวัดใน

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เพ่ือน าไปจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 

2566

สุชาวลี P P P P P P P P P P P P

ปรับปรุงฐานข้อมูลงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 4 ปี/ประมาณ

การรายจ่ายแผนงานบุคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ และ

แผนงานบูรณาการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - พ.ศ. 2569

พัชรภร/เบญจ

วรรณ

P P P P P P P P P P P P

(แผนงานบุคลากรภาครัฐ) ขอข้อมูลจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือค านวณ

งบประมาณเงินเดือน เงินตอบแทนต่าง ๆ น าส่งส านักงบประมาณ และสปอว. 

ตามฟอร์มท่ีก าหนด

พัชรภร P P P P P P

วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือเสนอของบประมาณในปีถัดไป พัชรภร P P P P P P P P

จัดท าค าขอตามคู่มือของส านักงบประมาณ และส านักงานปลัดกระทรวง

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

(เล่มค าของบประมาณประจ าปี)

สุชาวลี P P P P P P P P P P P P

เวียนแจ้ง พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เสนอต่อ

ผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

สุชาวลี/ วีรวุฒิ P P P P

การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี

- บูรณาการเชิงยุทธศาสตร์ วีรวุฒิ P P P P P P P P

- แผนพัฒนาภาค วีรวุฒิ P P P P P P P P P P P P

- แผนจังหวัดเชียงราย วีรวุฒิ P P P P P P P P P P P P

- แผนงานกลุ่มจังหวัด วีรวุฒิ P P P P P P P P P P P P

การจัดท าค าของบประมาณในลักษณะงบลงทุน กิตตินันท์ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

ช้ีแจงและเตรียมน าเสนอข้อมูลงบลงทุน กิตตินันท์/

พัชรภร

P P P P P P P P P P P P

แจ้งรายการงบลงทุนสิ่งก่อสร้างปีเดียว และรายการผูกพันใหม่ ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2566

วีรวุฒิ P
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งาน ผู้รับผิดชอบ มค (Q2) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก
กพ (Q2) มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4) สค (Q4) กย (Q4)กย (ปีงบเดิม) ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1)

การจัดท าค าของบประมาณในระบบของส านักงบประมาณ (e-Budgeting)

ด าเนินการขอเปิดโครงการใหม่และรหัส ผลผลิตใหม่ ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ 

2566 เพ่ือใช้ประกอบการคีย์ค าของบประมาณในระบบ e-Budgeting

ทีม P P P P P P P P P P P P

บันทึกแผนและข้อมูลค าของบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 

2566 - 2569 ลงในระบบ e-Budgeting พร้อมตรวจสอบ

ทีม P P P P

น าส่งข้อมูลค าของบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2569 

ในระบบ e-Budgeting

ทีม P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

การจัดท าอนุมัติส่ิงก่อสร้าง

ขออนุุมัติจัดท ารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อม ประเมินแบบอาคาร

เพ่ืออนุรักษ์พลังงาน

วีรวุฒิ P P P P P P P P P P P P

ขออนุมัติความเหมาะสมของราคาส่ิงก่อสร้าง พัชรภร/สุชาวลี P P P P P P P P

ขอขยายระยะเวลาส่ิงก่อสร้าง พัชรภร/สุชาวลี P P P P

แจ้งส านักงบประมาณหลังจากได้รับการขยายระยะเวลาส่ิงก่อสร้าง พัชรภร/สุชาวลี P P P P

ขออนุมัติเงินชดเชยค่างานส่ิงก่อสร้าง (ค่า K) พัชรภร P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

การช้ีแจงกรรมาธิการฯ ประจ าปีงบประมาณ

จัดท าข้อมูลช้ีแจงงบประมาณต่อคณะกรรมาธิการฯ งบประมาณ พ.ศ. 2566 ทีม P P P P P P P P P P P P P P P P

- จััดเตรียมข้อมูลรายละเอียดครุภัณฑ์ ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง

- เล่มช้ีแจงคณะกรรมาธิการฯ สส

- เล่มช้ีแจงคณะอนุกรรมาธิการฯ สส

- เล่มช้ีแจงคณะกรรมาธิการฯ สว

- เล่มช้ีแจงคณะอนุกรรมาธิการฯ สว

- เล่มช้ีแจงบูรณาการ

- เล่มข้อมูลเพ่ิมเติม

- เล่มอนุกรรมาธิการฯ ส่ิงก่อสร้าง

- จัดท าข้อมูลน าเสนอ (PPT) ภาพรวมของมหาวิทยาลัย และกลุ่ม ม. ในก ากับ

เข้าช้ีแจงกรรมาธิการฯ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 พัชรภร/วีรวุฒิ P P P P P P P P

ต้อนรับคณะส านักงบประมาณ

จัดท าข้อมูลประกอบการต้อนรับส านักงบประมาณ ทีม P P P P

เข้าร่วมต้อนรับคณะส านักงบประมาณ ทีม P P P P

โครงการส าคัญ

รวบรวมและสรุปข้อเสนอโครงการ ข้อมูลโครงการเข้าในระบบ eMENSCR เบญจวรรณ/

สุชาวลี

P P P P P P P P P P P P

งานติดตาม

ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานงบประมาณประจ าปี

รายงานผลการด าเนินงาน ของส่วนราชการต่างๆ (ส านักงบประมาณ สปอว.) วีรวุฒิ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P
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งาน ผู้รับผิดชอบ มค (Q2) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก
กพ (Q2) มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4) สค (Q4) กย (Q4)กย (ปีงบเดิม) ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1)

ติดตามและรายงานผลความก้าวหน้ารายการครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้างเสนอ

ต่อส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ตามแบบ ค 

011, ค 911 ประจ าปี

กิตตินันท์ P P P P P P P P P P P P P

รายงานผลปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 

2564 (ไตรมาส 4) และปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ในระบบ BB-EvMIS (ส านัก

งบประมาณ) และระบบติดตามและประเมินผลด้านงบประมาณ (สป.อว.)

สุชาวลี/วีรวุฒิ P P P P P P P P P P P P P P P P

รายงานผลการด าเนินงานและผลใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบ e-MENSCR 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

เบญจวรรณ/

สุชาวลี

P P P P P P P P P P P P P P P P

การจัดท าข้อมูลตามท่ีได้รับมอบหมายจากส านักงบประมาณ ส านักงาน

ปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และหน่วยงาน

ภายนอกอ่ืนๆ

ทีม P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- จัดท าส่งข้อมูลผลงานเด่นปี 2565 และแผนงาน/โครงการส าคัญปี 2564 เบญจวรรณ P P

- จัดท าข้อมูลวิเคราะห์งบประมาณท่ีได้รับเทียบกับค าของบประมาณ เบญจวรรณ P

- ข้อมูลโครงการ/การด าเนินงานในการขับเคล่ือนกิจกรรม Big Rock เบญจวรรณ P

- จัดท าข้อมูลสรุปสาระส าคัญงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2566 เบญจวรรณ P

- จัดท างบประมาณ ติดตาม โครงการภายใต้พ.ร.ก. เงินกู้ฉุกเฉิน โควิด 19 ปี 

2564-2565

กิตตินันท์ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- ค่าเป้าหมายของตัวช้ีวัดในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (ภาพรวมและรายไตร

มาส) และในระยะยาวปี พ.ศ.2566 – 2580

สุชาวลี P P P P P P P P P P

แบบ มส.1- มส.5 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ทีม P P P P P P P P P P P P

แบบ ทม.1 - ทม.6 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ทีม P P P P P P P P P P P P

จัดท าข้อมูลตอบประเด็นสาธารณชน ส่ง สป.อว. สุชาวลี P P P P P P P P

จัดท าข้อมูลตามข้อสังเกตคณะกรรมาธิการประจ าปีงบประมาณ 2565 สุชาวลี P P P P P P P P

ติดตามการใช้งานครุภัณฑ์งบแผ่นดินท่ีได้รับจัดสรร ณ โรงพยาบาลศูนย์

การแพทย์มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง

กิตตินันท์ P P P P P P P P P P P P

ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตามงาน/โครงการ/กิจกรรม ท่ีเก่ียวข้อง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

ทีม P P P P P P P P P P P P P P P P

จัดท าแผนป้องกันการทุจริต (2565) วีรวุฒิ P P P P

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานป้องกันการทุจริตประจ าปี (2564) วีรวุฒิ P P P P

จัดท ารายงานการก ากับติดตามการด าเนินการป้องกันการทุจริตประจ าปี รอบ 6 

เดือน (2565)

วีรวุฒิ P P P P

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ

- อบรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์/โครงการ/แผนปฏิบัติการ (กิจกรรมเขียน

โครงการอย่างไรให้ได้รับจัดสรรงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก)

P P

งานนอกแผน

จัดประชุมช้ีแจงหน่วยงานเตรียมค าของบบูรณาการประจ าปี พ.ศ.2566 วีรวุฒิ P

ประชุมโครงการ อพสธ. การท าค าขออาคารพิพิธภัณฑ์ธรรมชาติฯ ร่วมกับ 

อพสธ.ส่วนกลาง

พัชรภร/วีรวุฒิ P P

ประชุมช้ีแจงการติดตามโครงการ พ.ร.ก.เงินกู้ พ.ศ. 2564 กับ ส านักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข

พัชรภร/วีร

วุฒิ/กิตตินันท์

P P
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งาน ผู้รับผิดชอบ มค (Q2) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก
กพ (Q2) มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4) สค (Q4) กย (Q4)กย (ปีงบเดิม) ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1)

จัดท าข้อมูลเพ่ิมเติมรายละเอียดแผนบูรณาการฯ รายงานความก้าวหน้าผลการ

ด าเนินงานโครงการตามแผนขับเคล่ือนกิจกรรมปฏิรูปท่ีจะส่งผลให้เกิดการ

เปล่ียนแปลงต่อประชาชนอย่างมีนัยส าคัย (Big Rock) รอบ 12 เดือน

ส่ง สป อว.

พัชรภร P

จัดท าข้อมูลส ารวจการเบิกจ่ายเงินปรับเพ่ิมคุณวุฒิบรรจุก่อน 1 ม.ค 56 และ 1 

ม.ค 57 ส่วสปอว.ข้อมูลส ารวจการเบิกจ่ายเงินปรับเพ่ิมคุณวุฒิบรรจุก่อน 1 ม.ค 

56 และ 1 ม.ค 57 ส่วสปอว.

พัชรภร P

รายงานผลการด าเนินงานแผนบูรณาการสร้างรายได้จากการท่องเท่ียว ประจ าปี

งบประมาณ 2564

วีรวุฒิ P

รายงานแผนงานโครงการส าคัญตาม (ร่าง) แผนพัฒนาการท่องเท่ียวแห่งชาติ 

ฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐)

วีรวุฒิ P

ตอบแบบสอบถามความคิดเห็นกรอบแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ

กระทรวงมหาดไทย 66-70 และแผนปฏิบัติราชการส านักงานปลัดกระทรวง

มหาดไทย 66-70

วีรวุฒิ P

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ พ.ศ.2564 คณะกรรมาธิการวุฒิสภา พัชรภร P

แบบ (ร่างฯ) แผนบูรณาการเพ่ือยกระดับศักยภาพและโครงสร้างพ้ืนฐาน และ

แผนปรับปรุงโครงสร้างความม่ันคงด้านสุขภาพและการจัดการภาวะฉุกเฉินด้าน

สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๔-๒๕๖๕

พัชรภร P

จัดส่งข้อมูลการบันทึกข้อมูุลเหตุการการโอนเปล่ียนแปลง งบประมาณประจ าปี 

ให้กับส านักงบประมาณ

วีรวุฒิ P

จัดท าแผนปฏิบัติการการอุดมศึกษาฯ ปี 66 ส่ง สป.อว. เบญจวรรณ/

พัชรภร

P

21



ผู้รับผิดชอบ

w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4
ดัชนีช้ีวัด

ค่าเป้าหมาย

(แผน)

- จัดท ำคู่มือกำรบันทึกแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี ลภัสรดำ P P P P

- แจ้งเวียนให้หน่วยงำนบันทึกแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ

ในระบบ MFU-ERP

เกวลิฬ P P P P

- ประสำนกำรกำรบันทึกแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณของ

หน่วยงำน ในระบบ MFU-ERP กับศูนย์บริกำรเทคโนโลยี

สำรสนเทศ

ลฎำภำ P P P P

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกแผนกำรใช้จ่ำย

งบประมำณ ในระบบ MFU-ERP

ผู้รับผิดชอบ

ตำมหน่วยงำน

P P

- สรุปข้อมูล และจัดท ำเอกสำรแผนกำรใช้จ่ำย

งบประมำณประจ ำปี

ลภัสรดำ P P

- แจ้งเวียนให้รองอธิกำรบดีท่ีก ำกับดูแล และหน่วยงำนท่ี

เก่ียวข้อง

เกวลิฬ P P P P

- วิเครำะห์กำรปรับแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ทีมงำนงบภำยใน P P P P

- รวบรวมกำรปรับแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ทีมงำนงบภำยใน P P P P

- จัดท ำคู่มือกำรบันทึกแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปี ลภัสรดำ P P P P

- แจ้งเวียนให้หน่วยงำนบันทึกแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงใน

ระบบ MFU-ERP

เกวลิฬ P P P P

- ประสำนกำรกำรบันทึกแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงของ

หน่วยงำน ในระบบ MFU-ERP กับศูนย์บริกำรเทคโนโลยี

สำรสนเทศ

ลฎำภำ P P P P

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกแผนจัดซ้ือจัดจ้ำง 

ในระบบ MFU-ERP

ทีม P P P P

- สรุปข้อมูล และจัดท ำเอกสำรแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง เพ่ือ

เสนอให้รองอธิกำรบดีท่ีมีอ ำนำจอนุมัติ แผนกำรจัดซ้ือ

จัดจ้ำงอนุมัติแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปี

เกวลิฬ P P P P

- แจ้งเวียนให้รองอธิกำรบดีท่ีก ำกับดูแล และหน่วยงำนท่ี

เก่ียวข้อง

เกวลิฬ P P P P

- วิเครำะห์กำรปรับแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและเสนอขอ

อนุมัติจำกรองอธิกำรบดีท่ีมีอ ำนำจอนุมัติแผนกำรจัดซ้ือ

จัดจ้ำง ทุกกรณีท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงจำกต้นปี

ทีมงำนงบภำยใน P P P P

- รวบรวมกำรปรับแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและเสนอขอ

อนุมัติจำกรองอธิกำรบดีท่ีมีอ ำนำจอนุมัติแผนกำรจัดซ้ือ

จัดจ้ำง ทุกกรณีท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงจำกต้นปี

ทีมงำนงบภำยใน P P P P

มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4)ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1) มค (Q2) กพ (Q2)

1.2.3 แผนปฏิบัติการประจ าปี (โครงการ/งาน)

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณภำยใน

1. งำนวำงแผน

1.1 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ/แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง (ระบบ MFU-ERP)

1.1.1 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ

1.2.2 แผนจัดซ้ือจัดจ้าง

สค (Q4) กย (Q4)
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ผู้รับผิดชอบ

w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4
ดัชนีช้ีวัด

ค่าเป้าหมาย

(แผน)

มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4)ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1) มค (Q2) กพ (Q2) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน
สค (Q4) กย (Q4)

รวบรวมโครงกำร/งำน ท่ีได้รับจัดสรร เพ่ือจัดท ำเล่มใน

รูปแบบอิเล็กทอรนิกส์

ทีมงำนงบภำยใน P P P P

วิเครำะห์กำรปรับแผนกำรด ำเนินงำนโครงกำร/งำนตำม

ภำรกิจ

ทีมงำนงบภำยใน P P P P

แผนอัตรำก ำลัง ไม่ได้ระบุ P P P P

แผนควำมต้องกำรงบลงทุน ไม่่ได้ระบุ P P P P

- รำยกำรครุภัณฑ์ ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้ำง ท่ีได้รับอนุมัติ

รำยกำรใหม่ ด ำเนินกำรดังน้ี

ทีมงำนงบภำยใน P P P P

- ออกรหัสรำยกำรงบประมำณ (FP) ทีมงำนงบภำยใน P P P P

- ประสำนกำรออกรหัสสินรัพย์กับส่วนพัสดุ ทีมงำนงบภำยใน P P P P

- ประชุมช้ีแจง KPI P

- ทบทวนแผน กลำงปี P P

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ

- อบรมกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์/โครงกำร/แผนปฏิบัติ

กำร (กิจกรรมเขียนโครงกำรอย่ำงไรให้สอดคล้องกับ

แผนพัฒนำมหำวิทยำลัย ฉบับท่ี 5 )

P P

- อบรมกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์/โครงกำร/แผนปฏิบัติ

กำร (กิจกรรมกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรทบทวนและ

ปรับปรุงแผนพัฒนำมหำวิทยำลัยฉบับท่ี 5)

P P

สรุปผล ส้ินปี (ต.ค.-พ.ย.65)

- จัดท ำเอกสำรแนวทำงกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ทีมงำนงบภำยใน P P P P

- จัดท ำหนังสือเชิญหน่วยงำน พร้อมท้ังเตรียมกำรประชุม ทีมงำนงบภำยใน P P P P

1.2 งำนตรวจสอบและวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย

ประจ ำปี

ทีมงำนงบภำยใน

- ตรวจสอบและวิเครำะห์กำรขออนุมัติจัดสรรงบประมำณ

เพ่ิมเติม งบด ำเนินงำน งบลงทุน (บันทึกข้อควำม)

ทีมงำนงบภำยใน P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- ตรวจสอบและวิเครำะห์กำรขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลง

งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (บันทึกข้อควำม)

ทีมงำนงบภำยใน P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- ตรวจสอบและวิครำะห์กำรขออนุมัติกรอบอัตรำก ำลัง

เพ่ิมเติม (บันทึกข้อควำม)

ทีมงำนงบภำยใน P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

1.2 งานวางแผนและจัดท าแผนความต้องการและบริหารทรัพยากร

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย

งานงบประมาณ

1. งานบริหารงบประมาณ

1.1 ช้ีแจงแนวทำงกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
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ผู้รับผิดชอบ

w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4
ดัชนีช้ีวัด

ค่าเป้าหมาย

(แผน)

มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4)ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1) มค (Q2) กพ (Q2) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน
สค (Q4) กย (Q4)

- ตรวจสอบกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 

ให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือ

จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 พร้อมท้ัง

ตรวจสอบกำรขออนุมัติแผนจัดซ้ือจัดจ้ำง รำยกำร

ครุภัณฑ์ท่ีได้รับกำรจัดสรรจำกงบแผ่นดิน (บันทึกข้อควำม)

ทีมงำนงบภำยใน P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- ตรวจสอบและสรุปเงินเหลือจ่ำยจำกกำรจัดจัดซ้ือจัดจ้ำง

 รำยกำรครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง ในระบบ MFU-ERP

ทีมงำนงบภำยใน P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- ตรวจสอบและวิเครำะห์กำรออกรหัสโครงกำร/งำนตำม

ภำรกิจ ประจ ำปี

ทีมงำนงบภำยใน P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- ตรวจสอบและวิเครำะห์กำรออกรหััสรำยกำร

งบประมำณ ประจ ำปี

ทีมงำนงบภำยใน P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- ตรวจสอบและวิครำะห์กำรปรับแผนกำรใช้จ่ำย

งบประมำณ ระหว่ำงปี ในระบบ MFU-ERP

ทีมงำนงบภำยใน P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- ตรวจสอบและวิเครำะห์กำรปรับแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

ระหว่ำงปี ในระบบ MFU-ERP

ทีมงำนงบภำยใน P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- กำรด ำเนินกำรโอน/เปล่ียนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย

ประจ ำปี ในระบบ MFU-ERP

ทีมงำนงบภำยใน P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

1.1.1 ร่ำงนโยบำยกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ลฎำภำ P P P P

1.1.2 ร่ำงหลักเกณฑ์ท่ีจะใช้ในกำรพิจำรณำงบประมำณ

รำยจ่ำยประจ ำปี

ลฎำภำ P P P P

1.1.3 ร่ำงแบบฟอร์มค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ลภัสรดำ P P P P

1.1.4 ร่ำงปฏิทินกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ลฎำภำ P P P P

1.1.5 ร่ำงคู่มือกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ลภัสรดำ P P P P

1.1.6 แจ้งเวียน หลักเกณฑ์และปฏิทินกำรจัดท ำ

งบประมำณ คู่มือกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

ให้แก่หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย

เกวลิฬ P P P P

1.2.1 ขอควำมอนุเครำะห์ข้อมูลจำกหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

 อำทิเช่น

ส่วนกำรเจ้ำหน้ำท่ี (อัตรำก ำลัง และเงินเดือน)

ลฎำภำ P P P P

1.2.2 จัดท ำข้อมูลประมำณกำรรำยจ่ำยข้ันต ่ำประจ ำปี

งบประมำณ ได้วย

ลฎำภำ P P P P

2. งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี

2.1 จัดท าร่างนโยบายและหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ

2.2 จัดท าประมาณการรายรับ/รายจ่าย ประกอบการพิจารณางบประมาณ
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ผู้รับผิดชอบ

w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4
ดัชนีช้ีวัด

ค่าเป้าหมาย

(แผน)

มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4)ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1) มค (Q2) กพ (Q2) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน
สค (Q4) กย (Q4)

1.2.3 นัดประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำย

ประจ ำปี (เสนอนโยบำยกำรจัดสรรงบประมำณ ปฏิทิน

กำรจัดท ำงบประมำณ ประมำณกำรรำยรับและรำยจ่ำย)

เกวลิฬ P P P P P P P P

1.2.3.1 วิเครำะห์และพิจำรณำงบประมำณรำยจ่ำย/

กรอบอัตรำก ำลัง/ครุภัณฑ์ งำนปรับปรุงและส่ิงก่อสร้ำง

ทีมงำนงบภำยใน P P P P P P P P P P P P

2.3 จัดท ำเล่มรำยละเอียดบัญชีมำตรฐำนครุภัณฑ์ 

ประจ ำปีงบประมำณ และเผยแพร่ให้ทุกหน่วยงำนผ่ำน

เว็บไซด์ก่อนกำรจัดท ำค ำขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำย

ประจ ำปี

ทีมงำนงบภำยใน P P P P

1.2.3.3 จัดท ำวำระและร่ำงเอกสำรงบประมำณรำยจ่ำย 

เข้ำกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย

ทีมงำนงบภำยใน P P P P

1.2.3.4 จัดท ำเอกสำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี จัดส่ง

รำยละเอียดประกอบเอกสำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี

งบประมำณ ให้ทุกหน่วยงำน เพ่ือให้หน่วยงำนน ำไปใช้

ประโยชน์ต่อไป

เกวลิฬ P P P P

1.2.3.5 จัดท ำเล่มรำยละเอียดงบประมำณรำยจ่ำย (คู่มือ

ประกอบกำรเบิกจ่ำย)

ทีมงำนงบภำยใน P P P P

1.2.3.6 อนุมัติงวดงบประมำณ ทีมงำนงบภำยใน P P P P

2.1.1 จัดท ำเอกสำรแนวทำงกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ลฎำภำ P P P P

2.1.2 ท ำหนังสือเชิญหน่วยงำน เตรียมห้องประชุม เกวลิฬ P P P P

1.1 แต่งต้ังคณะกรรมกำรกองทุนส่งเสริมกำรพัฒนำ

บุคลำกร

ลภัสรดำ P P P P

1.2 ประชุมคณะกรรมกำรกองทุนส่งเสริมกำรพัฒนำ

บุคลำกร

ลภัสรดำ P P P P

2.1 แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำบัญชีมำตรฐำนครุภัณฑ์ เกวลิฬ P P P P

2.2 ประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำบัญชีมำตรฐำนครุภัณฑ์ เกวลิฬ P P P P P P P P P P P P P P P P

2.3 จัดท ำเล่มรำยละเอียดบัญชีมำตรฐำนครุภัณฑ์ 

ประจ ำปีงบประมำณ รวมท้ังแจ้งเวียนและเผยแพร่ผ่ำน

เว็บไซด์ส่วนนโยบำยและแผน

เกวลิฬ P P P P P P P P P P P P

3.1 ข้อมูลประกอบกำรน ำเสนอกำรประชุมส ำนักงำน

บริหำรกลำง

อนัสพงษ์ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

3. สรุปและวิเครำะห์กำรใช้จ่ำยงบประมำณ เพ่ือประกอบกำรรำยงำนผลกำร

ช้ีแจงแนวทำงกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี

3. งานอ่ืน ๆ

1. ประชุมคณะกรรมกำรกองทุนส่งเสริมกำรพัฒนำบุคลำกร

2. ประชุุมคณะกรรมกำรจัดท ำบัญชีมำตรฐำนครุภัณฑ์
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ผู้รับผิดชอบ

w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4
ดัชนีช้ีวัด

ค่าเป้าหมาย

(แผน)

มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4)ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1) มค (Q2) กพ (Q2) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน
สค (Q4) กย (Q4)

3.2 ข้อมูลประกอบกำรประเมินประสิทธิภำพ

ประสิทธิภำพระบบควบคุมภำยใน

อนัสพงษ์

3.3 ข้อมูลประกอบกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใส

 ของมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง

อนัสพงษ์

4.1 แต่งต้ังคณะท ำงำนแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงิน ลฎำภำ P P P P

4.2 ประชุมคณะท ำงำนแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงิน ลฎำภำ P P P P P P P P P P P P

4.3 จัดท ำเล่มแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงิน ลฎำภำ P P P P

แผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 

(จัดท ำแบบฟอร์ม/แจ้งเวียน/รวบรวม)

ปัทมำ P P P P P P P P P P

โครงกำรจัดต้ังหน่วยงำนใหม่ ปัทมำ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

วิเครำะห์กำรเปิดหลักสูตรใหม่/หลักสูตรครบวงรอบ ปัทมำ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

แผนรับนักศึกษาและหลักสูตร (ก.ย.-ต.ค.) = ผลเทอม 

1+แผนใหม่ (เม.ย.-พ.ค.) = ผลเทอม 2

ปิยะธิดำ P P P P P P P P

ก ำหนดแนวทำงกำรติดตำมประจ ำปี ปัทมำ P P P P

- รำยไตรมำส ชมพูนุท/ปิยะธิดำ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- แผน 5 (รายไตรมาส) ชมพูนุท/ปิยะธิดำ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- รำยไตรมำส ปัทมำ/

ชมพูนุท/ปิยะธิดำ

P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- Final report ปัทมำ/

ชมพูนุท/ปิยะธิดำ

P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- ต่อคกก.ติดตำม ปัทมำ/

ชมพูนุท/ปิยะธิดำ

P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- ต่อรองอธิกำรบดี (2 คร้ัง) ปัทมำ/

ชมพูนุท/ปิยะธิดำ

P P P P P P P P

- ต่อคกก.กำรเงิน (2 คร้ัง) ปัทมำ/

ชมพูนุท/ปิยะธิดำ

P P P P P P P P P P P

- ต่อสภำมหำวิทยำลัย ปัทมำ/

ชมพูนุท/ปิยะธิดำ

P P P P P P P P

ฐำนข้อมูล (งำนติดตำม) ชมพูนุท P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

สรุปรายงานตัวช้ีวัดตามค ารับรอง

รายงานผลการด าเนินงาน

4. แผนกลยุทธ์ทำงกำรเงิน

งำนวำงแผน ติดตำม

ติดตาม/เร่งรัดผลการด าเนินงานของหน่วยงาน
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ผู้รับผิดชอบ

w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4
ดัชนีช้ีวัด

ค่าเป้าหมาย

(แผน)

มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4)ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1) มค (Q2) กพ (Q2) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน
สค (Q4) กย (Q4)

ดูแล Website ส่วนนโยบำยและแผน ชมพูนุท P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

ประชุมคณะท างานด้านนโยบายและแผน (รองคณบดี

ทุกส านักวิชา/ศ.เคร่ือง/ศ.IT/ศบว/อาคาร)

ปัทมำ/

ชมพูนุท/ปิยะธิดำ

คกก.พิจารณาการจัดต้ัง รวม แบ่ง และยุบเลิก

ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

(ผู้ช่วยเลขานุการ)

ปัทมำ/

ชมพูนุท/ปิยะธิดำ

P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P
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งาน ผู้รับผิดชอบ

w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4
ดัชนีช้ีวัด ค่าเป้าหมาย(แผน)

•ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

งานวิจัยสถาบัน

ข้อมูลนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่าและภาระงานสอนของอาจารย์ P P P P P P P P P P P P P

(1) รวบรวมข้อมูลลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา มาลีรัตน์ P P P P P P

(2) วิเคราะห์ข้อมูล มาลีรัตน์ P P P P P P P P

(3) เสนอผลวิเคราะห์ต่อผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง มาลีรัตน์ P P

(4) จัดท าบทสรุปผู้บริหาร มาลีรัตน์ P P

ภาวะการมีงานท าของผู้ส าเร็จการศึกษา P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

(1) upload ข้อมูลผู้ส าเร็จฯ เข้าสู่ระบบของอว.. รุ่นปีการศึกษา 2/2562 รุ่งกานต์ P P

(2) upload ข้อมูลผู้ส าเร็จฯ เข้าสู่ระบบของอว. รุ่นปีการศึกษา 1/2563 รุ่งกานต์ P P

(3) ตรวจสอบข้อมูล/ข้อค าถามระบบการมีงานท าของอว. รุ่งกานต์ P P P P

(4) ปรับปรุงข้อค าถามและจัดส่งให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือแก้ไขระบบแจ้งความ

ประสงค์การเข้ารับปริญญาบัตร

รุ่งกานต์ P P P P

(5) ประสานงานการแก้ไข และทดสอบระบบ รุ่งกานต์ P P P P P P P P P P

(6) ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ส าเร็จฯ เข้ามากรอกข้อมูลภาวะการมีงานท าในระบบ รุ่งกานต์ P P P P P P P

(7) ตรวจสอบจ านวนผู้ตอบแบบส ารวจในระบบ (สรุปจ านวนผู้ส าเร็จฯ ท่ียังไม่ได้กรอก) รุ่งกานต์ P P P P P P P

(8) ประชาสัมพันธ์ผู้ส าเร็จการศึกษาท่ียังไม่ได้ตอบแบบสอบถามผ่านทางส านักวิชา

และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

รุ่งกานต์ P P P P P P P

(9) download ข้อมูลการตอบแบบสอบถามจากระบบฯ เพ่ือเตรียมวิเคราะห์ รุ่งกานต์ P P

(10) ตรวจสอบและแปลงรหัสข้อมูลตาม code ของ อว. รุ่งกานต์ P P P P

(11) ตรวจสอบและแปลงรหัสข้อมูลตามเง่ือนไขปีการศึกษา ของอว . รุ่งกานต์ P P P P

(12) วิเคราะห์ข้อมูลภาวะการมีงานท า รอบปีการศึกษา 2563 รุ่งกานต์ P P P

(13) upload ข้อมูลการมีงานท ารอบปีการศึกษา 2563 เข้าระบบของ สกอ. รุ่งกานต์ P P

(14) ตรวจสอบและงรหัสข้อมูลในโปรแกรมส าเร็จรูป SPSS รุ่งกานต์ P P

(15) วิเคราะห์ข้อมูลภาวะการมีงานท า รุ่นปีการศึกษา 2563 รุ่งกานต์ P P

(16) เสนอผลวิเคราะห์ต่อผู้บริหาร รุ่งกานต์ P

(17) แก้ไขและจัดท าบทสรุปผู้บริหาร รุ่งกานต์ P P

ความพึงพอใจของนายจ้าง P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

(1) ทบทวนแบบสอบถาม และเสนอคณบดีพิจารณา มาลีรัตน์ P P

(2) ท า google form แบบสอบถาม มาลีรัตน์ P P

(3) gen QR Code (ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน) มาลีรัตน์ P P P

(4) ส่ง แบบสอบถาม/QR Code ให้นายจ้าง มาลีรัตน์ P P P P P

(5) รวบรวมข้อมูลนายจ้าง มาลีรัตน์ P P P P

(6) สรุปข้อมูลจ านวนนายจ้างตอบแบบสอบถาม มาลีรัตน์ P P

(7) ติดตามการตอบแบบสอบถาม (กรณีการตอบแบบสอบถาม ไม่เป็นไปตามเกณฑ์) มาลีรัตน์ P P P P

(8) วิเคราะห์ข้อมูล มาลีรัตน์ P P P P

(9) เสนอผลวิเคราะห์ต่อผู้บริหาร/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง มาลีรัตน์ P P

(10) จัดท าบทสรุปผู้บริหาร มาลีรัตน์ P P

การวิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้ห้องเรียน มาลีรัตน์ P P P P P P P P

(1) download รายละเอียดการเข้าใช้ห้องเรียน  ผ่านระบบบริการการศึกษา และ

จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการวิเคาะห์

มาลีรัตน์ P P

สค (Q4) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ
กย (Q4)ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1) มค (Q2) กพ (Q2) มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4)
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งาน ผู้รับผิดชอบ

w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4
ดัชนีช้ีวัด ค่าเป้าหมาย(แผน)

สค (Q4) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ
กย (Q4)ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1) มค (Q2) กพ (Q2) มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4)

(2) ลงรหัสข้อมูลการใช้ห้องเรียน มาลีรัตน์ P P P P

(3) วิเคราะห์ข้อมูล มาลีรัตน์ P P

ข้อมูลนักศึกษาใหม่ ฑิตยา P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

(1) ทบทวนข้อค าถามจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ฑิตยา P P P P P P P P

(2 )ประสานงานการแก้ไขระบบออนไลน์ตามข้อค าถามท่ีมีการปรับใหม่ ฑิตยา P P P P

(3) ตรวจสอบระบบออนไลน์ก่อนใช้งานจริง ฑิตยา P P P P P P P P

(4) ตรวจสอบความถูกต้องในการตอบแบบสอบถามและติดตามการเข้าตอบ

แบบสอบถามจากนักศึกษา

ฑิตยา P P P P P P P P P P P P P P P P

(5) วิเคราะห์ข้อมูล ฑิตยา P P P P

(6) เสนอผลวิเคราะห์ต่อผู้บริหาร ฑิตยา P P P P

(7) จัดท าบทสรุปผู้บริหาร ฑิตยา P P P P

ความคิดเห็นของผู้ปกครองบัณฑิต P P P P P P P P P P P P P P P P

(1) Review แบบส ารวจ และจัดท าแบบส ารวจ รุ่งกานต์ P P P P

(2) ส ารวจและรวบรวมข้อมูลความคิดเห็นของผู้ปกครอง รุ่งกานต์ P P

(3) ลงรหัสและบันทึกข้อมูลเข้าสู่โปรแกรม รุ่งกานต์ P P P

(4) วิเคราะห์ข้อมูล รุ่งกานต์ P P

(5) เสนอผลวิเคราะห์ต่อผู้บริหาร รุ่งกานต์ P P

(6) จัดท าบทสรุปผู้บริหาร รุ่งกานต์ P P

นักศึกษาออกกลางคัน P P P P P P P P P P P P P P P P

(1) รวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษาออกกลางคัน รุ่งกานต์ P P P P

(2) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล รุ่งกานต์ P P P P

(3) วิเคราะห์สาเหตุการออกกลางคัน รุ่งกานต์ P P P P

(4) จัดท ารายงานเสนอผลต่อท่ีประชุมผู้บริหาร รุ่งกานต์ P P P P

งานสารสนเทศ

รายงานประจ าปี P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

(1) ออกแบบหัวข้อร่างรายงาน รุ่งกานต์ P P P P

(2) ประสานงานขอข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ รุ่งกานต์ P P P P P P P P P P P

(3) เรียบเรียงข้อมูล รุ่งกานต์ P P P P P P P P P P P P

(4) สรุปและตรวจสอบ รุ่งกานต์ P P

(5) ติดต่อเสนอราคาจากโรงพิมพ์ รุ่งกานต์ P P

(6) ขออนุมัติจัดจ้าง รุ่งกานต์ P P

(7) โรงพิมพ์ออกแบบรูปเล่ม รุ่งกานต์ P P P P

(8) ตรวจสอบการออกแบบรูปเล่มก่อนจัดพิมพ์ รุ่งกานต์ P P

(9) จัดพิมพ์รูปเล่ม รุ่งกานต์ P P

(10) ประสานงานจัดส่งหนังสือและตรวจรับงาน รุ่งกานต์ P P

(11) เผยแพร่หนังสือแก่หน่วยงานภายในและภายนอก P P

เอกสารสารสนเทศประจ าปี ฑิตยา P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

(1) ประสานงานขอข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ฑิตยา P P P P P P P P P P P P P P P P

(2) เรียบเรียงข้อมูล ฑิตยา P P P P P P P P P P P P P P P P

(3) ออกแบบร่างเอกสาร ฑิตยา P P P P P P P P

(4) ออกแบบรูปเล่ม ฑิตยา P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

(5) เผยแพร่แก่หน่วยงานภายในและภายนอก ฑิตยา P P P P

รายงานประชาชน ฑิตยา P P P P P P P P
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งาน ผู้รับผิดชอบ

w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4
ดัชนีช้ีวัด ค่าเป้าหมาย(แผน)

สค (Q4) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ
กย (Q4)ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1) มค (Q2) กพ (Q2) มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4)

(1) เข้าร่วมประชุมรายงานประชาชน ฑิตยา P P P P

(2) รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง ฑิตยา P P P P

(4) สรุปและตรวจสอบข้อมูล ฑิตยา P P P

(4) สรุปข้อมูลเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ฑิตยา P P P

(5) จัดท า Presentation ฑิตยา P P P P P

(6) ผู้บังคับบัญชาพิจารณา Presentation ฑิตยา P P P P P

(7) น าเสนอ Presentation ฑิตยา P P P

จัดท า Presentation เพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจผู้บริหาร ฑิตยา P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

บริการข้อมูลสารสนเทศแก่หน่วยงานภายใน-ภายนอก รุ่งกานต์/ฑิตยา P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

งานการจัดอันดับและจัดระดับมหาวิทยาลัย ฑิตยา P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

1. จัดวาระและเตรียมการประชุมคณะกรรมการคณะกรรมการจัดอันดับมหาวิทยาลัย

เพ่ือความเป็นเลิศ

ฑิตยา P P P P P P P P P P P P P P P P

2. รวบรวมข้อมูล ประสานงาน และตรวจสอบข้อมูลเพ่ือจัดส่งส านักจัดอันดับ ฑิตยา P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- THE World University Rankings P P P P P P P P P P P P P P P P

- THE University Impact Rankings P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- UI Green Matric World Universities Rankings P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- UPM / U-multirank P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

3. จัดท าร่างข่าวการประกาศผลการจัดอันดับ และจัดท างานน าเสนอ ฑิตยา P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

จัดท าฐานข้อมูลการจัดต้ังหน่วยงาน โครงสร้างการบริหารและโครงสร้างองค์กร (ต้ัง/

ยุบ/เปล่ียนช่ือ)

ฑิตยา P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- ได้รับหนังสือแจ้งเวียนจากส่วนสารบรรณ/ส านักงานสภา จึงด าเนินการปรับปรุง

โครงสร้างบริหารและโครงสร้างองค์กร มหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา

P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

- ประสานหน่วยจัดการสารสนเทศเพ่ือด าเนินการแก้ไขหน้าเวปไซต์ mfu.ac.th และ

ตรวจสอบความถูกต้อง

P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

งานจัดการท่ัวไป

งานสารบรรณ อรพรรณ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

งานวางแผน งบประมาณ และติดตามประเมินผล อรพรรณ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

งานด้านพัสดุ อรพรรณ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

งานประเมินผลพนักงาน อรพรรณ P P P P P P P P

ประเมินต่อสัญญาจ้าง อรพรรณ

จัดท าค ารับรองการปฏิบัติงานของส่วนนโยบายและแผน มาลีรัตน์ P P

สรุปข้อมูลการประเมินตนเอง (SAR) ตามค ารับรองการปฏิบัติงาน ของส่วนนโยบาย

และแผน

อรพรรณ P P P P

สรุปและจัดท ารายงานควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียงของส่วนนโยบายและ

แผน

อรพรรณ P P P P P

บริหารจัดการงบประมาณของส านักงานบริหารกลาง อรพรรณ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

ITA มาลีรัตน์ P P P P P P P P

งานประกันคุณภาพการศึกษาฯ ระดับมหาวิทยาลัย มาลีรัตน์ P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P P

งานโครงการอบรม

1.อบรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์/โครงการ/แผนปฏิบัติการ (กิจกรรมเขียนโครงการ

อย่างไรให้สอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 5)

ทีม P P P P
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งาน ผู้รับผิดชอบ

w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4 w1 w2 w3 w4
ดัชนีช้ีวัด ค่าเป้าหมาย(แผน)

สค (Q4) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

3.5 ปฏิทินโครงการปฏิบัติการ งานตามภารกิจและกิจกรรมตามฝ่ายงาน/แผนกงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน

ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ
กย (Q4)ตค (Q1) พย (Q1) ธค (Q1) มค (Q2) กพ (Q2) มีค (Q2) เมย (Q3) พค (Q3) มิย (Q3) กค (Q4)

2.อบรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์/โครงการ/แผนปฏิบัติการ (กิจกรรมเขียนโครงการ

อย่างไรให้ได้รับจัดสรรงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก)

ทีม P P P P

- อบรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์/โครงการ/แผนปฏิบัติการ (กิจกรรมการประชุมเชิง

ปฏิบัติการทบทวนและปรับปรุงแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฉบับท่ี 5)

ทีม P P P P

31



Flow chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบ

และ ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1)  ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอกจัดท าร่างค าส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ

2) น าร่างค าส่ังแต่งต้ังเสนอรองอธิการบดี และอธิการบดีมหาวิทยาลัย

แม่ฟ้าหลวง พิจารณาลงนาม

วีรวุฒิ/หัวหน้าฝ่าย 3 - 5 วัน - ร่างค าส่ังแต่งต้ัง

1) ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอกจัดประชุม/หารือระหว่างคณะ

ผู้บริหารมหาวิทยาลัยกับคณะส านักงบประมาณ

     - น าเสนอผลการด าเนินงานท่ีผ่านมาให้ส านักงบประมาณได้รับ

ทราบและเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณในปีต่อไป

     - หารือแนวทางการจัดท างบประมาณ และน าเสนอค าขอ

งบประมาณในรายการท่ีจ าเป็นต่อส านักงบประมาณเพ่ือพิจารณา

ฝ่ายแผนงานงบประมาณ

ภายนอก/หัวหน้าส่วน

30 วัน - เอกสารน าเสนอผลการ

ด าเนินงานรูปแบบ Power Point

1) ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก จัดประชุม/หารือเพ่ือด าเนินการ

จัดท าโครงการบูรณาการและงบลงทุน ประจ าปีงบประมาณ

ฝ่ายแผนงานงบประมาณ

ภายนอก/หัวหน้าส่วน/

รองอธิการบดี

30 วัน - แนวทางด าเนินการจัดท า

โครงการบูรณาการเชิงยุทธศาสตร์

 ประจ าปีงบประมาณ

1) จัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เบ้ืองต้น 

(Pre-Ceilling) และประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (4 ปี) ตาม

แผนงานดังต่อไปน้ี

     - แผนงานบุคลากรภาครัฐ

     - แผนงานพ้ืนฐาน

     - แผนงานยุทธศาสตร์

     - แผนงานบูรณาการ

2) เสนอหัวหน้าส่วน หรือรองอธิการบดีพิจารณาข้อเสนองบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เบ้ืองต้น (Pre-Ceilling) เพ่ือจัดส่งส านัก

งบประมาณ และ สป.อว.

3) บันทึกข้อเสนองบประมาณเบ้ืองต้นลงในระบบ e-Budgeting

ฝ่ายแผนงานงบประมาณ

ภายนอก/หัวหน้าส่วน/

รองอธิการบดี

30 วัน - แบบฟอร์มจัดท าข้อเสนอ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ เบ้ืองต้น 

(Pre-Ceilling)

- แบบฟอร์มซ้ายขวา และลงผลผลิต

- หนังสือน าส่งข้อมูลฯ

1) ทบทวนแผน/ผลการด าเนินงาน ยุทธศาสตร์ เป้าหมาย ผลผลิต 

ตัวช้ีวัดของปีท่ีผ่านมาเพ่ือใช้ด าเนินการในปีปัจจุบันต่อไป

2) เสนอหัวหน้าส่วน หรือรองอธิการบดีพิจารณาผลการทบทวนฯ 

เพ่ือจัดส่งส านักงบประมาณ และส านักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา

ฝ่ายแผนงานงบประมาณ

ภายนอก/หัวหน้าส่วน/

รองอธิการบดี

30 วัน - แบบฟอร์มการทบทวนแผน/ผล

การด าเนินงาน ยุทธศาสตร์ 

เป้าหมาย ผลผลิต ตัวช้ีวัดประจ าปี

- หนังสือน าส่งข้อมูลฯ

1) ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก จัดประชุมคณะกรรมการ

งบประมาณประจ าปีเพ่ือหารือแนวทางการจัดท างบประมาณประจ าปี

ฝ่ายแผนงานงบประมาณ

ภายนอก/หัวหน้าส่วน

30 วัน - วาระการประชุม

เริ่มต้น

ทบทวนแผน/ผลการด าเนินงาน ยุทธศาสตร์ 
เป้าหมาย ผลผลิต ตัวชี้วัดในปีงบประมาณที่

ผ่านมา

จัดประชุมคณะกรรมการงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ

แต่งตั้งคณะกรรมการงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ

จัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ เบื้องต้น (Pre-Ceilling) และ
ประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (4 ป)ี

ประชุม/หารือ เพื่อก าหนดแนวทางการจัดท า
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ  ร่วมกับ

ส านักงบประมาณ

ประชุม/หารือ เพื่อด าเนินการจัดท าโครงการ
บูรณาการและงบลงทุน ประจ าปีงบประมาณ

B

หนว่ยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก

 3.6 ข้ันตอนการปฎิบัติงาน : การจัดท าค าของบประมาณและแผนงบประมาณระยะยาว ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย
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Flow chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบ

และ ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1) จัดท าค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ตาม

แผนงานดังต่อไปน้ี

     - แผนงานบุคลากรภาครัฐ

     - แผนงานพ้ืนฐาน

     - แผนงานยุทธศาสตร์

     - แผนงานบูรณาการ

2) ตรวจสอบข้อมูลประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (4 ปี) ให้

สอดคล้องกับรายการและงบประมาณท่ีเสนอขอ

ฝ่ายแผนงานงบประมาณ

ภายนอก/หัวหน้าส่วน

30 วัน - แบบฟอร์มจัดท าค าขอต้ัง

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ

- แบบฟอร์มซ้ายขวา และลงผลผลิต

1) เสนอหัวหน้าส่วน หรือรองอธิการบดีพิจารณาค าขอภาพรวมของ

มหาวิทยาลัยก่อนน าส่งส านักงบประมาณ และ สป.อว.

หัวหน้าส่วน/รองอธิการบดี 3 - 5 วัน - แบบฟอร์มซ้ายขวา และลงผลผลิต

- หนังสือน าส่งข้อมูลฯ

1) จัดส่งค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

ประกอบด้วย แบบฟอร์มค าขอ และประมาณการรายได้ ส่งส านัก

งบประมาณ และ สป.อว.

2) บันทึกค าของบประมาณลงในระบบ e-Budgeting

ฝ่ายแผนงานงบประมาณ

ภายนอก/หัวหน้าส่วน

30 วัน - เล่มค าขอต้ังงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ

- หนังสือน าส่งข้อมูลฯ

1) รับทราบกรอบวงเงินงบประมาณ (เบ้ืองต้น)

     - ส านักงบประมาณแจ้งร่าง พ.ร.บ. งบประมาณ 

     - ส านักงบประมาณแจ้งวงเงินท่ีได้รับจัดสรร (เบ้ืองต้น) เพ่ือให้

มหาวิทยาลัยเตรียมข้อมูลประกอบการเข้าช้ีแจงต่อ คณะอนุ

กรรมาธิการฯ และคณะกรรมาธิการฯ

ฝ่ายแผนงานงบประมาณ

ภายนอก/หัวหน้าส่วน

30 วัน - ร่าง พ.ร.บ. งบประมาณ

1) เตรียมข้อมูลเพ่ือช้ีแจงต่อคณะอนุกรรมาธิการและ

คณะกรรมาธิการฯ

2) ประชุมเตรียมการช้ีแจงต่อคณะอนุกรรมาธิการและ

คณะกรรมาธิการฯ

3) ส่งเอกสารประกอบการช้ีแจงต่อคณะอนุกรรมาธิการและ

คณะกรรมาธิการฯ

4) เข้าช้ีแจงต่อคณะอนุกรรมาธิการและคณะกรรมาธิการฯ

ฝ่ายแผนงานงบประมาณ

ภายนอก/หัวหน้าส่วน/

รองอธิการบดี

90 วัน - เอกสารช้ีแจงต่อ

คณะกรรมาธิการฯ

- เอกสารข้อมูลของมหาวิทยาลัย

1) ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก จัดท าหนังสือและเวียนแจ้ง

เอกสารงบประมาณ (พ.ร.บ.) ให้อธิการบดี, รองอธิการบดี, ผู้ช่วย

อธิการบดี, ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง, หัวหน้าส่วนพัสดุ, 

หัวหน้าส่วนอาคารสถานท่ี, หัวหน้าส่วนการเงินและบัญชี รับทราบ 

(กรณีมีการปรับเปล่ียนงบประมาณภายหลังจากการเข้าช้ีแจงฯ ต่อ

คณะอนุกรรมาธิการและคณะกรรมมาธิการฯเสร็จส้ิน ต้องปรับแก้

งบประมาณให้ถูกต้องตามท่ีได้รับจัดสรร จึงจะเวียนแจ้งได้)

วีรวุฒิ/สุชาวลี/

หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าส่วน

30 วัน - พ.ร.บ.

- แบบฟอร์มสรุปเปรียบเทียบ

งบประมาณย้อนหลัง

จัดส่งค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ

ส านักงบประมาณแจ้งวงเงินที่
ได้รับจัดสรร (เบื้องต้น)

สิ้นสดุ

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ และตรวจสอบข้อมูลประมาณ

การรายจ่ายระยะปานกลาง (4 ปี)

ชี้แจงต่อคณะอนุกรรมาธิการวิสามัญและ
คณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่าง พ.ร.บ. 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ปรับแก้งบประมาณ
ตามที่ได้รับจัดสรร

เวียนแจ้งเอกสาร
งบประมาณ (พ.ร.บ.)

B

หัวหน้าส่วนหรือ
รองอธิการบดีพิจารณา

ปร
ับแ

ก้ไ
ข

ถูกต้อง

B

หนว่ยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก

 3.6 ข้ันตอนการปฎิบัติงาน : การจัดท าค าของบประมาณและแผนงบประมาณระยะยาว ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย
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หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก

 3.6 ข้ันตอนการปฎิบัติงาน : ข้ันตอนการจัดท าแผนและขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างรายการงบลงทุนงบประมาณแผ่นดิน
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1. จัดท ำแผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และกรอกข้อมูลลงในระบบ BB-EVMIS เพ่ือให้ส ำนักงบประมำณอนุมัติเงินงวด

ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- 7 วัน ส ำเนำหนังสือขออนุมัติจำกมหำวิทยำลัยและแบบฟอร์ม

 ส่งป.301,302,302/2 ,301(แผนบูรณำกำร), 302(แผน

บูรณำกำร),302/2(แผนบูรณำกำร), 301(แผนบูรณำกำร)

(CS29),302 (แผนบูรณำกำร)(CS29),302/2(แผนบูรณำ

กำร)(CS29)

1) ส ำนักงบประมำณได้รับหนังสือขออนุมัติจำกมหำวิทยำลัยพร้อม

แบบฟอร์ม สงป.301,302,302/2, 301(แผนบูรณำกำร) , 302(แผน

บูรณำกำร) ,302/2(แผนบูรณำกำร) ,301(แผนบูรณำกำร) 

(CS29),302(แผนบูรณำกำร)(CS29),302/2 (แผนบูรณำกำร)

(CS29)แล้วจะท ำกำรจัดส่งหนังสืออนุมัติตำมแผนปฏิบัติงำนและกำร

ใช้จ่ำยงบประมำณตำมท่ีมหำวิทยำลัยขออนุมัติหลังจำกน้ัน

มหำวิทยำลัยจะจัดเก็บและด ำเนินกำรในข้ันต่อไปและมหำวิทยำลัย

ด ำเนินกำรจัดส่งต่อไปและมหำวิทยำลัยด ำเนินกำรจัดส่งส ำเนำ

แบบฟอร์มส่งสกอ.,หน่วยงำนวช.และหน่วยงำนเจ้ำภำพแผนงำน

บูรณำกำรต่ำงๆ

สุชำวลี/หัวหน้ำฝ่ำย 7 วัน บันทึกข้อควำม และแบบฟอร์ม สงป.301,302,302/2 , 

301(แผนบูรณำกำร),302(แผนบูรณำกำร),302/2(แผน

บูรณำกำร),301(แผนบูรณำกำร)(CS29),302 (แผนบูรณำ

กำร)(CS29),302/2(แผนบูรณำกำร)(CS29)

15 วัน

1) ส ำนักงบประมำณตรวจสอบข้อมูลถูกต้องจัดส่งให้มหำวิทยำลัย

เพ่ือจัดท ำหนังสือขออนุมัติแผน

-

10 วัน

Flow chart รายละเอียด

Ÿ1) ทำงมหำวิทยำลัยจัดท ำหนังสือขออนุมัติตำมแผนปฏิบัติงำนและ

แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณพร้อมแบบฟอร์ม สงป .301,302,302/2 ,

 301(แผนบูรณำกำร) ,302(แผนบูรณำกำร) ,302/2 (แผนบูรณำ

กำร)301(แผนบูรณำกำร)(CS29),302(แผนบูรณำกำร)

(CS29),302/2(แผนบูรณำกำร)(CS29) เสนอให้หัวหน้ำส่วนนโยบำย

และแผนลงนำมเป็นผู้รำยงำน และเสนอท่ำนอธิกำรบดี/รอง

อธิกำรบดีลงนำมในส่วนหัวหน้ำรำชกำร/รัฐวิสำหกิจ พร้อมประทับ 

ตรำมหำวิทยำลัยแล้วจัดส่งให้ส ำนักงบประมำณ จ ำนวน 6 ชุด 

(ต้นฉบับ 1 ชุดส ำเนำ 5 ชุด)

เอกสำร พ.ร.บ. รำยกำรครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง 

และรำยละเอียดกำรจัดสรรงบประมำณภำยนอก

Ÿ1) ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณภำยนอก ตรวจสอบว่ำข้อมูลและ

รำยละเอียดเอกสำรตำม พ.ร.บ. ท่ีก ำหนดไว้ให้ถูกต้องและคีย์ข้อมูล

ลงระบบ BB-EVMIS เŸม่ือตรวจสอบตัวเลขและรำยละเอียดเอกสำร

ว่ำตรงตำม พ.ร.บ. ท่ีก ำหนดไว้แล้วก็จัดส่งให้ส ำนักงบประมำณเพ่ือ

ตรวจสอบข้อมูลอีกคร้ัง

สุชำวลี/หัวหน้ำฝ่ำย แบบฟอร์ม สงป.301, 302, 302/2, 301(แผนบูรณำ

กำร), 302(แผนบูรณำกำร), 302/2(แผนบูรณำกำร), 

301(แผนบูรณำกำร)(CS29), 302 (แผนบูรณำกำร)(CS29)

30 วัน

Ÿ1) ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณภำยนอก เตรียมข้อมูลในกำรจัดท ำ

แผนกำรปฏิบัติงำน และกำรใช้จ่ำยงบประมำณเป็นรำยเดือนและ

รำยไตรมำสกรอกข้อมูลเข้ำสู่ระบบBB-EVMIS ในเว็บไซด์ ส ำนัก

งบประมำณและระบบ สกอ.

วีรวุฒิ/สุชำวลี/

หัวหน้ำฝ่ำย

จัดท ำแผนปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ

มหำวิทยำลัยตรวจสอบ
ข้อมูล

ส ำนักงบประมำณ

มหำวิทยำลัยท ำหนังสือขออนุมัติแผนปฏิบัตกิำรและ
กำรใช้จ่ำยงปม.

จัดส่งส ำนักงบประมำณ

ส ำนักงบประมำณอนุมัติแผนปฏิบัติกำรและกำรใช้
จ่ำยงบประมำณ

เร่ิมต้น

สิ้นสุด

ปรับแก้

ปรับแก้ถูกต้อง

ถูกต้อง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก

 3.6 ข้ันตอนการปฎิบัติงาน : การจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ การรายงานผลปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
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2. กำรรำยงำนผลปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ จัดส่ง สป.อว.และส ำนักงบประมำณ

ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

ทุกไตรมำส บันทึกข้อควำมน ำส่งสงป./สกอ., แบบฟอร์มสงป.

301,302,302/2,301(แผนบูรณำกำร),302(แผนบูรณำ

กำร),302/2(แผนบูรณำกำร),301(แผนบูรณำกำร)

(CS29),302 (แผนบูรณำกำร)(CS29),302/2(แผนบูรณำ

กำร)(CS29) แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรปฏิบัติ งำนและ

ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ

สุชำวลี/วีรวุฒิ/

หัวหน้ำฝ่ำย

ทุกไตรมำส 

(ไม่เกิน 20 วัน

ท ำกำร)

1) ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณภำยนอก จัดท ำหนังสือส่งแบบรำยงำน

ผลกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณและบันทึกข้อมูล

ลงระบบ BB-EVMIS และระบบสกอ. เสนอให้หัวหน้ำส่วนนโยบำย

และแผนลงนำมเป็นผู้รำยงำน และเสนอท่ำนอธิกำรบดี/รอง

อธิกำรบดีลงนำมในส่วนหัวหน้ำรำชกำร/รัฐวิสำหกิจแล้วจัดส่งให้

ส ำนักงบประมำณ จ ำนวน 6 ชุด (ต้นฉบับ1 ชุด ส ำเนำ 5 ชุด) จัดส่ง

สกอ. (ส ำเนำสงป.301 1 ชุด และต้นฉบับรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนฯ

 1 ชุด) Ÿ จัดส่งรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำไตรมำส

ให้กับส ำนักงบประมำณ และ สกอ.

สุชำวลี/วีรวุฒิ/

หัวหน้ำฝ่ำย

1) ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณภำยนอก เตรียมข้อมูลกำรจัดท ำผลกำร

ปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (ทุกไตรมำส)

ข้อมูลจ ำนวนนักศึกษำ /จ ำนวนโครงกำร/บริกำร

วิชำกำร/ท ำนุบ ำรุง/ข้อมูลจำกรำยงำนกำรเงิน และ

ข้อมูลครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง

Flow chart รายละเอียด

มหำวิทยำลัยจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน และ
กำรใช้จ่ำยงบประมำณ

น ำส่งส ำนักงบประมำณ และ สกอ.

สิ้นสุด

เริ่มต้น
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Flow chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบ

และ ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1)  ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก จัดประชุมช้ีแจงการจัดท า

โครงการส าคัญ

เบญจวรรณ/หัวหน้าฝ่าย/

หัวหน้าส่วน/รองอธิการบดี

1 วัน - เอกสารน าเสนอผลการ

ด าเนินงานรูปแบบ Power Point

1) ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก แจ้งเวียนก าหนดการ และ

รายละเอียดแบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ

เบญจวรรณ/หัวหน้าฝ่าย/

หัวหน้าส่วน

30 วัน - แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ

1) ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก หารือร่วมกับผู้บริหารตรวจสอบ

รายละเอียดข้อเสนอโครงการส าคัญ

เบญจวรรณ/หัวหน้าฝ่าย/

หัวหน้าส่วน/รองอธิการบดี

7 วัน

1) ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก น าข้อมูลเข้าในระบบ eMENSCR

- ผ่านการอนุมัติตามล าดับข้ัน M7 (ส่วนนโยบายและแผน/รอง

อธิการบดี/อธิการบดี)

เบญจวรรณ/หัวหน้าฝ่าย/

หัวหน้าส่วน/รองอธิการบดี/

อธิการบดี

ตามก าหนดการ

ของสภาพัฒน์ฯ

1) สภาพัฒน์ฯ คัดเลือกโครงการส าคัญ และน าเข้าท่ีประชุม ครม. ให้

ความเห็นชอบ

2) สภาพัฒน์ฯ แจ้งผลการคัดเลือกโครงการส าคัญให้แก่หน่วยงาน

เบญจวรรณ/หัวหน้าฝ่าย ตามก าหนดการ

ของสภาพัฒน์ฯ

- มติ ครม.

1) น าข้อมูลข้อเสนอโครงการส าคัญท่ีได้รับความเห็นชอบจาก ครม. 

ประกอบการจัดท าค าของบประมาณ

เบญจวรรณ/หัวหน้าฝ่าย 30 วัน

1. การจัดท าโครงการส าคัญ

เริ่มต้น

สภาพัฒน์ฯ แจ้งผลการ
คัดเลือก

น าข้อมูลโครงการส าคัญประกอบการจัดท า
ค าของบประมาณ

จัดประชุมชี้แจงการจัดท า
โครงการ

น าข้อมูลเข้าในระบบ eMENSCR

หน่วยงานจัดท าข้อเสนอโครงการส าคัญ

ตรวจสอบรายละเอียด
ข้อเสนอโครงการส าคัญ

ส้ินสุด

ปรับแก้ไข

ถูกต้อง

ผ่าน

ไม่ผ่าน

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก

 3.6 ข้ันตอนการปฎิบัติงาน : การจัดท าโครงการส าคัญ และการรายงานผลการด าเนินงานในระบบ eMENSCR
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Flow chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบ

และ ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1)  ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก คัดเลือกโครงการงบประมาณ

แผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ เพ่ือบรรจุลงในแผนปฏิบัติราชการ

2) ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก จัดท าแผนปฏิบัติราชการ

เบญจวรรณ/หัวหน้าฝ่าย/

หัวหน้าส่วน

15 วัน

1) ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก น าข้อมูลโครงการและ

แผนปฏิบัติราชการรายปี ในระบบ eMENSCR

- ผ่านการอนุมัติตามล าดับข้ัน M7 (ส่วนนโยบายและแผน/รอง

อธิการบดี/อธิการบดี)

เบญจวรรณ/สุชาวลี/หัวหน้า

ฝ่าย/หัวหน้าส่วน/รอง

อธิการบดี/อธิการบดี

ภายในวันท่ี 

30 ต.ค.

1) ฝ่ายแผนงานงบประมาณ แจ้งเวียนหน่วยงานให้รายงานผลการ

ด าเนินงานโครงการประจ าไตรมาส

เบญจวรรณ/หัวหน้าฝ่าย/

หัวหน้าส่วน

15 วัน หลังส้ินสุด

ไตรมาส

1) ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก รายงานความก้าวหน้าประจ าไตร

มาส ในระบบ eMENSCR

- ผ่านการอนุมัติตามล าดับข้ัน M7 (ส่วนนโยบายและแผน/รอง

อธิการบดี/อธิการบดี)

เบญจวรรณ/สุชาวลี/หัวหน้า

ฝ่าย/หัวหน้าส่วน/รอง

อธิการบดี/อธิการบดี

30 วัน หลังส้ินสุด

ไตรมาส

2. การรายงานผลการด าเนินงานในระบบ eMENSCR

เริ่มต้น

คัดเลือกโครงการ และจัดท า
แผนปฏิบัติราชการรายปี

น าเข้าข้อมูลโครงการและแผนปฏิบัติราชการ
รายปีในระบบ eMENSCR

ส้ินสุด

แจ้งเวียนหน่วยงานรายงานผลประจ าไตรมาส

รายงานความก้าวหน้าประจ าไตรมาส
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ผู้รับผิดชอบและ
ผู้สอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

15 วัน หนังสือขออนุมัติวงเงิน พร้อม
เอกสารประกอบการ พิจารณา
ส าเนาทุกชุดให้เซ็นก ากับพร้อม
ประทับตรามหาวิทยาลัยทุกแผ่น 
(รองอธิการบดีหรือผู้มีอ านาจเซ็น)

ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก ประสานงานกับส่วนอาคาร 
และส่วนพัสดุ ว่าส่ิงก่อสร้างใหม่ได้ด าเนินการประกวด ราคาเพ่ือ
เตรียมเอกสารด าเนินการข้ันต่อไป ขออนุมัติวงเงินของรายการ
ส่ิงก่อสร้าง ใหม่ไปยังส านักงบประมาณ (รายการส่ิงก่อสร้างใหม่)
 ดังมีเอกสารแนบประกอบการขออนุมัติ ดังน้ี (จ านวน 1 ชุด)
1. ส าเนาหนังสือมหาวิทยาลัย เร่ือง ประกาศประกวดราคาจ้าง
2. แบบก่อสร้าง (ประกอบด้วยพิมพ์เขียว และรายการตัดลด) 
จ านวน 1 ชุด
3. ส าเนาหนังสือมหาวิทยาลัย เร่ือง ผลการประกวดราคาจ้าง
4. ส าเนาแบบฟอร์มยืนยันราคาสุดท้ายของบริษัท

5. ส าเนาแบบสรุปบัญชีแสดงปริมาณวัสดุ อุปกรณ์ แรงงานและ
ประมาณราคา  (BOQ) ของบริษัท และมหาวิทยาลัย
6. ส าเนารายงานผลการพิจารณาประมูลงานจ้าง 
7. สรุปรายละเอียดพ้ืนท่ีใช้สอยต่อตารางเมตร และเอกสาร
ประกอบการพิจารณาราคากลาง จ านวน 1 ชุด
8. หนังสือแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง จ านวน 1 ชุด
9. รายละเอียดงวดงานก่อสร้าง
10. สรุปภาพรวมรายละเอียดโครงการก่อสร้าง
(เอกสารส าเนาทุกฉบับจะต้องประทับตรามฟล. และลายเซ็น
ก ากับ)

Flow chart รายละเอียด

สุชาวลี /วีรวุฒิ/
หัวหน้าฝ้าย

ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสม ของวงเงิน

งบประมาณและรูปแบบรายการ

- 15 วัน

ส านักงบประมาณแจ้งการอนุมัติรูปแบบรายการและวงเงิน
งบประมาณเพ่ือทางมหาวิทยาลัยด าเนินการข้ันตอนต่อไป

(15 วัน หลัง
พิจารณาความ

เหมาะสมของวงเงิน
และรูปแบบแล้ว)

หนังสืออนุมัติรูปแบบรายการและ
วงเงินงบประมาณจากส านัก
งบประมาณ

-

(10 วัน หลังจาก

ได้รับหนังสืออนุมัติ 
จากส านักงบประมาณ

-มหาวิทยาลัยด าเนินการเซ็นสัญญา (ตามกระบวนการของพัสดุ)

ขออนุมัติวงเงินสิ่งก่อสร้างใหม่ ไปยังส านักงบประมาณ

ส านักงบประมาณ
พิจารณา

ส านักงบประมาณอนุมัติเห็นชอบความเหมาะสมของ
วงเงินก่อสร้าง

เซ็นสัญญา

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ถูกต้อง

ปรับแก้

ห

.6

น่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก

 3  ข้ันตอนการปฎิบัติงาน : การขออนุมัติความเห็นชอบความเหมาะสมของวงเงินค่าก่อสร้าง 

(ส่ิงก่อสร้างใหม่)
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง
(1)

หน่วยงานน าส่งบันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ

รายจ่าย/ งบประมาณเพ่ิมเติม ท่ี ผ่านรองอธิการบดีในก ากับ 

แล้วมายังส่วนนโยบายและแผน

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารของหน่วยงาน

2. รองอธิการบดีในก ากับ

1 วัน 1. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย / 

งบประมาณเพ่ิมเติม

2. เอกสารแนบเบ้ืองต้น 

    - หน้ารายงานงบประมาณท่ีพิมพ์จากระบบ MFU - ERP

    - แบบฟอร์มปรับปรุงแผนการใช้จ่ายงบประมาณใหม่ 

    - รายละเอียดค่าใช้จ่าย

    - เอกสารแนบอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี)

(2)

- ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการรับเอกสารและตรวจสอบ

ความครบถ้วนของเอกสาร ก่อนน าส่งบันทึกข้อความให้ผู้

ประสานงานฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

- ผู้ประสานงานฝ่ายแผนงานงบประมาณภายในตรวจสอบ

ข้อมูลพร้อมเอกสารแนบ และวิเคราะห์เหตุผลความจ าเป็นของ

หน่วยงานเสนอให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณา

- หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายในพิจารณาให้ความเห็น

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

2. หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย / 

งบประมาณเพ่ิมเติม พร้อมเอกสารแนบ

(3)

เสนอเร่ืองต่อผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น

1. ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย / 

งบประมาณเพ่ิมเติม พร้อมเอกสารแนบ

(4) - (5)

เสนอเร่ืองต่อรองอธิการบดีท่ีก ากับดูและส่วนนโยบายและแผน

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

1. รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลส่วนนโยบายและแผน 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย / 

งบประมาณเพ่ิมเติม พร้อมเอกสารแนบ

(6) 

เสนอเร่ืองต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

1. อธิการบดี 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย / 

งบประมาณเพ่ิมเติม พร้อมเอกสารแนบ

(7) - (8)

- ส่งคืนบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงแล้วให้

ส่วนนโยบายและแผน

- ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ

ในระบบ MFU - ERP

- ส่งคืนบันทึกข้อความต้นฉบับให้หน่วยงาน

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

2. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

3. เจ้าหน้าท่ีบริหารของหน่วยงาน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย / 

งบประมาณเพ่ิมเติม พร้อมเอกสารแนบ

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่ายใหม่/ งบประมาณเพ่ิมเติม

(1)
หน่วยงานน าส่งบันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายจ่าย/ งบประมาณเพิ่มเติม

(2)
ส่วนนโยบายและแผนตรวจสอบ และ

วิเคราะห์ข้อมูล

(5)
รองอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

เห็นชอบงบประมาณ
ไม่เกิน 1 ล้านบาท

เห็นชอบงบประมาณเกิน
1 ล้านบาท

(3)
ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง

พิจารณาให้ความเห็น

(4)
รองอธิการบดีพิจารณาให้ความเห็น

(6)
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

(7)
ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ MFU 
- ERP

(8)
ส่งคืนบันทึกข้อความให้

หน่วยงาน

สิ้นสุด

อนุมัติไม่อนุมัติ

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เห็นชอบ

เริ่มต้น
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง
(1)

หน่วยงานน าส่งบันทึกข้อความขออนุมัติปรับปรุงแผนการใช้จ่าย

งบประมาณระหว่างปี 

- เรียน หัวหน้าส่วนนโยบายและแผน

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารของหน่วยงาน 1 วัน 1.บันทึกข้อความขออนุมัติปรับปรุงแผนการใช้จ่าย

งบประมาณระหว่างปีจากหน่วยงาน

2. แบบฟอร์มปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ (ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ส่วนน

นโยบายและแผน)

(2)

รองอธิการบดีในก ากับของหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ

รองอธิการบดีในก ากับของหน่วยงาน 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติปรับปรุงแผนการใช้จ่าย

งบประมาณระหว่างปี พร้อมเอกสารแนบ

(2)

- ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการรับเอกสารเข้า ตรวจสอบความ

ครบถ้วนเของเอกสาร ก่อนเสนอบันทึกข้อความขออนุมัติปรับปรุงแผนการ

ใช้จ่ายงบประมาณระหว่างปีให้หัวหน้าส่วนนโยบายและแผนพิจารณา

- หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใจพิจารณาให้ความเห็นชอบ

- ผู้ประสานงานฝ่ายแผนงานงบประมาณภายในด าเนินการปรับปรุง

แผนการใช้จ่ายในระบบ MFU - ERP

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

2. หัวหน้าส่วนนโยบายและแผน

3. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติปรับปรุงแผนการใช้จ่าย

งบประมาณระหว่างปี พร้อมเอกสารแนบ

(4) - (5) 

- ผู้ประสานงานฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน ด าเนินการปรับปรุง

แผนการใช้จ่ายในระบบ MFU-ERP

- ส่งคืนบันทึกข้อความต้นฉบับให้หน่วยงาน

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

2. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

3. เจ้าหน้าท่ีบริหารของหน่วยงาน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติปรับปรุงแผนการใช้จ่าย

งบประมาณระหว่างปี พร้อมเอกสารแนบ

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

 3.6 ข้ันตอนการปฎิบัติงาน : การปรับปรุงแผนการใช้จ่ายงบประมาณระหว่างปี (กรณีไม่กระทบวงเงินในภาพรวม)

(1)

หน่วยงานน าส่งบันทึกข้อความขออนุมัติปรับปรุง

แผนการใช้จ่ายงบประมาณระหว่างปี

เริ่มต้น

(4)

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงานงบประมาณ

ภายในด าเนินการปรับปรุงแผนการใช้

จ่ายในระบบ MFU - ERP

(5)

ส่งคืนบันทึกข้อความต้นฉบับให้

หน่วยงาน

(2)
รองอธิการบดีในก ากับของหน่วยงาน

พิจารณาอนุมัติ

(3)
หัวหน้าส่วนนโยบายและแผน

พิจารณาเห็นชอบ

สิ้นสุด

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง
(1)

หน่วยงานน าส่งบันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลง

งบประมาณท่ี ผ่านรองอธิการบดีในก ากับ แล้วมายังส่วน

นโยบายและแผน

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารของหน่วยงาน

2. รองอธิการบดีในก ากับ

1 วัน 1. บันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ

2. เอกสารแนบเบ้ืองต้น 

    - หน้ารายงานงบประมาณท่ีพิมพ์จากระบบ MFU - ERP

    - แบบฟอร์มปรับปรุงแผนการใช้จ่ายงบประมาณใหม่ 

    - เอกสารแนบอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี)

(2)

- ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการรับเอกสารและตรวจสอบ

ความครบถ้วนของเอกสาร ก่อนน าส่งบันทึกข้อความให้ผู้

ประสานงานฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

- ผู้ประสานงานฝ่ายแผนงานงบประมาณภายในตรวจสอบ

ข้อมูลพร้อมเอกสารแนบ และวิเคราะห์เหตุผลความจ าเป็นของ

หน่วยงานเสนอให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณา

- หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายในพิจารณาให้ความเห็น

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

2. หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณพร้อม

เอกสารแนบ

(3)

เสนอเร่ืองต่อผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น

1. ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณพร้อม

เอกสารแนบ

(4) - (5)

เสนอเร่ืองต่อรองอธิการบดีท่ีก ากับดูและส่วนนโยบายและแผน

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

1. รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลส่วนนโยบายและแผน 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณพร้อม

เอกสารแนบ

(6) 

เสนอเร่ืองต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

1. อธิการบดี 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณพร้อม

เอกสารแนบ

(7) - (8)

- ส่งคืนบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงแล้วให้

ส่วนนโยบายและแผน

- ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ

ในระบบ MFU - ERP

- ส่งคืนบันทึกข้อความต้นฉบับให้หน่วยงาน

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

2. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

3. เจ้าหน้าท่ีบริหารของหน่วยงาน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณพร้อม

เอกสารแนบ

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายระหว่างปี

(1)
หน่วยงานน าส่งบันทึกข้อความขออนุมัติโอน/

(2)
ส่วนนโยบายและแผนตรวจสอบ และ

วิเคราะห์ข้อมูล

(5)
รองอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

เห็นชอบงบประมาณ
ไม่เกิน 1 ล้านบาท

เห็นชอบงบประมาณเกิน 1 
ล้านบาท

(3)
ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง

พิจารณาให้ความเห็น

(4)
รองอธิการบดีพิจารณาให้ความเห็น

(6)
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

(7)
ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ MFU 
- ERP

(8)
ส่งคืนบันทึกข้อความให้

สิ้นสุด

อนุมัติไม่อนุมัติ

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เห็นชอบ

เริ่มต้น
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

(1) หน่วยงานส่งบันทึกข้อความขอจัดสรรงบประมาณ

รายการครุภัณฑ์ท่ีผ่านรองในก ากับแล้ว มายังส่วน

นโยบายและแผน

เจ้าหน้าท่ีบริหารแต่ละหน่วยงาน

รองอธิการบดีในก ากับของหน่วยงาน

1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(2) ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการตรวจสอบความ

เรียบร้อยของเอกสาร เอกสารแนบ จากน้ันบันทึกเลขรับ

เอกสาร

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(3) เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ตรวจสอบบันทึกข้อความ เหตุผลความจ าเป็น และ

เอกสารแนบ

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(4) หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายในพิจารณาให้

ความเห็น

หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการครุภัณฑ์

ไม่ถูกต้อง

เห็นชอบ

เริ่มต้น

(1)
หน่วยงานส่งบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ให้
ส่วนอาคารสถานท่ี เพื่อตรวจสอบและเขียนแบบ

(2)
ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการตรวจสอบ

และรับเอกสาร

(3)
เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่าย

แผนงานงบประมาณภายใน
ตรวจสอบ และวิเคราะห์

ข้อมูล

ถูกต้อง

A

(4)
หัวหน้าฝ่ายแผนงาน

งบประมาณภายในพิจารณา
ให้ความเห็น

ไม่เห็นชอบ
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการครุภัณฑ์

(5) ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลางพิจารณาให้

ความเห็น

ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(6) รองอธิการบดีในก ากับส่วนนโยบายและแผนพิจารณา

ให้ความเห็น

รองอธิการบดีในก ากับส่วนนโยบายและแผน 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(7) อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ อธิการบดี 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(5)
ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร

กลางพิจารณา
ให้ความเห็น

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

(6)
รองอธิการบดีพิจารณา

ให้ความเห็น

(7)
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

B C

A
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการครุภัณฑ์

(8) - (9) อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ อธิการบดี 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(10) กรณีอนุมัติ ส่วนนโยบายและแผนก าหนดรหัสและส่ง

รหัสให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือข้ึนรายการ

งบประมาณในระบบ MFU-ERP

(11) กรณีไม่อนุมัติ ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึก

ข้อความให้หน่วยงาน

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(12) ส่วนนโยบายและแผนส่งรหัสรายการงบประมาณใน

ระบบ MFU-ERP ให้ส่วนพัสดุ เพ่ือออกรหัสสินทรัพย์

เจ้าหน้าท่ีบริหารส่วนพัสดุ 1 วัน อีเมลตอบกลับจากส่วนพัสดุแจ้ง

รหัสสินทรัพย์

(9)
ไม่อนุมัติ

(10)
ส่วนนโยบายและแผนส่งรหัสให้ศูนย์

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อขึ้นรหัสรายการ
งบประมาณในระบบ

MFU - ERP

(11)
ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึก

ข้อความให้หน่วยงาน

(12)
ส่วนนโยบายและแผนส่งรหัสรายการงบประมาณ
ในระบบ MFU-ERP ให้ส่วนพัสดุ เพื่อออกรหัส

สินทรัพย์

สิ้นสุด

(8)
อนุมัติ

D

B C
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการครุภัณฑ์

(13) ส่วนนโยบายและแผนจัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียน

รหัสโครงสร้างงบประมาณ และรหัสสินทรัพย์

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน บันทึกข้อความแจ้งเวียนรหัส

โครงสร้างงบประมาณ และรหัส

สินทรัพย์

(14) หน่วยงานจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างมายังส่วน

นโยบายและแผนตรวจสอบ และเสนอเพ่ืออนุมัติ

หมายเหตุ: ตรวจสอบข้ันตอนการปฏิบัติงานของการ

จัดซ้ือจัดจ้าง (คู่มือสามารถดาวน์โหลดได้จากหน้าเว็บ

ส่วนนโยบายและแผน)

เจ้าหน้าท่ีบริหารของหน่วยงาน

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติแผนจัดซ้ือ

จัดจ้าง

(15) ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอน/เปล่ียนแปลง

งบประมาณในระบบ MFU-ERP

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน ระบบ MFU-ERP

(16) ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึกข้อความให้

หน่วยงาน

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(13)
ส่วนนโยบายและแผนจัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนรหัส

โครงสร้างงบประมาณ และรหัสสินทรัพย์

(16)
ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึกข้อความให้หน่วยงาน

สิ้นสุด

(15)
ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอน/เปลี่ยนแปลง

งบประมาณในระบบ MFU-ERP

(14)
หน่วยงานจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างมายังส่วนนโยบาย

และแผน

D
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง
(1) หน่วยงานส่งบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ให้

ส่วนอาคารสถานท่ี เพ่ือตรวจสอบและเขียนแบบ

เจ้าหน้าท่ีบริหารแต่ละหน่วยงาน

เจ้าหน้าท่ีบริหารส่วนอาคารสถานท่ี

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(2) ส่วนอาคารสถานท่ีจัดท าบันทึกข้อความขอความ

เห็นชอบ และโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณท่ีผ่านรอง

อธิการบดีในก ากับแล้วมายังส่วนนโยบายและแผน

เจ้าหน้าท่ีบริหารส่วนอาคารสถานท่ี

รองอธิการบดีในก ากับ

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(3) ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการตรวจสอบความ

เรียบร้อยของเอกสาร เอกสารแนบก่อนรับเอกสารเข้า

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(4) เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ตรวจสอบบันทึกข้อความ เหตุผลความจ าเป็น และ

เอกสารแนบ

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการงานปรับปรุงปีเดียว

ไม่ถูกต้อง

เริ่มต้น

(1)
หน่วยงานส่งบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ให้
ส่วนอาคารสถานท่ี เพื่อตรวจสอบและเขียนแบบ

(3)
ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการตรวจสอบ

และรับเอกสาร

(4)
เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงาน
งบประมาณภายในตรวจสอบ

และวิเคราะห์ข้อมูล

ถูกต้อง

A

(2)
ส่วนอาคารสถานท่ีจัดท าบันทึกข้อความขอความเห็นชอบ
และโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ผ่านรองอธิการบดีใน

ก ากับแล้วมายังส่วนนโยบายและแผน
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการงานปรับปรุงปีเดียว

(5) หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายในพิจารณาให้

ความเห็น

หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(6) ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลางพิจารณาให้

ความเห็น

ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(7) รองอธิการบดีในก ากับส่วนนโยบายและแผนพิจารณา

ให้ความเห็น

รองอธิการบดีในก ากับส่วนนโยบายและแผน 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(8) อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ อธิการบดี 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(5)
หัวหน้าฝ่ายแผนงาน

งบประมาณภายในพิจารณาให้
ความเห็น

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

A

(6)
ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร

กลางพิจารณา
ให้ความเห็น

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

(7)
รองอธิการบดีพิจารณา

ให้ความเห็น

(8)
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

B C
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการงานปรับปรุงปีเดียว

(9) - (10) อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ อธิการบดี 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(11) กรณีอนุมัติ ส่วนนโยบายและแผนก าหนดรหัสและส่ง

รหัสให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือข้ึนรายการ

งบประมาณในระบบ MFU-ERP

(12) กรณีไม่อนุมัติ ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึก

ข้อความให้หน่วยงาน

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(13) ส่วนพัสดุออกรหัสสินทรัพย์ส่งกลับมายังส่วนนโยบาย

และแผน

เจ้าหน้าท่ีบริหารส่วนพัสดุ 1 วัน อีเมลแจ้งรหัสสินทรัพย์

(10)
ไม่อนุมัติ

(11)
ส่วนนโยบายและแผนส่งรหัสให้ศูนย์

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อขึ้นรหัสรายการ
งบประมาณในระบบ

MFU - ERP

(12)
ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึก

ข้อความให้หน่วยงาน

(13)
ส่วนนโยบายและแผนส่งรหัสรายการ

งบประมาณในระบบ MFU-ERP ให้ส่วนพัสดุ
เพื่อออกรหัสสินทรัพย์

สิ้นสุด

(9)
อนุมัติ

D

B C
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการงานปรับปรุงปีเดียว

(14) ส่วนนโยบายและแผนจัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียน

รหัสโครงสร้างงบประมาณ และรหัสสินทรัพย์

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน บันทึกข้อความแจ้งเวียนรหัส

โครงสร้างงบประมาณ และรหัส

สินทรัพย์

(15) ส่วนอาคารสถานท่ีจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างมายัง

ส่วนนโยบายและแผนตรวจสอบ และเสนอเพ่ืออนุมัติ

หมายเหตุ: ตรวจสอบข้ันตอนการปฏิบัติงานของการจัดซ้ือ

จัดจ้าง

เจ้าหน้าท่ีบริหารส่วนอาคารสถานท่ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติแผนจัดซ้ือ

จัดจ้าง

(16) ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอน/เปล่ียนแปลง

งบประมาณในระบบ MFU-ERP

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน ระบบ MFU-ERP

(17) ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึกข้อความให้

หน่วยงาน

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(14)
ส่วนนโยบายและแผนจัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนรหัส

โครงสร้างงบประมาณ และรหัสสินทรัพย์

(17)
ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึกข้อความให้หน่วยงาน

สิ้นสุด

(16)
ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอน/เปลี่ยนแปลง

งบประมาณในระบบ MFU-ERP

(15)
ส่วนอาคารสถานที่จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างมายังส่วน

นโยบายและแผน

D
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานพิจารณาอนุมัติโครงการปฏิบัติการประจ าปี (ระหว่างปีงบประมาณ)

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1) ส่วนนโยบายและแผน จัดส่งแบบฟอร์ม

โครงการฯ(ระหว่างปีงบประมาณ) 

ให้หน่วยงานกรอกข้อมูล

ฝ่ายวางแผนฯ

/หน่วยงาน

แบบฟอร์ม

โครงการฯ

(ระหว่าง

ปีงบประมาณ)

2) หน่วยงานกรอกแบบฟอร์มค าของบประมาณ

โครงการฯ (ระหว่างปีงบประมาณ) พร้อมบันทึก

ข้อความขออนุมัติ

หน่วยงาน บันทึกข้อความ

ขอนุมัติ

พร้อมเอกสารแนบ

3) รับหนังสือขออนุมัติฯ 

และน าเสนอหัวหน้าฝ่าย

ฝ่ายจัดการท่ัวไป

4) หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงาน ให้ผู้รับผิดชอบ

(แยกตามกลุ่มหน่วยงาน) เพ่ือด าเนินการต่อไป

หัวหน้าฝ่าย

5) ผู้รับผิดชอบด าเนินการวิเคราะห์และ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเบ้ืองต้น

หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้หน่วยงานแก้ไข

ข้อมูลให้ถูกต้อง

ผู้รับผิดชอบแยก

ตามกลุ่มหน่วยงาน

ไม่เกิน 

3 วัน

ท าการ

บันทึกข้อความ

ขอนุมัติ

พร้อมเอกสารแนบ

เริม่ตน้

ฝ่ายจัดการทั่วไปรับบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการ
โครงการฯ (ระหว่างปีงบประมาณ)

หัวหน้าฝ่ายรับทราบและมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ
แยกตามกลุ่มหน่วยงาน

ถูกต้อง

แบบฟอร์มค าของบประมาณโครงการฯ
(ระหว่างปีงบประมาณ)

วิเคราะห์ และตรวจสอบข้อมูล

หน่วยงานเสนอขอด าเนินงาน
และงบประมาณโครงการ

หน่วยงานแก้ไข
ข้อมูล

A

ไม่ถูกถูกต้อง
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานพิจารณาอนุมัติโครงการปฏิบัติการประจ าปี (ระหว่างปีงบประมาณ)

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

6) น าเร่ืองเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณา ฝ่ายวางแผนฯ บันทึกอนุมัติ

7) ผู้รับผิดชอบด าเนินการออกรหัสโครงการ

และด าเนินการโอนงบประมาณในระบบ ERP

พร้อมท้ังแจ้งให้หน่วยงานทราบ

ผู้รับผิดชอบออก

รหัสโครงการฯ

ไม่เกิน 

1 วัน

ท าการ

8) หน่วยงานสามารถท าการเบิกจ่ายงบประมาณ

ได้

เสนอต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณา

ผู้รับผิดชอบออกรหัสโครงการและด าเนินการ
โอนงบประมาณในระบบ ERP

สิ้นสุด

อนุมัติ ไม่อนุมัติ

A

หน่วยงานสามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานจัดต้ังหน่วยงานใหม่

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

2) หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงาน ให้ผู้รับผิดชอบ 

เพ่ือด าเนินการวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล

หัวหน้าฝ่าย

และผู้รับผิดชอบ

ไม่เกิน 5 วัน

ท าการ

3) ฝ่ายวางแผนฯ เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณา หัวหน้าฝ่าย

และผู้รับผิดชอบ

บันทึกข้อความ

ขอนุมัติ

พร้อมเอกสารแนบ

4) น าเร่ืองเสนอต่อสภาวิชาการเพ่ือพิจารณา

(หน่วยงานน าเร่ืองขอจัดต้ังหน่วยงานใหม่

เสนอวาระประชุมสภาวิชาการ)

ผู้รับผิดชอบ

ประสานกับ

หน่วยงาน

บันทึกข้อความ

ขออนุมติ

/วาระเข้าประชุม

สภาวิชาการ

1) หน่วยงานกรอกแบบเสนอขอจัดต้ัง

หน่วยงานใหม่ถูกต้องและครบถ้วน 

หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้หน่วยงานแก้ไข

ข้อมูลให้ถูกต้อง

หน่วยงาน บันทึกข้อความ

ขอนุมัติ

พร้อมเอกสารแนบ

เริ่มต้น

ถูกต้อง

แบบเสนอขอจัดตั้งหน่วยงาน

หน่วยงานแก้ไขข้อมูลกรอกข้อมูลครบถ้วน/ถูกต้อง

เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณา

A

ถูกต้อง

อนุมัติ

แก้ไข

แก้ไข

เสนอต่อสภาวิชาการเพ่ือพิจารณา

ไม่ถูกต้อง

วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูล
แก้ไข
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานจัดต้ังหน่วยงานใหม่

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

5) น าเร่ืองเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา

(ฝ่ายวางแผนฯประสานกับส่วนประกันฯ เพ่ือน า

เร่ืองเข้าวาระท่ีประชุมสภาวิชาการต่อไป)

(หน่วยงานน าเร่ืองเข้าวาระ)

หน่วยงาน

หัวหน้าฝ่าย

/ผู้รับผิดชอบ

และผู้

ประสานงาน

ส านักงานสภา

บันทึกข้อความ

ขอนุมัติ

/มติสภาวิชาการ

พร้อมเอกสารแนบ

5) ส านักงานสภามหาวิทยาลัยจัดท าข้อก าหนด

การจัดต้ังหน่วยงาน และประกาศการแบ่ง

ส่วนงาน เพ่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป

ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัย

ข้อก าหนด

การจัดต้ังหน่วยงาน 

/การแบ่งส่วนงาน

6) หน่วยงานจัดท าประกาศเพ่ือเวียนให้ทุก

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทราบเร่ืองการ

จัดต้ังหน่วยงานข้ึนภายในมหาวิทยาลัย

หน่วยงาน ประกาศจัดต้ังหน่วยงาน

7) ฝ่ายวางแผนฯ เก็บไฟล์ขออนุมัติจัดต้ัง

หน่วยงานเข้าฐานข้อมูล ,ปรับ/เพ่ิม โครงสร้าง

การบริหารงานภายในมหาวิทยาลัย และส่งเร่ือง

ต่อให้ฝ่ายวิจัยสถาบันและสารสนเทศเพ่ือเก็บ

เป็นฐานข้อมูลโครงสร้างมหาวิทยาลัยต่อไป

ฝ่ายวางแผนฯ

และฝ่ายวิจัย

สถาบันและ

สารสนเทศ

 - บันทึกจัดต้ัง

หน่วยงาน

/ไฟล์ขออนุมัติ 

 - /ข้อก าหนดการ

จัดต้ังหน่วยงาน  

-/ประกาศแบ่งส่วนงาน

A

สิ้นสุด

เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

เพ่ิม/ปรับ โครงสร้างการบริหารงาน

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยจัดท าข้อก าหนด

หน่วยงานจัดท าประกาศจัดตั้งหน่วยงานข้ึน

ฐานข้อมูลโครงการจัดตั้งหน่วยงานใหม่
ฐานข้อมูลโครงสร้างการบริหารงาน
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานวิเคราะห์การเปิดหลักสูตรใหม่

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

2) หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงาน ให้ผู้รับผิดชอบ 

เพ่ือด าเนินการวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล

หัวหน้าฝ่าย

และผู้รับผิดชอบ

ไม่เกิน 

5 วัน

ท าการ

3) น าเร่ืองเสนอต่อสภาวิชาการเพ่ือพิจารณา

(หน่วยงานน าเร่ืองขอเปิดหลักสูตรใหม่เสนอวาระ

ประชุมสภาวิชาการ)

ผู้รับผิดชอบ

ประสานกับ

หน่วยงาน

1) หน่วยงานกรอกแบบเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่

หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้หน่วยงานแก้ไข

ข้อมูลให้ถูกต้อง

หน่วยงาน บันทึกข้อความ

ขอนุมัติ

พร้อมเอกสารแนบ

เริ่มต้น

ถูกต้อง

แบบเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่

หน่วยงานแก้ไขข้อมูลกรอกข้อมูลครบถ้วน/ถูกต้อง

A

ถูกต้อง

อนุมัติ

แก้ไข

เสนอต่อสภาวิชาการเพื่อพิจารณา

ไม่ถูกต้อง

วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูล
แก้ไข
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานวิเคราะห์การเปิดหลักสูตรใหม่

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

5) น าเร่ืองเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา

(ฝ่ายวางแผนฯ ประสานกับส านักงานสภา เพ่ือน า

เร่ืองเข้าวาระท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยต่อไป)

หัวหน้าฝ่าย

/ผู้รับผิดชอบ

และผู้

ประสานงาน

ส านักงานสภา

 - เอกสารการเข้าสภา

วิชาการ

- มติท่ีประชุม

6) ฝ่ายวางแผนฯ ปรับ/เพ่ิม 

ข้อมูลแผนรับนักศึกษา/หลักสูตร เพ่ือเก็บไว้ใน

ฐานข้อมูลหลักสูตรต่อไป

ฝ่ายวางแผนฯ  - เอกสารการเข้าสภา

มหาวิทยาลัย 

- มติท่ีประชุม

A

สิ้นสุด

เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

บรรจุหลักสูตรในฐานข้อมูลแผนรับฐานข้อมูลหลักสูตร
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานแผนจัดซ้ือจัดจ้างและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1) เม่ือจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

เรียบร้อยแล้ว ส่วนนโยบายและแผน 

แจ้งก าหนดการการบันทึกแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง

และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้หน่วยงาน

ทราบ

และพิจารณาด าเนินการ

ฝ่ายวางแผนฯ บันทึกข้อความ

แจ้งเวียนให้

หน่วยงาน

2) เม่ือหน่วยงานบันทึกแผนการจัดซ้ือจัดจ้างและ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ ท าการ

ตรวจสอบความถูกต้อง และประสานศูนย์IT ท า

การปิดระบบการบันทึกแผนฯ (หากมีการแก้ไข

หลังปิดระบบ ส่วนแผนฯด าเนินการแก้ไขให้ใน

ระบบ MFU-ERP)

ฝ่ายวางแผนฯ 

3) รวบรวมแผนการจัดซ้ือจัดจ้างและแผนการใช้

จ่ายงบประมาณ จัดพิมพ์พร้อมท้ังท าบันทึก

ข้อความขออนุมัติแผนการจัดซ้ือจัดจ้างและ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณจากอธิการบดี 

(รวมถึงรายการใหม่ระหว่างปี)

ฝ่ายวางแผนฯ เอกสารแผนการ

จัดซ้ือจัดจ้างและ

แผนการใช้จ่าย

งบประมาณ

เริ่มต้น

แจ้งให้ทุกหน่วยงานจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

หน่วยงานบันทึกแผน
การจัดซื้อจัดจ้างและแผนการใช้จ่าย

ตรวจสอบความถูกต้องของ
การบันทึกแผนฯ

แก้ไขข้อมูล หรือมีการเพิ่ม
รายการใหม่ระหว่างปี

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

พิมพ์
แผนการจัดซื้อจัดจ้างและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณเพ่ือเสนอขออนุมัติจากอธิการบดี

A
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานแผนจัดซ้ือจัดจ้างและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

4) เม่ืออธิการบดีอนุมัติแผนฯ เก็บหลักฐานเข้า

ฐานข้อมูล และแจ้งให้หน่วยงานทราบเพ่ือ

ด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป

ฝ่ายวางแผนฯ A

เสนออธิการบดีอนุมัติ

อนุมัติ

แจ้งให้หน่วยงานทราบ

สิ้นสุด

จัดเก็บเป็นฐานข้อมูล

หน่วยงานสามารถท าเรื่องจัดซื้อ/จัดจ้าง/เบิกจ่าย
งบประมาณได้
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานติดตามและประเมินผล

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1) ส่วนนโยบายและแผน จัดแนวทางติดตามและ

ประเมินผลประจ าปี พร้อมจัดประชุมช้ีแจงให้หน่วยงาน

ทราบ

ผู้รับผิดชอบ แนวทางติดตามและ

ประเมินผลประจ าปี

2) แจ้งเวียนบันทึกข้อความก าหนดระยะเวลาส่งข้อมูล

ประจ าเดือน/ประจ าไตรมาส/ประจ าปี 

ทุกหน่วยงานทราบและด าเนินงานในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับผิดชอบ บันทึกข้อความ

พร้อมเอกสารแนบ

3) หน่วยงานจัดส่งข้อมูลมายังส่วนนโยบายและแผน หน่วยงาน

4) ผู้รับผิดชอบด าเนินการวิเคราะห์และตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อมูล หากข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับให้หน่วยงานแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลให้ถูกต้อง

พร้อมท้ังจัดท าข้อมูลวาระการประชุมและข้อมูลใน

รูปแบบน าเสนอ

ผู้รับผิดชอบ

เริม่ตน้

ถูกต้อง

แนวทางการติดตามและประเมินผลประจ าปี

A

ไม่ถูกถูกต้อง

แจ้งเวียนบันทึกข้อความก าหนดระยะเวลาส่งข้อมูล
ประจ าเดือน/ประจ าไตรมาส/ประจ าปี

วิเคราะห์ และตรวจสอบ

หน่วยงานจัดส่งข้อมูลมายังส่วนนโยบายและแผน
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานติดตามและประเมินผล

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

5) ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผล

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ทุกส้ินไตรมาส (4 คร้ังต่อปี)

ผู้รับผิดชอบ  4 คร้ังต่อปี วาระ/ไฟล์น าเสนอ

6) ประชุมรายงานผลการด าเนินงานต่อรองอธิการบดี

คร้ังท่ี 1 ณ ส้ินสุดเดือนมกราคม (หลังไตรมาส 1) 

คร้ังท่ี 2 ณ ส้ินสุดเดือนกรกฎาคม (หลังไตรมาส 3)

ผู้รับผิดชอบ  2 คร้ังต่อปี ไฟล์น าเสนอ

7) ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 

คร้ังท่ี 4  (ข้อมูล ณ ส้ินสุดไตรมาส 3) 

คร้ังท่ี 1 ของปีถัดไป (ข้อมูล ณ ส้ินสุดปีงบประมาณ)

ผู้รับผิดชอบ  2 คร้ังต่อปี ไฟล์น าเสนอ

8) ประชุมสภามหาวิทยาลัย

คร้ังท่ี 1 ของปีถัดไป (ข้อมูล ณ ส้ินสุดปีงบประมาณ)

ผู้รับผิดชอบ  1 คร้ังต่อปี ไฟล์น าเสนอ

ประชุมสภามหาวิทยาลัย

สิ้นสุด

A

ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง

ประชุมรายงานผลการด าเนินงานต่อรองอธิการบดี

ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน
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Flow Chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

(1) 

ทบทวนเอกสารท่ีเก่ียวข้อง โดยหาข้อมูลทาง website

มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์

(2)

รวบรวมข้อมูล

1.การลงทะเบียนของนักศึกษา จ าแนกตามภาคการศึกษา 

ระดับการศึกษา ภาคปกติ/พิเศษ 

2. จ านวนอาจารย์จ าแนกตามภาคการศึกษา ส านักวิชา 

และประเภทอาจารย์ (อ.ประจ า/อ.พิเศษ)

มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์/คร้ัง ข้อมูลจากระบบบริการ

การศึกษา

(3)

วิเคราะห์ข้อมูลนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่าและภาระงาน

สอนของอาจารย์ จ าแนกตามภาคการศึกษา และระดับ

การศึกษา

มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์/คร้ัง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การวิเคราะห์จ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่าและภาระงานสอนของอาจารย์ 

(1)
ทบทวนเอกสาร

(2)
รวบรวมข้อมูล

เริ่มต้น

(3)

A
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Flow Chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

(4)

จัดท าร่างผลวิเคราะห์ข้อมูล

มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์ ร่างผลวิเคราะห์ข้อมูล

(5)

ตรวจสอบความถูกต้องจากคนในฝ่าย กรณีมีการแก้ไข ให้

ด าเนินการแก้ไขและตรวจสอบอีกคร้ัง

ฝ่ายสารสนเทศและ

บริหารจัดการ

2 สัปดาห์ ร่างผลวิเคราะห์ข้อมูล

(6)

เสนอหัวหน้าส่วนพิจารณา กรณีมีการแก้ไข ให้ด าเนินการ

แก้ไขและเสนอตามข้ันตอนอีกคร้ัง

มาลีรัตน์/หัวหน้าส่วน 1 สัปดาห์ ร่างผลวิเคราะห์ข้อมูล

(7)

เสนอรองอธิการบดีท่ีก ากับพิจารณา กรณีมีการแก้ไข ให้

ด าเนินการแก้ไขและเสนอตามข้ันตอนอีกคร้ัง

หัวหน้าส่วน/รอง

อธิการบดี

2 สัปดาห์ ร่างผลวิเคราะห์ข้อมูล

(8)

จัดท าบทสรุปผู้บริหาร

มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์ บทสรุปผู้บริหาร

(4) 
จัดท าร่างผลวิเคราะห์ข้อมูล

(7)
เสนอรองอธิการบดีในก ากับ

(8)
แก้ไขและจัดท าบทสรุปผู้บรหิาร

มีแก้ไข

ไม่มีแก้ไข

(5)
ตรวจสอบความถูกต้อง

มีแก้ไข

ไม่มีแก้ไข

สิ้นสุด

(6)
เสนอหัวหน้าส่วน

มีแก้ไข

ไม่มีแก้ไข

A
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3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การศึกษาภาวะการมีงานท าของผู้ส าเร็จการศึกษา รุ่นปีการศึกษา 2560

Flow Chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

รวบรวมข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 2 ช่วงเวลา คือ 

ผู้ส าเร็จการศึกษาในภายในเดือนพฤศจิกายน (ภาค

การศึกษาท่ี 2)

ผู้ส าเร็จการศึกษาในภายในเดือนสิงหาคม (ภาคการศึกษาท่ี

 1)

รุ่งกานต์ วิชาลัย 1 สัปดาห์/ต่อ

รอบ

บันทึกขอข้อมูลผู้ส าเร็จ

การศึกษาจากส่วน

ทะเบียนและ

ประมวลผล ประกอบ

กับการ Download 

ข้อมูลจากระบบ AVS

แปลงรหัสข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาตามเง่ือนไขของสกอ . 

และน าข้อมูลบัณฑิตเข้าระบบส านักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา 2 คร้ัง

รุ่งกานต์ วิชาลัย 2 สัปดาห์/ต่อ

รอบ

ประชาสัมพันธ์บัณฑิตให้ตอบแบบสอบถามทางเว็บไซต์ รุ่งกานต์ วิชาลัย 6 สัปดาห์

ตรวจสอบจ านวนการตอบแบบสอบถามจากระบบ รุ่งกานต์ วิชาลัย 1 เดือน

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน:  ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

(1) 
รวบรวมข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา

(2) น าเข้าข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา
สู่ระบบภาวะการมีงานท าของ อว.

(3) ประชาสัมพันธ์บัณฑิตให้ตอบแบบสอบถามออนไลน์

รวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมูล

เริ่มต้น

A
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Flow Chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

(3.1) เม่ือตรวจสอบข้อมูลการตอบแบบสอบถามในระบบ

ออนไลน์แล้วหากข้อมูลสมบูรณ์ จะท าการ export ข้อมูล

จากระบบออกมาเตรียมการแปลงรหัสข้อมูลและท าการ

วิเคราะห์ข้อมูล

(3.2) หากตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูลในระบบออนไลน์ไม่

สมบูรณ์จะประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ 

ส านักวิชา ส่วนพัฒนานักศึกษาเพ่ือขอความอนุเคราะห์

ประชาสัมพันธ์การเก็บข้อมูลเพ่ิมเติม

รุ่งกานต์ วิชาลัย 2 สัปดาห์ บันทึกข้อความขอ

ความอนุเคราะห์

หน่วยงาน

export ข้อูลจากระบบออนไลน์และตรวจสอบควาถูกต้อง รุ่งกานต์ วิชาลัย 2 สัปดาห์

แปลงข้อมูลให้ตรงตาม Code ของ อว. และน าข้อมูลเข้า

โปรแกรมส าเร็จรูป SPSS
รุ่งกานต์ วิชาลัย 2 สัปดาห์

รุ่งกานต์ วิชาลัย 2 สัปดาห์

รุ่งกานต์ วิชาลัย 2 สัปดาห์

(3.1) Export ข้อมูล
จากระบบออนไลน์

(3.2) ประสานหน่วยงาน
เพ่ือขอความร่วมมือ

ประชาสัมพันธ์เก็บข้อมูล

ข้อมูลสมบูรณ์

(3.2.2) แปลงรหัสข้อมูลตาม code อว/ ลงข้อมูลใน SPSS.

(4) วิเคราะห์ผลและน าเสนอผลต่อผู้บริหาร

(5) แก้ไขและจัดท าบทสรุปผู้บริหาร

A

ข้อมูลไม่สมบูรณ์

B

(3.2.1) Export ข้อมูลจากระบบออนไลน์และ
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Flow Chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

เน่ืองจากก าหนดเง่ือนไขปีการศึกษาท่ีรายงานของ อว.และ

มหาวิทยาลัยก าหนดช่วงเวลาต่างกัน จึงต้องท าการ

วิเคราะห์ข้อมูลตามเง่ือนไขปีการศึกษา อว.อีกคร้ังเพ่ือส่ง

ข้อมูลให้กับ อว.

รุ่งกานต์ วิชาลัย 2 สัปดาห์

น าข้อมูลเข้าโปรแกรมส าเร็จรูป SPSS เพ่ือเตรียมการ

วิเคราะห์ตามรอบปีการศึกษาของสกอ.
รุ่งกานต์ วิชาลัย 1 สัปดาห์

วิเคราะห์ผลเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง น่าเช่ือถือของ

ข้อมูลก่อน upload ข้อมูลเข้าสู่ระบบ อว.
รุ่งกานต์ วิชาลัย 2 สัปดาห์

ส่งข้อมูลการมีงานท ารายงานต่อ อว . รุ่งกานต์ วิชาลัย 2 วัน

(6) ตรวจสอบและแปลงรหัสข้อมูลตามเงื่อนไข ของปีการศึกษา 
ตาม อว.

B

สิ้นสุด

(7) แปลงข้อมูลลงใน SPSS.

(8) วิเคราะห์ผลรอบปีการศึกษา 2563 ตามเงื่อนไขเวลาของ
อว.

(9) upload ข้อมูลการมีงานท าเข้าระบบของ อว.

65



Flow Chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

(1)

ทบทวนเอกสารท่ีเก่ียวข้อง โดยหาข้อมูลทาง website

มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์

(2)

ทบทวนด้านความพึงพอใจตาม TQF และ ด้านจรรยาบรรณ

ในวิชาชีพ

มาลีรัตน์ 2 วัน

(3)

เสนอผู้ท่ีเก่ียวข้องประกอบด้วย     

1.รองอธิการบดีในก ากับ    2.คณบดีทุกส านักวิชา

มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์ บันทึกข้อความขอความ

อนุเคราะห์พิจารณาแบบ

ส ารวจฯ

(4)

จัดพิมพ์และส าเนาแบบส ารวจฯ เพ่ือเตรียมการส ารวจข้อมูล

มาลีรัตน์ 1 วัน แบบส ารวจความพึงพอใจ

นายจ้าง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การวิเคราะห์ความพึงพอใจของนายจ้างท่ีมีต่อการปฏิบัติงานของบัณฑิตมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

(3)
เสนอผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

มแีก้ไข

(4)
จัดพิมพ์และส าเนาแบบส ารวจฯ

ไม่มแีก้ไข

เร่ิมต้น

(1)
ทบทวนเอกสาร

(2)
ทบทวนแบบส ารวจความพึงพอใจนายจ้าง

A
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Flow Chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

(5)

ท า Google form.

มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์ บันทึกภายนนอกขอความ

อนุเคราะห์นายจ้างตอบแบบ

ส ารวจ และแบบส ารวจฯ

(6)

ท า QR Code

ฝ่ายแผนงาน

งบประมาณภายใน

1 เดือน แบบส ารวจฯ

(7)

ส ารวจข้อมูล เดือน ก.พ.-พ.ค.

มาลีรัตน์ 4 เดือน บันทึกภายนนอกขอความ

อนุเคราะห์นายจ้างตอบแบบ

ส ารวจ และแบบส ารวจฯ

(8)

รวบรวมแบบส ารวจ

มาลีรัตน์ 4 เดือน แบบส ารวจฯ

(9)

ลงรหัสข้อมูลในโปรแกรมExcel

มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์

(10)

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กรณีไม่ถูกต้องให้

ด าเนินการแก้ไข

มาลีรัตน์ 1 วัน

(7)
ส ารวจข้อมูล

(8)
รวบรวมแบบส ารวจ

(9)

ลงรหัสข้อมูล

จ ำนวนกลุ่มตัวอย่ำงต ่ำกว่ำ

จ านวนกลุ่มตัวอย่างตามเกณฑ์ (สกอ.)

(10)
ตรวจสอบข้อมูล 

มแีก้ไข

A

ไม่มแีก้ไข

B

(5)
ท า google form

(6)
ท า QR Code
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Flow Chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

(11)

วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป (Excel/SPSS)

มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์

(12)

จัดท าร่างผลวิเคราะห์

มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์ ร่างผลวิเคราะห์

(13)

เสนอรองอธิการบดีท่ีก ากับพิจารณา กรณีมีการแก้ไข ให้

ด าเนินการแก้ไขและเสนอตามข้ันตอนอีกคร้ัง

ฝ่ายสารสนเทศและ

บริหารจัดการ

1 สัปดาห์ ร่างผลวิเคราะห์

(14)

เสนอหัวหน้าส่วนพิจารณา กรณีมีการแก้ไข ให้ด าเนินการ

แก้ไขและเสนอตามข้ันตอนอีกคร้ัง

มาลีรัตน์/หัวหน้าส่วน 1 สัปดาห์ ร่างผลวิเคราะห์

(11)
วิเคราะห์ข้อมูล

(12)
จัดท าร่างผลวิเคราะห์

(13)

ตรวจสอบความถูกต้อง

(14)
เสนอหัวหน้าส่วน

มแีก้ไข

มแีก้ไข

ไม่มแีก้ไข

B

C

D
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Flow Chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

(15)

เสนอรองอธิการบดีท่ีก ากับพิจารณา กรณีมีการแก้ไข ให้

ด าเนินการแก้ไขและเสนอตามข้ันตอนอีกคร้ัง

หัวหน้าส่วน/รอง

อธิการบดี

2 สัปดาห์ ร่างผลวิเคราะห์

(16)

จัดท าบทสรุปผู้บริหาร

มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์ บทสรุปผู้บริหาร

(15)
เสนอรองอธิการบดีในก ากับ

มแีก้ไข

ไม่มแีก้ไข

สิ้นสุด

(16)
แก้ไขและจัดท าบทสรุปผู้บริหาร

C

ไม่มแีก้ไข

D
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Flow Chart 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

(1)

ทบทวนเอกสารท่ีเก่ียวข้อง โดยหาข้อมูลทาง website และ

ส่งให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องพิจารณา

ฑิตยา 1 สัปดาห์

(2)

จัดท าร่างแบบสอบถามนักศึกษาใหม่

ฑิตยา 1 สัปดาห์ แบบสอบถาม

(3)

เสนอข้อมูลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมต่อหัวหน้าส่วน 

กรณีไม่เห็นด้วย ให้กลับไปด าเนินการแก้ไข

ฑิตยา 1 สัปดาห์ แบบสอบถาม

(4)

ส่งแบบสอบถามให้ส่วนทะเบียนและประมวลผลและ

ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

ฑิตยา 1 เดือน แบบสอบถาม

(5)

ทดสอบการใช้งานระบบแบบสอบถามออนไลน์

ฑิตยา 3 สัปดาห์

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การรายงานข้อมูลนักศึกษาใหม่ 

จุดเร่ิมต้น

(1)
ทบทวนข้อค าถามแบบสอบถามนักศึกษาใหม่

(3)

เสนอหัวหน้ำส่วน

(4) ประสานงานแก้ไขค าถามในระบบออนไลน์

(5)

ทดสอบระบบฯ

(2)

ไม่แก้ไข

ไม่แก้ไข

A

แก้ไข

แก้ไข
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Flow Chart 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

(6)

ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศเปิดระบบให้นักศึกษาใหม่

เข้ามาตอบแบบสอบถาม โดยประชาสัมพันธ์ผ่าน website 

ของมหาวิทยาลัย

ฑิตยา 4 เดือน

(7)

ติดตามการ ตรวจสอบการตอบแบบสอบถาม กรณี ตอบไม่

สมบูรณ์ ประสานกับนักศึกษาใหม่ให้ตอบแบบสอบถาม

เพ่ิมเติมในระบบ

ฑิตยา 1 สัปดาห์

(8)

ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลการตอบแบบสอบถามจาก

ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

ฑิตยา 1 วัน

(ส.ค.)

(9)

วิเคราะห์ข้อมูล

ฑิตยา 2 วัน

(10)

จัดท าร่างผลวิเคราะห์ข้อมูล

ฑิตยา 3 วัน ร่างผลวิเคราะห์

(6)
เปิดใช้งานระบบแบบสอบถาม

(7)
ติดตาม ตรวจสอบ และสรุป

ความก้าวหน้าการตอบแบบสอบถาม
นักศึกษาใหม่

(8)
ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลการตอบแบบสอบถามจาก

ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

(9)
วิเคราะห์ข้อมูล

A

B

C (10)
จัดท าร่างผลวิเคราะห์
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Flow Chart 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

(11)

ตรวจสอบความถูกต้องจากคนในฝ่าย กรณีมีการแก้ไข ให้

ด าเนินการแก้ไขและตรวจสอบอีกคร้ัง

ฝ่ายสารสนแทศและ

บริหารจัดการ

2 วัน ร่างผลวิเคราะห์

(12)

เสนอข้อมูลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมต่อหัวหน้าส่วน 

กรณีไม่เห็นด้วย ให้กลับไปด าเนินการแก้ไข

ฑิตยา/หัวหน้าส่วน 2 วัน ร่างผลวิเคราะห์

(13)

เสนอรองอธิการบดีท่ีก ากับพิจารณา กรณีมีการแก้ไข ให้

ด าเนินการแก้ไขและเสนอตามข้ันตอนอีกคร้ัง

หัวหน้าส่วน/รอง

อธิการบดี

1 สัปดาห์ ร่างผลวิเคราะห์

(14)

จัดท าบทสรุปผู้บริหาร

ฑิตยา 1 สัปดาห์ บทสรุปผู้บริหาร

(14)
แก้ไขและจัดท าบทสรุปผู้บริหาร

B

(11)
ตรวจสอบความถูกต้อง

(12)
เสนอหัวหน้าส่วน

ไม่มแีก้ไข

แก้ไข

ไม่มแีก้ไข

(13)
เสนอรองอธิการบดีในก ากับ

ส้ินสุด

C
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3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ความคิดเห็นของผู้ปกครองบัณฑิต 

Flow Chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

ทบทวนข้อค าถาม รุ่งกานต์ วิชาลัย 1 สัปดาห์

จัดเตรียมแบบสอบถามส าหรับกลุ่มตัวอย่างท่ีต้องเก็บในวัน

พระราชทานปริญญาบัตร
รุ่งกานต์ วิชาลัย 1  สัปดาห์ แบบสอบถามฯ

เก็บข้อมูลภาคสนามความคิดเห็นผู้ปกครองในวันซ้อมรับ

พระราชทานปริญญาบัตร

รุ่งกานต์ วิชาลัย 2 วัน

ตรวจสอบข้อค าตอบ และติดตามข้อมูลในแบบส ารวจให้

สมบูรณ์

รุ่งกานต์ วิชาลัย 1  สัปดาห์

น าแบบสอบถามท่ีตอบกลับลงรหัสและบันทึกข้อมูลเข้าสู่

โปรแกรมส าเร็จรูป

รุ่งกานต์ วิชาลัย 10 วัน

รุ่งกานต์ วิชาลัย 2 สัปดาห์

รุ่งกานต์ วิชาลัย 1 สัปดาห์

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน   ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

(2) เตรียมแบบสอบถาม

(1) REVIEW แบบสอบถาม

(4) ตรวจสอบแบบส ารวจที่เก็บรวบรวมและติดตาม

เร่ิมต้น

(5) ลงรหัสและบันทึกข้อมูลกลุ่มตัวอย่างเข้าสู่โปรแกรม

สิ้นสุด

(3) ลงภาคสนามส ารวจความคิดเห็นของผู้ปกครอง

(6) วิเคราะห์ผลและน าเสนอผลต่อผู้บริหาร

(7) แก้ไขและจัดท าบทสรุปผู้บริหาร
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Flow Chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

(1) 

ทบทวนเอกสารท่ีเก่ียวข้อง โดยหาข้อมูลทาง website

(2) 

รวบรวมข้อมูลการใช้ห้องเรียนจากระบบบริการการศึกษา
มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์/คร้ัง

(3) 

น าข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียนท่ีได้จากระบบบริการ

การศึกษา จัดท าลงแบบฟอร์มข้อมูลการใช้ห้องเรียน

มาลีรัตน์ 2 สัปดาห์/คร้ัง

(4)

รวบรวมข้อมูลเพ่ิมเติม
มาลีรัตน์ 2 สัปดาห์

(5)

วิเคราะห์ข้อมูล
มาลีรัตน์ 2 สัปดาห์

(6)

ตรวจสอบความถูกต้องจากคนในฝ่าย กรณีมีการแก้ไข ให้

ด าเนินการแก้ไขและตรวจสอบอีกคร้ัง

ฝ่ายสารสนเทศและ

บริหารจัดการ

1 สัปดาห์ ร่างผลวิเคราะห์

(7)

เสนอข้อมูลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมต่อหัวหน้าส่วน กรณี

ไม่เห็นด้วย ให้กลับไปด าเนินการแก้ไข

มาลีรัตน์/หัวหน้าส่วน 1 สัปดาห์ ร่างผลวิเคราะห์

(8)

เสนอรองอธิการบดีท่ีก ากับพิจารณา กรณีมีการแก้ไข ให้

ด าเนินการแก้ไขและเสนอตามข้ันตอนอีกคร้ัง

หัวหน้าส่วน/รอง

อธิการบดี

2 สัปดาห์ ร่างผลวิเคราะห์

(9)

จัดท าบทสรุปผู้บริหาร
มาลีรัตน์ 1 สัปดาห์ บทสรุปผู้บริหาร

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การวิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้ห้องเรียน 

(1) ทบทวนเอกสาร

(3) ลงรหัสข้อมูลการใช้ห้องเรียน

(2) รวบรวมข้อมูลการใช้ห้องเรียน

(4) รวบรวมข้อมูล (เพิ่มเติม) จากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

(5) ปรับปรุงข้อมูลและท าการวิเคราะห์ข้อมูล

(6) ตรวจสอบความถูกต้อง

แก้ไข

(9)
แก้ไขและจัดท าบทสรุปผู้บรหิาร

(7) เสนอหัวหน้าส่วน

ไม่มแีก้ไข

ไม่มแีก้ไข

(8) เสนอรองอธิการบดีใน

สิ้นสุด
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3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : วิเคราะห์อัตราการออกกลางคันของนักศึกษา 

Flow Chart รายละเอียด
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

รวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษาออกกลางคันจากระบบบริการ

การศึกษาและประสานขอข้อมูลเพ่ิมเติมถึงสาเหตุจากศูนย์ IT
รุ่งกานต์ วิชาลัย 2 สัปดาห์ บันทึกขอข้อมูลจาก

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

ตรวจสอบความเช่ือมโยงและความถูกต้องของข้อมูล รุ่งกานต์ วิชาลัย 2  สัปดาห์

วิเคราะห์ผลข้อมูลตามจากประเด็นท่ีน่าสนใจ รุ่งกานต์ วิชาลัย 10 วัน

น าผลวิเคราะห์มาจัดท าบทสรุปเพ่ือเสนอผลการวิเคราะห์ต่อผู้บริหาร รุ่งกานต์ วิชาลัย 10  วัน รายงานผลการวิเคราะห์

อัตราการออกกลางคันของ

นักศึกษา
แก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร รุ่งกานต์ วิชาลัย 1 สัปดาห์

น าผลการวิเคราะห์มาจัดท าลง PPT เพ่ือเสนอผลการวิเคราะห์ในท่ี

ประชุมผู้บริหาร
รุ่งกานต์ วิชาลัย 1 สัปดาห์ เอกสารน าเสนอรายงานผล

การวิเคราะห์อัตราการออก

กลางคันของนักศึกษา

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน   ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

(2) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

(1) รวบรวมข้อมูล

เร่ิมต้น

(5) แก้ไขและเสนอผลต่อผู้บังคับบัญชา

สิ้นสุด

(3) วิเคราะห์ผล

(6) จัดท าเอกสารน าเสนอที่ประชุมผู้บริหาร

(4) จัดท าบทสรุปผู้บริหาร
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- ก าหนดหัวข้อหลัก / หัวข้อย่อยในร่างรายงาน

- ร่างโครงร่างรายงานประจ าปี

- เสนอต่อผู้บังคับบัญชา

รุ่งกานต์ 2 สัปดาห์

- ท าบันทึกแจ้งเวียนให้หน่วยงานเพ่ือขออนุเคราะห์ข้อมูล

- หน่วยงานส่งข้อมูลมาให้ยังส่วนนโยบายและแผน

รุ่งกานต์ 2 สัปดาห์ บันทึกข้อความ

แจ้งเวียนหน่วยงาน

- รวบรวมข้อมูลท่ีได้จากหน่วยงาน

- เรียบเรียงข้อมูลตามหัวข้อในร่างรายงานประจ าปี

รุ่งกานต์ 1 เดือน ร่างรายงานประจ าปี

- สรุปข้อมูล ตรวจสอบ แก้ไข ข้อมูลในร่างรายงานประจ าปี

- เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา

รุ่งกานต์/

ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้

ตรวจสอบ

2 สัปดาห์

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน   ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

3.6  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : รายงานประจ าปี

เริ่มต้น

(1)
ออกแบบร่างรายงาน

(2)
ประสานงานขอข้อมูล

(3)
เรียบเรียงข้อมูล

ขอข้อมูลเพิ่มเติม
จากหน่วยงาน

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของผู้บังคับบัญชา

ไม่ผ่ำน

A

(4)
สรุปและตรวจสอบข้อมูล
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- ออกแบบรูปเล่ม

- แก้ไขข้อมูลเล่มตามข้อเสนอแนะของผู้บังคับบัญชา

รุ่งกานต์/

ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้

ตรวจสอบ

1 เดือน

- จัดสรรหาโรงพิมพ์

- ให้โรงพิมพ์ย่ืนใบเสนอราคา

- คัดเลือกโรงพิมพ์ท่ีเหมาะสมในการจัดพิมพ์

รุ่งกานต์/

ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้

คัดเลือกโรงพิมพ์

2 สัปดาห์ ใบเสนอราคาจากโรงพิมพ์

- ประสานงานส่วนพัสดุเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนการ

จัดซ้ือจัดจ้าง

- จัดท าบันทึกและ TOR เสนออธิการบดีอนุมัติหลักการ

ด าเนินการ

รุ่งกานต์ 1 สัปดาห์ บันทึกข้อความอนุมัติจัดท า

- ประสานงานโรงพิมพ์เพ่ือจัดพิมพ์

- ได้รับการอนุมัติแบบจากโรงพิมพ์

รุ่งกานต์/

ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้

พิจารณา

2 สัปดาห์ เอกสาร TOR 

ท่ีมีลายมือช่ือของ

โรงพิมพ์และผู้ตรวจสอบ

(6)
ติดต่อขอเสนอราคา

(7)
ขออนุมัติจัดจ้าง

(5)
ออกแบบรูปเล่ม

แก้ไขรูปเล่ม
รายงานประจ าปีตาม
ข้อเสนอแนะของ

(8)
ตรวจสอบการออกแบบ

A

B
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- ผู้บังคับบัญชาอนุมัติให้โรงพิมพ์ผลิตเอกสาร

- ส่วนพัสดุออกใบส่ังจ้างให้แก่โรงพิมพ์

- โรงพิมพ์ผลิตเอกสาร

ผู้บังคับบัญชา

เป็นผู้พิจารณา

2 สัปดาห์ ใบส่ังจ้างจากส่วนพัสดุ

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับเอกสาร คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

1 สัปดาห์ เอกสารการแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

- จัดท าคงคลังหนังสือรายงานประจ าปี

- จัดส่งรายงานประจ าปีให้หน่วยงานภายนอก

- จัดส่งรายงานประจ าปีให้หน่วยงานภายใน

รุ่งกานต์ 1 สัปดาห์

(9)
จัดพิมพ์รูปเล่ม

(10)
ประสานงานจัดส่งหนังสือและ

ตรวจรับงาน

(11)
เผยแพร่หนังสือแก่หน่วยงาน

ภายในและภายนอก

เสร็จสิ้น

B
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- เข้าร่วมประชุมรายงานประชาชนเพ่ือก าหนดหัวข้อในการ

ร่างโครงร่าง

รุ่งกานต์/ฑิตยา 1 สัปดาห์ บันทึกแจ้งเวียน

เพ่ือเข้าร่วมประชุม

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน   ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : รายงานประชาชน

เร่ิมต้น

(1)
เข้าร่วมประชุม

รายงานประชาชน

A

79



Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- ท าบันทึกแจ้งเวียนให้หน่วยงานเพ่ือท่ีขออนุเคราะห์ข้อมูล

- รวบรวมข้อมูลท่ีได้จากหน่วยงาน

- เรียบเรียงข้อมูลตามหัวข้อในร่างรายงานประชาชน

รุ่งกานต์/ฑิตยา 1 สัปดาห์ บันทึกแจ้งเวียน

ขอข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ

- สรุปและตรวจสอบร่างรายงานประชาชนก่อนเสนอให้

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา

รุ่งกานต์/ฑิตยา 1 สัปดาห์

- เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา รุ่งกานต์/ฑิตยา

ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้

ตรวจสอบ

1 สัปดาห์

(2)
รวบรวมข้อมูล

ท่ีเก่ียวข้อง

(3)
สรุปและตรวจสอบข้อมูล

(4)
สรุปข้อมูลเสนอต่อ

ไม่ผ่ำน

A

B

แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะของ
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- จัดท า Presentation รุ่งกานต์/ฑิตยา 2 สัปดาห์

- เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา ผู้บังคับบัญชา

พิจารณา

2 สัปดาห์

- ในวันสถาปนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ในข้ันตอน

รายงานประชาชน

ผู้บังคับบัญชา 1 วัน

(5)
จัดท า Presentation

(6) 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา

ไม่ผ่ำน

แก้ไขตำม

ข้อเสนอแนะของ

ผู้บังคับบัญชำ

(7)
น าเสนอ Presentation

เสร็จสิ้น

B
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- ผู้บังคับบัญชาส่ังการ

- ร่างโครงร่างสารสนเทศ

ฑิตยา/

ผู้ท่ีเก่ียวข้องในฝ่าย

งานและผู้บังคับบัญชา

เป็นผู้ตรวจสอบ

3 วัน 1) ข้อมูลวิจัยสถาบัน

2) ข้อมูลวางแผน ติดตาม

และงบประมาณภายใน

3) ข้อมูลวางแผน ติดตาม

และงบประมาณเงินแผ่นดิน

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน   ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

    3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร

เริ่มต้น

(1)
รวบรวมข้อมูล

A
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- ติดต่อประสานงานกับผู้ท่ีเก่ียวข้อง ฑิตยา/

ผู้ท่ีเก่ียวข้องในฝ่ายงาน

2 วัน

- รวบรวมข้อมูลท่ีได้จากผู้ท่ีเก่ียวข้อง

- เรียบเรียงข้อมูลตามหัวข้อ

ฑิตยา/

ผู้ท่ีเก่ียวข้องในฝ่ายงาน

2 วัน

- สรุปข้อมูล ตรวจสอบ แก้ไข ข้อมูล

- เสนอต่อหน่วยงานเพ่ือพิจารณา

ฑิตยา/

ผู้ท่ีเก่ียวข้องในฝ่าย

งานและผู้บังคับบัญชา

เป็นผู้ตรวจสอบ

1 สัปดาห์

(2)
วิเคราะห์ข้อมูล

(3)
เรียบเรียงข้อมูล

(4)
ออกแบบ

ขอข้อมูลเพ่ิมเตมิ

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของผู้บังคับบัญชา

ไม่ผ่ำน

B

A
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- น าเสนอสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร ผู้ท่ีเก่ียวข้องในฝ่ายงาน 1 วัน

(5)
น าเสนอสารสนเทศ

เสร็จส้ิน

B

84



Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- ก าหนดหัวข้อหลัก / หัวข้อย่อยในร่างเอกสารสารสนเทศ

- ร่างโครงร่างเอกสารสารสนเทศ

- เสนอต่อผู้บังคับบัญชา

ฑิตยา 2 เดือน

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน   ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : เอกสารสารสนเทศ

เร่ิมต้น

(1)
ออกแบบร่าง

เอกสารสารสนเทศ

A
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- ท าบันทึกแจ้งเวียนให้หน่วยงานเพ่ือท่ีขอความอนุเคราะห์

ข้อมูล

- หน่วยงานต่างๆ ส่งข้อมูลมาให้ยังส่วนนโยบายและแผน

ฑิตยา 7 เดือน บันทึกข้อความ

แจ้งเวียนหน่วยงาน

- รวบรวมข้อมูลท่ีได้จากหน่วยงาน

- เรียบเรียงข้อมูลตามหัวข้อในร่างเอกสารสารสนเทศ

ฑิตยา 7 เดือน ร่างเอกสารสารสนเทศ

- สรุปข้อมูล ตรวจสอบ แก้ไข ข้อมูลในร่างเอกสาร

สารสนเทศ

- เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา

ฑิตยา/

ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้

ตรวจสอบ

6 เดือน

(2)
ประสานงานขอข้อมูล
จากหน่วยงานต่างๆ

(3)
เรียบเรียงข้อมูล

(4)
สรุปและตรวจสอบข้อมูล

ขอข้อมูลเพ่ิมเติม

แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ
ของผู้บังคับบัญชา

ไม่ผ่ำน

B

A
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- จัดสรรหาโรงพิมพ์

- ให้โรงพิมพ์ย่ืนใบเสนอราคา

- คัดเลือกโรงพิมพ์ท่ีเหมาะสมในการจัดพิมพ์

ฑิตยา/

ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้

คัดเลือกโรงพิมพ์

1 เดือน ใบเสนอราคาจากโรงพิมพ์

- ประสานงานส่วนพัสดุเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนการ

จัดซ้ือจัดจ้าง

- จัดท าบันทึกและ TOR เสนออธิการบดีอนุมัติหลักการ

ด าเนินการ

ฑิตยา 1 เดือน บันทึกข้อความอนุมัติจัดท า

(5)
ติดต่อขอเสนอราคา

จากโรงพิมพ์

(6)
ขออนุมัติจัดจ้าง

C

C

B

87



Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- ส่งไฟล์ร่างรายงานประจ าปีให้โรงพิมพ์ออกแบบรูปเล่ม

- โรงพิมพ์ออกแบบรูปเล่ม

- ประสานงานแก้ไขข้อมูลระหว่างโรงพิมพ์

ฑิตยา/

ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้

ตรวจสอบ

2 เดือน

- ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาในการเลือกรูปแบบรูปเล่ม

- ได้รับการอนุมัติแบบจากโรงพิมพ์

ฑิตยา/

ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้

พิจารณา

2 เดือน เอกสาร TOR 

ท่ีมีลายมือช่ือของ

โรงพิมพ์และผู้ตรวจสอบ

- ผู้บังคับบัญชาอนุมัติให้โรงพิมพ์ผลิตเอกสาร

- ส่วนพัสดุออกใบส่ังจ้างให้แก่โรงพิมพ์

- โรงพิมพ์ผลิตเอกสาร

ผู้บังคับบัญชา

เป็นผู้พิจารณา

1 เดือน ใบส่ังจ้างจากส่วนพัสดุ

(7)
ออกแบบรูปเล่ม

(8)
พิจารณารูปเล่มก่อน

(9)
จัดพิมพ์รูปเล่ม

แก้ไขรูปเล่ม
เอกสารสารสนเทศตาม
ข้อเสนอแนะของ
ผู้บังคับบัญชา

ไม่ผ่าน

D
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Flow Chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับเอกสาร คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

1 เดือน เอกสารการแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

- จัดท าคงคลังหนังสือเอกสารสารสนเทศ

- จัดส่งเอกสารสารสนเทศให้หน่วยงานภายนอก

- จัดส่งเอกสารสารสนเทศให้หน่วยงานภายใน

ฑิตยา 1 เดือน

(10)
ประสานงานจัดส่งหนังสือและ

ตรวจรับงาน

(11)
เผยแพร่หนังสือแก่หน่วยงาน

ภายในและภายนอก

เสร็จสิ้น

D
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ

และผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- คณะกรรมการจัดอันดับมหาวิทยาลัย

เพื่อความเปนเลิศ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

แจงใหทราบ

- ผูบังคับบัญชาสั่งการ

- ผูประสานงาน

- คณะกรรมการจัด

อันดับมหาวิทยาลัย

เพื่อความเปนเลิศ

                           

1 สัปดาห บันทึกขอความ

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน  ฝายสารสนเทศและบริหารจัดการ

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดอันดับมหาวิทยาลัย

เริ่มตน

(1) คณะกรรมการฯ แจงใหคณะทํางานฯ 

ทบทวนขอมูลการจัดอันดับ

A
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ

และผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- รวบรวมและเรียบเรียงขอมูล

- ติดตอประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ

เพื่อรวบรวมขอมูลเพิ่มเติม

ฑิตยา/เลขา

คณะทํางาน และ

ผูที่เกี่ยวของในฝายงาน

1 สัปดาห แบบฟอรมการเก็บ

ขอมูลการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัย

- สรุปขอมูล ตรวจสอบ แกไข ขอมูล

- เสนอตอคณะกรรมการเพื่อพิจารณา

คณะทํางาน/เลขา

คณะทํางาน

1 สัปดาห แบบฟอรมการเก็บ

ขอมูลการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัย

- คณะกรรมการพิจารณาขอมูล เลขาคณะทํางาน/

เลขาคณะกรรมการ

1 สัปดาห แบบฟอรมการเก็บ

ขอมูลการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัย

A

(2) เลขาคณะทํางานฯ รวบรวม

ขอมูลการจัดอันดับ

(3) คณะทํางานฯ

สรุปและตรวจสอบขอมูล
แกไขตามขอเสนอแนะ

ของคณะกรรมการฯ

ไมผาน

B

ผาน

(4) คณะกรรมการฯ พิจารณาขอมูล 

มีมติเห็นชอบใชขอมูล
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ

และผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- ผูประสานงาน ไดรับแจงใหสงขอมูลการ

จัดอันดับ

ผูประสานงาน 1 สัปดาห อีเมลจากสํานักจัด

อันดับ / บันทึกขอความ

-  รวบรวมและเรียบเรียงขอมูลตามเกณฑ

การจัดอันดับ

- ติดตอประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ

เพื่อรวบรวมขอมูลเพิ่มเติม

เลขาคณะทํางาน/

เลขาคณะกรรมการ

1 สัปดาห แบบฟอรมการเก็บ

ขอมูลจากสํานักจัดอันดับ

- สรุปขอมูล ตรวจสอบ แกไข ขอมูล

- เสนอตอหนวยงานเพื่อพิจารณา

เลขาคณะทํางาน/

เลขาคณะกรรมการ

1 สัปดาห บันทึกขอความ

(5) ผูประสานงาน ไดรับแจง

ใหสงขอมูลการจัดอันดับ

(6) เลขาคณะทํางานฯ จัดทําขอมูล

ตามแบบฟอรมของสํานักจัดอันดับ แกไขตามขอเสนอแนะ

ของผูบังคับบัญชา

ไมผาน

C

ผาน

(7) เวียนแจงคณะกรรมการฯ

เพ่ือพิจารณาสงขอมูล

B
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ

และผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- นําเสนอสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการ

ตัดสินใจของผูบริหาร

เลขาคณะทํางาน/

ผูประสานงาน

1 สัปดาห แบบฟอรมการเก็บ

ขอมูลจากสํานักจัดอันดับ

- รวบรวมขอมูลที่ไดจากผูที่เกี่ยวของ

- เรียบเรียงขอมูลตามหัวขอ

สํานักจัดอันดับ/

ผูประสานงาน

1-3 เดือน อีเมลจากสํานักจัดอันดับ

- สรุปขอมูล ตรวจสอบ แกไข ขอมูล

- เสนอตอหนวยงานเพื่อพิจารณา

เลขาคณะทํางาน/

เลขาคณะกรรมการ

1 สัปดาห รายงานผลการจัดอันดับ

(8) ผูประสานงาน

สงขอมูลใหสํานักจัดอันดับ

เสร็จสิ้น

C

(10) คณะทํางานฯ รวบรวม

ผลการสงขอมูล

ชี้แจงตามขอสังเกต

ของสํานักจัดอันดับ

ผาน

ไมผาน

(9) สํานักจัดอันดับ

ตรวจสอบขอมูล
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

แจ้งให้พนักงานลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาในระบบ MIS ทุกวันสุดท้าย

ของเดือน
อรพรรณ

ช่วงเช้า 

09.00-10.00 ช่วง

บ่าย 13.30-14.30

          

ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการพิจารณาความถูกต้องของการด าเนินการ

ตามข้ันตอนของหนังสือแต่ละประเภท  (หากเป็นเร่ืองขออนุมัติโอน/

เปล่ียนแปลง ขอจัดสรรงบประมาณ และขออนุมัติปรับแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง

 ส่งหนังสือให้ผู้ประสานงานพิจารณาต่อ) แต่ถ้าหากเป็นเร่ืองท่ัวไป เช่นเชิญ

ประชุม แจ้งเพ่ือทราบ หรือเพ่ือด าเนินการจะส่งให้หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์

งบประมาณ เป็นผู้พิจารณาอีกคร้ังว่าจะมอบหมายผู้ประสานงานท่ี

รับผิดชอบด าเนินการต่อไป

รักษาการแทนหัวหน้า

ส่วนนโยบายและแผน/ผู้

ประสานงานด้านการ

วางแผนและงบประมาณ ภายใน 1 วัน

ข้ันตอนของการเดินเอกสารด้านงบประมาณ อยู่ในข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ของฝ่ายวางแผนและงบประมาณ อรพรรณ

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

   3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การรับหนังสือภายใน

เริ่มต้น

ฝ่ายจัดการท่ัวไปพิจารณาเบ้ืองต้น และส่งให้รักษาการแทน
หัวหน้าส่วนนโยบายและแผน

/ผู้ประสานงานด าเนินงานต่อไป

สิ้นสุด
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

แจ้งให้พนักงานลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาในระบบ MIS ทุกวันสุดท้าย

ของเดือน หน่วยงานประสานงาน 

มฟล. กทม. / ส่วนสาร

บรรณฯ

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ รับเข้าระบบสารบรรณออนไลน์ของ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง หากหนังสือเก่ียวข้องกับงานนโยบายและแผน 

จะต้องน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลางทราบและให้ความ

เห็นชอบก่อน เน่ืองจากส่วนนโยบายและแผน สังกัดส านักงานบริหารกลาง

ส่วนสารบรรณ 

อ านวยการและนิติการ

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ น ามาส่งให้กับฝ่ายสารสนเทศและ

บริหารจัดการ ส่วนนโยบายและแผน ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการเสนอ

รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลพิจารณามอบหมายงานในล าดับต่อไป
อรพรรณ

ช่วงเช้าเวลา 10.00

 น. ช่วงบ่ายเวลา 

14.00 น.

เม่ือรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลมอบให้หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์งบประมาณเป็น

ผู้ด าเนินการต่อ ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการจะรับหนังสือเข้าระบบ

สารบรรณออนไลน์ของส่วนนโยบายและแผน และน าส่งให้หัวหน้าฝ่าย

วิเคราะห์งบประมาณพิจารณาด าเนินการ หรือมอบหมายงานต่อไป
อรพรรณ ภายใน 1 วัน

          

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

   3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การรับหนังสือภายนอก

เริ่มต้น

หนังสือที่เก่ียวข้องกับงานนโยบายและแผน ผู้อ านวยการ
ส านักงานบริหารกลางให้ความเห็นชอบก่อน

สิ้นสุด

เสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลพิจารณา/มอบหมายงาน

ฝ่ายจัดการทั่วไปน าเสนอหัวหน้าส่วนมอบหมายงานต่อไป
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

แจ้งให้พนักงานลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาในระบบ MIS ทุก

วันสุดท้ายของเดือน
อรพรรณ

ในกรณีท่ีรองอธิการบดีติดภารกิจส าคัญไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 

มอบหมายให้หัวหน้าส่วนเป็นประธานในการประชุมแทน หากมีเร่ืองส าคัญ

ให้หัวหน้าส่วน น ามาหารือกับรองอธิการบดีในภายหลัง หรือนัดประชุมหารือ

เฉพาะผู้เก่ียวข้อง
อรพรรณ 1 วัน

อรพรรณ
ภายใน 3 วัน ก่อน

จัดประชุม

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

   3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ประชุมประจ าเดือน

เริ่มต้น

นัดหมายรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล / หัวหน้าฝ่าย / 
พนักงานส่วนนโยบายและแผน

แจ้งให้แต่ละฝ่ายงานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อ
เดือน / วาระส าคัญต่างๆ

A
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

น ารายงานผลการด าเนินงานของแต่ละฝ่ายบรรจุลงในวาระ และ

ประเด็นการท างานท่ีส าคัญต่างๆ เพ่ือเสนอพิจารณาในท่ีประชุม

อรพรรณ
ภายใน 3 วัน ก่อน

จัดประชุม

            แก้ไข

ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการจดประเด็นส าคัญ และสรุปมติในท่ีประชุม 

แจ้งให้พนักงานภายในส่วนทราบ หากมีเร่ืองสืบเน่ือง หรือการมอบหมายงาน

ในท่ีประชุม ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการต้องติดตามการด าเนินงานของ

ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือเสนอผลการด าเนินงานในการประชุมคร้ังถัดไป
อรพรรณ

หลังจากกการ

ประชุมภายใน 5 

วันท าการ

สรุปประเด็น มติ เร่ืองสืบ

เน่ืองจากท่ีประชุม

                                                                          ไม่แก้ไข ส่งมติให้พนักงานภายในทราบ และหากมีข้อสงสัย หรือข้อผิดพลาดแจ้งฝ่าย

สารสนเทศและบริหารจัดการแก้ไข

อรพรรณ 5 วันท าการ

สรุปประเด็น มติ เร่ืองสืบ

เน่ืองจากท่ีประชุม

อรพรรณ

สรุปประเด็น มติ เร่ืองสืบ

เน่ืองจากท่ีประชุม

          
ส้ินสุด

ฝ่ายจัดการท่ัวไปจัดท าวาระการประชุม

A

ประชุมประจ าเดือนตามนัดหมาย / จดประเด็น สรุปมติ
และเร่ืองสืบเนื่องหรือการมอบหมายงานต่างๆ

ส่งมติให้พนักงานภายใน

จัดเก็บมติการประชุมในแต่ละเดือน
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

แจ้งให้พนักงานลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาในระบบ MIS ทุก

วันสุดท้ายของเดือน อรพรรณ

พิมพ์รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาจากระบบ MIS เพ่ือน ามา

สรุปรายงานการท างานนอกเวลา (ภายใน 7 วันท าการของเดือน

ถัดไป) อรพรรณ 1 วัน รายงานผลจากระบบ MIS

จัดท าบันทึกข้อความสรุปผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา ภาระงานท่ีปฏิบัติ 

และจ านวนเงินท่ีได้รับ

อรพรรณ 1 วัน
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

             แก้ไข

อรพรรณ 1 วัน
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

                                             ไม่แก้ไข

บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : สรุปรายการเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา ประจ าเดือน

เร่ิมต้น

พิมพ์รายงานจากระบบ MIS

จัดท าบันทึกข้อความและกันงบประมาณในระบบ MFU-
ERP

A

เสนอหัวหน้าส่วน
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

            แก้ไข เม่ือหัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์งบประมาณลงนามแล้ว เสนอ

ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลางให้ความเห็น

อรพรรณ 1 วัน
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

                                                           ไม่แก้ไข

อรพรรณ 1 วัน
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

อรพรรณ 1 วัน
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

          
ส้ินสุด

A

เสนอรองอธิการบดีที่ก ากบั

ส่งให้ส่วนการเงินและบัญชี ด าเนินการเบิกจ่ายตอ่ไป

เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
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Flow chart รายละเอียด 
ผู�รับผิดชอบ 

และผู�สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ�างอิง 

งานจัดการทั่วไป

งานจัดการทั่วไป

งานจัดการทั่วไป

หน#วยงาน ส#วนนโยบายและแผน : ฝ'ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

   3.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : e-office กรณี หนังสืออื่นๆ

เริ่มต�น

ตรวจสอบหนังสือในระบบ e-office

ลงเลขรับ

เสนอเจ�าหน�าที่ที่เกี่ยวข�อง

เสนอหัวหน�าฝ&าย
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Flow chart รายละเอียด 
ผู�รับผิดชอบ 

และผู�สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ�างอิง 

งานจัดการทั่วไป

เสนอหัวหน�าส'วน

ส'งต'อเลขาผู�บริหารต'อไป
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Flow chart รายละเอียด 
ผู�รับผิดชอบ 

และผู�สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ�างอิง 

งานจัดการทั่วไป

งานจัดการทั่วไป

            

งานจัดการทั่วไป

                                             

งานจัดการทั่วไป

หน#วยงาน ส#วนนโยบายและแผน : ฝ'ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

   3.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : e-office กรณี หนังสือเวียนทั่วไป

เริ่มต�น

ตรวจสอบหนังสือในระบบ e-office

ลงเลขรับ

เสนอหัวหน�าส'วน

แจ�งเวียนในหน'วยงาน แจ�งเวียนให�ผู�ที่ได�รับ

มอบหมายดําเนินการ
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ส่วนที่ 4 

แนวทางการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงาน                                      

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

4.1 การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงาน 

แนวทางการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของส่วนนโยบายและแผน ได้มีการก าหนด

แนวทางไว้ดังต่อไปนี้ 

1) มอบหมายผู้รับผิดชอบหลักในการติดตามผลการด าเนินงานของแต่ละฝ่าย 
2) หัวหน้างานรายงานความคืบหน้าผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาระดับต้น และระดับสูง 

เป็นประจ า 
3) ประชุมส่วนนโยบายและแผน เพ่ือรายงานความก้าวหน้าของงานและรับฟังข้อเสนอแนะ               

เป็นประจ า 
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