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สวนที่ 1 
บทนํา 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกปา สรางคน”                
โดยมุง “สรางคน สรางความรู สรางคุณภาพ สรางคุณธรรม และอนุรักษธรรมชาติ” 
 
วิสัยทัศน 
 สถาบันการศึกษาชั้นนําแหงอนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 
 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงเปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย               
แมฟาหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเปนนิติบุคคลท่ีมีภารกิจหลักท่ีสําคัญของความเปนสถาบันอุดมศึกษา                  
6 ประการ คือ  
 1. จัดการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพและมาตรฐานเปนท่ียอมรับในระดับสากล 
 2. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนานวัตกรรมท่ีสรางมูลคาทางเศรษฐกิจและสังคม 
 3. สงเสริมและสนับสนุนการถายทอดความรูและเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสูสังคม 
 4. สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยมีความเปนสากล 
 5. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษพลังงาน 
และสิ่งแวดลอม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความกาวหนาของมหาวิทยาลัย 
อยางยั่งยืน 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของหนวยงาน 

ปณิธาน 
 ขับเคลื่อนนโยบายและแผนสูการปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุเปาหมายตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 
วิสัยทัศน 
 เปนหนวยงานท่ีมีสมรรถนะสูงภายในป 2564 (สมรรถนะสูง หมายถึง องคกรท่ีแสดงถึง
ความสามารถ เดนชัดในการทํางานท่ีมุงเนนผลลัพธ มีผลประกอบการท่ีดีในระยะยาว ประสบ
ความสําเร็จอยางตอเนื่อง และคงความสามารถในระดับท่ีเปนเลิศ) 
 
พันธกิจ 
 1.   จัดทํายุทธศาสตร แผนพัฒนามหาวิทยาลัย และแผนปฏิบัติการประจําป 
 2.   บริหารจัดการงบประมาณประจําป 
 3.   ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 
 4.   พัฒนางานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการของ
มหาวิทยาลัย 
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1.3 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝายงาน   
1. ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดิน 

 มีบทบาท พันธกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบ ในการวางแผนพัฒนามหาวิทยาลัย จัดทําแผน
ยุทธศาสตรและแผนความตองการทรัพยากรดานตางไของมหาวิทยาลัย จัดทําแผนความตองการ
ทรัพยากรดานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ในระยะยาว จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและระยะ
ยาว การบริหารจัดการงบประมาณรายจาย จัดทําขอมูลท่ีเก่ียวของตามความตองการของหนวยงาน
ภายนอก ติดตามการรายงานผลการดําเนินงานงบประมาณประจําป ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามงาน/โครงการ/กิจกรรม ท่ีเก่ียวของ รวมไปถึงการดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานขอมูลท่ี
เก่ียวของ โดยมีรายละเอียด ดังนี้        
 1) งานวางแผน 

       1. วางแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
       2. จัดทําแผนยุทธศาสตร/แผนบูรณาการ/แผนจังหวัดและกลุมจังหวัด 
       3. จัดทําแผนความตองการทรัพยากรดานตาง ๆ ของมหาวิทยาลยั ในระยะยาว 
   - แผนอัตรากําลัง 
   - แผนความตองการครุภัณฑ 
   - แผนพัฒนาดานกายภาพ (สิ่งกอสราง) 
       4. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ 
   - ระบบ BB-EvMIS 
   - ระบบ eMENSCR      
 2) งานงบประมาณ 
       1. จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและงบประมาณรายจายระยะยาว 
     - จัดทําคําของบประมาณภาพรวม/งบบูรณาการ/งบลงทุน 
     - เสนอเรื่องแปรญัตติงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. 2563 (ถามี) 
     - จัดทําแบบสรุปประเมินรับรองสิ่งกอสรางใหมเพ่ืออนุรักษพลังงาน 
   สงกระทรวง (กรณีมีสิ่งกอสรางผูกพันใหม) (ถามี) 
       2. บริหารจัดการงบประมาณรายจาย 
   - การขอความเห็นชอบความเหมาะสมของวงเงินกอสราง 
   - การขออนุมัติจายเงินชดเชยคางานสิ่งกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได 
   (คา K) (ถามี) 
   - การขอขยายระยะเวลาการผูกพันสิ่งกอสราง (ถามี) 
       3. จัดทําขอมูลท่ีเก่ียวของตามความตองการของหนวยงานภายนอก 
       4. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ 
     - ระบบ e-Budgeting 
 
 3) งานติดตาม 
       1. ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานงบประมาณประจาํป 
                - รายงานผลระบบสารสนเทศเพ่ือการติดตามและประเมินผล (PART) (ถามี) 
       2. จัดทําขอมูลท่ีเก่ียวของตามความตองการของหนวยงานภายนอก 
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       3. ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตามงาน/โครงการ/กิจกรรม ท่ีเก่ียวของ 
       4. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ 
   - ระบบ BB-EvMIS 
   - ระบบ Budget U  
2. ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณภายใน 

  มีบทบาท พันธกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบ ในการวางแผนการดําเนินงานประจําปของ
มหาวิทยาลัย วางแผนและจัดทําแผนความตองการและบริหารทรัพยากร วิเคราะหการจัดตั้งหนวยงาน
ใหม หลักสูตรใหม และหลักสูตรครบวงรอบ/การแบงสวนงาน จัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
บริหารงบประมาณระหวางป กําหนดแนวทางการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานประจําป 
ติดตามผลการดําเนินงานตามภารกิจของหนวยงานและมหาวิทยาลัย ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามภารกิจตอมหาวิทยาลัย รวมไปถึงการดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ                     
โดยมีรายละเอียด ดังนี ้

 1) งานวางแผนและบริหารงบประมาณภายใน 
       1. วางแผนและจัดทําแผนการดําเนินงานประจําปของมหาวิทยาลัย 
   - แผนการดําเนินงานของหนวยงาน (คูมือ) 
   - แผนการใชจายงบประมาณ/แผนการจัดซ้ือจัดจาง 
   - แผนรับนักศึกษาและหลักสูตร 
   - แผนปฏิบัติการประจําป (โครงการ/งาน) 
       2. วางแผนและจัดทําแผนความตองการและบริหารทรัพยากร ดานตาง ๆ ของ 
  มหาวิทยาลัย 
   - แผนงบประมาณ (รายรับ/รายจาย) 
   - แผนกลยุทธทางการเงิน (งานทีม) 
   - แผนอัตรากําลัง 
   - แผนความตองการงบลงทุน           
  3. วิเคราะหการจัดตั้งหนวยงานใหม/การเปดหลักสูตรใหม และหลักสูตรครบวงรอบ  
 2) งานงบประมาณ 
       1. จัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
                - จัดทํารางนโยบายและหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณ 
                - จัดทําประมาณการรายรบั/รายจาย ประกอบการพิจารณางบประมาณ 
                - วิเคราะหและพิจารณางบประมาณรายจาย/กรอบอัตรากําลัง/ครุภัณฑ 
   งานปรับปรุงและสิ่งกอสราง 
                - จัดทําเอกสารและคูมือท่ีเก่ียวของกับงบประมาณรายจาย 
       2. บริหารจัดการงบประมาณรายจาย 
   - ตรวจสอบและวิเคราะหการขออนุมัติเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลง/คืน  
   งบประมาณรายจาย 
   - จัดทําขอมูลเงินเหลือจายจากการจัดซ้ือจัดจาง 
       3. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ 
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3) งานวางแผนและติดตามประเมินผล 
       1. กําหนดแนวทางการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานประจําป 
       2. ติดตามผลการดําเนินงานตามภารกิจของหนวยงานและมหาวิทยาลัย 
       3. ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตามภารกิจตอมหาวิทยาลัย 
       4. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ 
  
3. ฝายวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

 มีบทบาท พันธกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบ ในการวิจัยสถาบัน บริหารจัดการขอมูลและ
สารสนเทศเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหารรวมไปถึงการดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานขอมูล                    
ท่ีเก่ียวของ โดยมีรายละเอียด ดังนี ้       
 1) งานวิจัยสถาบัน 

       1. งานวิจัยสถาบันหัวขอหลักประจําป 
   - การวิเคราะหขอมูลนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเทาและภาระงานสอนของ
   อาจารย 
   - การวิเคราะหภาวะการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา 
   - การศึกษาความพึงพอใจของนายจางท่ีมีตอการทํางานบัณฑิต 
   - การวิเคราะหขอมูลนักศึกษาใหม 
   - การศึกษาความคิดเห็นของผูปกครองของบัณฑิต 
   - การวิเคราะหประสิทธิภาพการใชหองเรียน 
   - วิเคราะหอัตราการออกกลางคันของนักศึกษา 
       2. การวิจัยสถาบันตามนโยบาย 
  3. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานขอมูล ท่ีเก่ียวของ 
2) งานสารสนเทศ 
       1. จัดทําขอมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
   - รายงานประจําป 
   - เอกสารสารสนเทศประจําป 
   - รายงานประชาชน 
   - Good University Report (GUR) 
   - สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร 
   - จัดทํา/ออกแบบ Presentation เพ่ือนําเสนอตอผูบริหาร 
       2. ดูแลรับผิดชอบบริหารจัดการเว็บไซตของสวน 
       3. บริการขอมูลสารสนเทศแกหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก 
                - รายงานขอมูลผูสําเร็จการศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  4. ดูแลรับผิดชอบงานท่ีเก่ียวของกับการจัดอันดับมหาวิทยาลัย 
       5. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานขอมูล ท่ีเก่ียวของ 
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4. ฝายจัดการท่ัวไป
มีบทบาท พันธกิจ หนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสวนงาน งานประกัน

คุณภาพและควบคุมภายในของสวน บริหารจัดการงบประมาณของสํานักงานบริหารกลาง รวมไปถึง
การดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. บริหารจัดการภายในสวนงาน
- งานสารบรรณ
- งานวางแผน งบประมาณ และติดตามประเมินผล
- จัดการประชุมสวน
- งานพัสดุ
- งานประเมินผลพนักงาน
- งานพัฒนาบุคลากร

2. งานดานประกันคุณภาพและควบคุมภายในของสวน
- จัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน
- จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR)
- จัดทําขอมูลระบบความคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง
- EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย

3. บริหารจัดการงบประมาณของสํานักงานบริหารกลาง
4. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานขอมูล ท่ีเก่ียวของ

- รวบรวมระเบียบ/ประกาศ/คําสั่ง/ขอกําหนด/มติประชุมตาง ๆ
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1.4 โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง 

ขอ้มูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2563 

ฝ่ายวางแผน ตดิตาม

ประเมินผล  

งบประมาณภายใน 

อัตราว่าง - อัตรา อัตราว่าง 2 อัตรา อัตราว่าง - อัตรา อัตราว่าง - อัตรา 

เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวอรพรรณ พรมขัดดุก 

เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางรุ่งกานต์ วิชาลัย  

นางสาวมาลีรัตน์ น่ิมนวล 

นางสาวฑิตยา ฌาณวัฒนศิริ 

เจ้าหน้าที่บริหาร 

งานวางแผนและบริหารงบ

ภายใน 

นางสาวลฎาภา ศรีแสงโชติ  

นางสาวลภัสรดา วงค์จันตา 

นายอนัสพงษ์ ขัดแก้ว 

นางสาวเกวลิฬ ตาลดี 

งานวางแผนและติดตาม

ประเมินผล 

นางปัทมา ค าอ้อย  

เจ้าหน้าที่บริหาร 

นายวีรวุฒิ บุญศรี  

นางสาวสุชาวลี ทะวะดี 

นายกิตตินันท์ มัชฉากิจ 
นางสาวเบญจวรรณ ยืนยงแสน 

อัตราครอง 5 อัตรา อัตราครอง 5 อัตรา อัตราครอง 3 อัตรา อัตราครอง 1 อัตรา 

ฝ่ายจัดการทั่วไป ฝ่ายวิจัยสถาบัน 

และสารสนเทศ 

ฝ่ายวางแผน ตดิตาม 

ประเมินผล  

งบประมาณแผ่นดนิ 

หัวหน้าส่วน 

นางสาวพัชรภร ปอนสืบ (รักษาการแทน) 

ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 

นางสาวกัลยา ทับเกร็ด 

รองอธิการบดี 
อาจารย์ ดร. พนม วิญญายอง

อธิการบด ี
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร  วัฒนศิริ
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ขั้นตอนการให้บริการ 
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ระยะเวลาFlow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ฝายจัดการทั่วไปตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร เอกสารแนบ

จากนั้นบันทึกเลขรับเอกสาร

ฝายจัดการทั่วไป,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.หนวยงานสงบันทึกขอความขอจัดสรรงบประมาณรายการครุภัณฑที่

ผานรองในกํากับแลว มายังสวนนโยบายและแผน

เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1.ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล หากมีขอสงสัยหรือขอมูลไมครบถวน

สงกลับหนวยงานเจาของเรื่อง

2.กรณี ถูกตองเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน และติดตามงบประมาณภายใน,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ตรวจสอบบันทึกขอความ เหตุผลความจําเปน และเอกสารแนบ

2.หากมีขอผิดพลาด หรือหนวยงานไมระบุเหตุผลความจําเปน  สงให

หนวยงานกลับไปแกไข

3.หากวิเคราะหขอมูลแลวมีความถูกตองสงใหหัวหนาฝายวิเคราะห

งบประมาณตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลตอไป

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน และติดตามงบประมาณภายใน ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

เร่ิมตน

(1)

หนวยงานสงบันทึกขอความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ

(2)

ฝายจัดการทั่วไปตรวจสอบและบันทึกเลขรับ

เอกสาร

(3)

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน ติดตาม

งบประมาณภายใน ตรวจสอบ และ

ไมถูกตอง

(4)

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ

ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล

ถูกตอง

ไมถูกตอง

A

ถูกตอง
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1.อธิการบดีตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล หากมีขอสงสัยหรือขอมูลไม

ครบถวน สงกลับมายังสวนนโยบายและแผนเพื่อพิจารณา

2.พิจารณาอนุมัติ

3.พิจารณาไมอนุมัติ

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลางตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล

หากมีขอสงสัยหรือขอมูลไมครบถวน สงกลับมายังสวนนโยบายและแผน

เพื่อพิจารณา

2.กรณี ถูกตองเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1. อธิการบดีใหความเห็นในบันทึกขอความ  2 กรณี คือ อนุมัติ และไม

อนุมัติ

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.รองอธิการบดีตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล หากมีขอสงสัยหรือ

ขอมูลไมครบถวน สงกลับมายังสวนนโยบายและแผน

2.กรณี ถูกตองเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

รองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

A

(5)

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง

ไมถูกตอง

ถูกตอง

(6)

รองอธิการบดี

(9)

ไมอนุมัติ

C

(7)

อธิการบดี

B

(8)

อนุมัติ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ไมถูกตอง
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1.กรณีอนุมัติ สวนนโยบายและแผนกําหนดรหัสและสงรหัสใหศูนย

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อขึ้นรายการงบประมาณในระบบ MFU-ERP

2.กรณีไมอนุมัติ สวนนโยบายและแผนสงคืนบันทึกขอความใหหนวยงาน

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1. สวนพัสดุออกรหัสสินทรัพยสงกลับมายังสวนนโยบายและแผน

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1. สวนนโยบายและแผนจัดทําบันทึกขอความแจงเวียนรหัสโครงสราง

งบประมาณ และรหัสสินทรัพย

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน ระบบ MFU-ERP

(10)

สวนนโยบายและแผนกําหนดรหัสและสง

รหัสใหศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อขึ้น

รายการงบประมาณในระบบ MFU-ERP

(11)

สวนนโยบายและแผนสงคืนบันทึก

ขอความใหหนวยงาน

(12)

สวนนโยบายและแผนสงรหัสรายการ

งบประมาณในระบบ MFU-ERP ใหสวน

พัสดุ เพื่อออกรหัสสินทรัพย

(13)

สวนนโยบายและแผนจัดทําบันทึก

ขอความแจงเวียนรหัสโครงสราง

งบประมาณ และรหัสสินทรัพย

ส้ินสุด

B C

D
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1. สวนนโยบายและแผนสงคืนบันทึกขอความใหหนวยงาน

1.สวนนโยบายและแผนดําเนินการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณใน

ระบบ MFU-ERP

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,สวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

ระบบ MFU-ERP1 วัน

1. สวนอาคารสถานที่จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางมายังสวนนโยบาย

และแผนตรวจสอบ และเสนอเพื่ออนุมัติ 

หมายเหต:ุ ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติงานของการจัดซื้อจัดจาง

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,สวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน ระบบ MFU-ERP

(16)

สวนนโยบายและแผนสงคืนบันทึก

ส้ินสุด

(14)

หนวยงานจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง

มายังสวนนโยบายและแผน

(15)

สวนนโยบายและแผนดําเนินการโอน/

เปล่ียนแปลงงบประมาณในระบบ MFU-

ERP

D
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ระยะเวลา

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลางพิจารณา

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับ

2 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับสวนนโยบายและแผนพิจารณา
รองอธิการบดีในกํากับสวนนโยบายและแผน

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.หนวยงานสงบันทึกขอความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบดําเนินงาน)

เพิ่มเติม ที่ผานรองในกํากับแลว มายังสวนนโยบายและแผน

2.เอกสารแนบดังตอไปนี้ 

-แบบฟอรมแผนการใชจาย (กรณีขอจัดสรรงบประมาณใหม)

-แบบฟอรมการปรับแผนการใชจาย(กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม)

-กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม รายงานสถานะงบประมาณจากระบบ

MFU-ERP (ZFMRP045/046 )

เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

2 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ฝายจัดการทั่วไปตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร เอกสารแนบ จากนั้น

บันทึกเลขรับเอกสาร

2.เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล

-ตรวจสอบบันทึกขอความ เหตุผลความจําเปน และเอกสารแนบ

-วิเคราะหขอมูลในบันทึก กับระบบ MFU-ERP

-หากมีขอผิดพลาด หรือหนวยงานไมระบุเหตุผลความจําเปน หรือขอมูลไมตรง

ตามระบบ สงใหหนวยงานกลับไปแกไข

3.หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณตรวจสอบ วิเคราะหขอมูล และใหความเห็นใน

บันทึกขอความ

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

เจาหนาที่บริหารฝายจัดการทั่วไป,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับ

2 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

เร่ิมตน

(1)

หนวยงานสงบันทึกขอความขออนุมัติ

จัดสรรงบประมาณรายจาย (งบ

ดําเนินงาน)

(2)

สวนนโยบายและแผน

B

(3)

ผูอํานวยการสํานักงาน

บริหารกลาง

(4)

รองอธิการบดีในกํากับ

สวนนโยบายและแผน

ไมถูกตอง

ไมถูกตอง

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ถูกตอง

ถูกตอง
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      ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจาย(งบดําเนินงาน) เพิ่มเติม

Flow chart รายละเอียด      ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน      เอกสารอางอิง



อธิการบดีพิจารณาอนุมัต/ิไมอนุมัติ
อธิการบดี

รองอธิการบดีในกํากับสวนนโยบายและแผน

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับ

2 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.กรณีวงเงินจัดสรรงบประมาณไมเกิน 1 ลานบาท รองอธิการบดีในกํากับสวน

นโยบายและแผนพิจารณาอนุมัต/ิไมอนุมัติ ถือเปนสิ้นสุด

2..กรณีวงเงินจัดสรรงบประมาณเกิน 1 ลานบาท รองอธิการบดีในกํากับสวน

นโยบายและแผนพิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ

รองอธิการบดีในกํากับสวนนโยบายและแผน

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

B

(5)     

วงเงินจัดสรร

(7)

อธิการบดี

อนุมัติ ไมอนุมัติ

ส้ินสุด

อนุมัติ ไมอนุมัติ

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ

(6) 

วงเงินจัดสรร
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 ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบดําเนินงาน) เพิ่มเติม

Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน ระยะเวลา เอกสารอางอิง



ระยะเวลาFlow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

1.หนวยงานสงบันทึกขอความขอความอนุเคราะหใหสวนอาคารสถานที่ 

เพื่อตรวจสอบและเขียนแบบ

เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.สวนอาคารสถานที่จัดทําบันทึกขอความขอความเห็นชอบ และโอน/

เปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ผานรองอธิการบดีในกํากับแลวมายังสวน

นโยบายและแผน

สวนอาคารสถานที,่

เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ฝายจัดการทั่วไปตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร เอกสารแนบ

จากนั้นบันทึกเลขรับเอกสาร

ฝายจัดการทั่วไป,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,สวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ตรวจสอบบันทึกขอความ เหตุผลความจําเปน และเอกสารแนบ

2.หากมีขอผิดพลาด หรือหนวยงานไมระบุเหตุผลความจําเปน  สงให

หนวยงานกลับไปแกไข

3.หากวิเคราะหขอมูลแลวมีความถูกตองสงใหหัวหนาฝายวิเคราะห

งบประมาณตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลตอไป

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน และติดตามงบประมาณภายใน ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,สวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

เริ่มตน้

(1)

หนวยงานสงบันทึกขอความขอความอนุเคราะห

ใหสวนอาคารสถานที่ เพื่อตรวจสอบและเขียน

(3)

ฝายจัดการทั่วไปตรวจสอบและบันทึกเลขรับ

เอกสาร

(4)

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน ติดตาม 

งบประมาณภายในตรวจสอบ และ

ไมถูกตอง

ถูกตอง

A

A

(2)

สวนอาคารสถานที่จัดทําบันทึกขอความขอ

ความเห็นชอบ และโอน/เปล่ียนแปลง

งบประมาณที่ผานรองอธิการบดีในกํากับแลว

มายังสวนนโยบายและแผน

Page 15 of 33

 ขอจัดสรรงบประมาณรายการงานปรับปรุง



1.ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล หากมีขอสงสัยหรือขอมูลไมครบถวน

สงกลับหนวยงานเจาของเรื่อง

2.กรณี ถูกตองเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน และติดตามงบประมาณภายใน,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,สวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลางตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล

หากมีขอสงสัยหรือขอมูลไมครบถวน สงกลับมายังสวนนโยบายและแผน

เพื่อพิจารณา

2.กรณี ถูกตองเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,สวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.รองอธิการบดีตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล หากมีขอสงสัยหรือ

ขอมูลไมครบถวน สงกลับมายังสวนนโยบายและแผน

2.กรณี ถูกตองเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

รองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,สวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.อธิการบดีตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล หากมีขอสงสัยหรือขอมูลไม

ครบถวน สงกลับมายังสวนนโยบายและแผนเพื่อพิจารณา

2.พิจารณาอนุมัติ

3.พิจารณาไมอนุมัติ

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวย,งานสวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

(5)

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ

ไมถูกตอง

ถูกตอง

A

(6)

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง

ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล

ไมถูกตอง

ถูกตอง

(7)

รองอธิการบดีตรวจสอบ และวิเคราะห

ขอมูล

(8)

อธิการบดีตรวจสอบ และวิเคราะห

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ไมถูกตอง

B C
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1. สวนพัสดุออกรหัสสินทรัพยสงกลับมายังสวนนโยบายและแผน

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,สวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1. อธิการบดีใหความเห็นในบันทึกขอความ  2 กรณี คือ อนุมัติ และไม

อนุมัติ

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,สวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.กรณีอนุมัติ สวนนโยบายและแผนกําหนดรหัสและสงรหัสใหศูนย

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อขึ้นรายการงบประมาณในระบบ MFU-ERP

2.กรณีไมอนุมัติ สวนนโยบายและแผนสงคืนบันทึกขอความใหหนวยงาน

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,สวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

(10)

ไมอนุมัติ

(11)

สวนนโยบายและแผนสงรหัสใหศูนย

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อขึ้นรหัส

รายการงบประมาณในระบบ MFU-ERP

(12)

สวนนโยบายและแผนสงคืนบันทึก

ขอความใหหนวยงาน

(13)

สวนนโยบายและแผนสงรหัสรายการ

งบประมาณในระบบ MFU-ERP ใหสวน

พัสดุ เพื่อออกรหัสสินทรัพย

สิ้นสุด

(9)

อนุมัติ

D

B C
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1. สวนนโยบายและแผนสงคืนบันทึกขอความใหหนวยงาน

1.สวนนโยบายและแผนดําเนินการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณใน

ระบบ MFU-ERP

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,สวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน ระบบ MFU-ERP

1. สวนอาคารสถานที่จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางมายังสวนนโยบาย

และแผนตรวจสอบ และเสนอเพื่ออนุมัติ

หมายเหต:ุ ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติงานของการจัดซื้อจัดจาง

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,สวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน ระบบ MFU-ERP

1. สวนนโยบายและแผนจัดทําบันทึกขอความแจงเวียนรหัสโครงสราง

งบประมาณ และรหัสสินทรัพย

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,สวนอาคารสถานที,่

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน ระบบ MFU-ERP

(14)

สวนนโยบายและแผนจัดทําบันทึก

ขอความแจงเวียนรหัสโครงสราง

งบประมาณ และรหัสสินทรัพย

(17)

สวนนโยบายและแผนสงคืนบันทึก

ส้ินสุด

(16)

สวนนโยบายและแผนดําเนินการโอน/

เปล่ียนแปลงงบประมาณในระบบ MFU-

ERP

(15)

สวนอาคารสถานที่จัดทําแผนการจัดซ้ือ

จัดจางมายังสวนนโยบายและแผน

D
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 การจัดทําแผนและขออนุมัติจัดซื้อจัดจางรายการงบลงทุนงบประมาณแผนดิน



Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

1) เมื่อจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป

เรียบรอยแลว สวนนโยบายและแผน

แจงกําหนดการการบันทึกแผนการจัดซื้อจัดจาง

และแผนการใชจายงบประมาณ ใหหนวยงาน

ทราบ

และพิจารณาดําเนินการ

ผูรับผิดชอบ

(สวนนโยบายและ

แผน)

บันทึกขอความ

แจงเวียนให

หนวยงาน

2) เมื่อหนวยงานบันทึกแผนการจัดซื้อจัดจางและ

แผนการใชจายงบประมาณในระบบ ทําการ

ตรวจสอบความถูกตอง และผูรับผิดชอบประสาน

ศูนยIT ทําการปดระบบการบันทึกแผนฯ (หากมี

การแกไขหลังปดระบบ สวนแผนฯดําเนินการ

แกไขใหในระบบ MFU-ERP)

ผูรับผิดชอบ

(สวนนโยบายและ

แผน)

7 วัน

3) รวบรวมแผนการจัดซื้อจัดจางและแผนการใช

จายงบประมาณ จัดพิมพพรอมทั้งทําบันทึก

ขอความขออนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจางและ

แผนการใชจายงบประมาณจากอธิการบดี 

(รวมถึงรายการใหมระหวางป)

ผูรับผิดชอบ

(สวนนโยบายและ

แผน)

2 วัน เอกสารแผนการ

จัดซื้อจัดจางและ

แผนการใชจาย

งบประมาณ

เริ่มตน

แจงใหทุกหนวยงานจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง

และแผนการใชจายงบประมาณ

จัดสรรงบประมาณรายจายประจําป

หนวยงานบันทึกแผน

การจัดซื้อจัดจางและแผนการใชจาย

งบประมาณในระบบ MEU-ERP

ตรวจสอบความถูกตองของ

การบันทึกแผนฯ

แกไขขอมูล หรือมีการเพิ่ม

รายการใหมระหวางป

ไมถูกตอง

ถูกตอง

พิมพ

แผนการจัดซื้อจัดจางและแผนการใชจาย

งบประมาณเพื่อเสนอขออนุมัติขากอธิการบดี

A
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Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

4) หนวยงานกรอกแบบฟอรมขออนุมัติแผน

จัดซื้อจัดจาง (รายการคาเชา/คาจางเหมา/

ครุภัณฑ/สิ่งกอสราง/งานปรับปรุง) มายังสวน

นโยบายและแผนเพื่อทําการตรวจสอบความ

ถูกตอง

ผูรับผิดชอบ

(สวนนโยบายและ

แผน)

1 วัน แบบฟอรมขอ

อนุมัติแผนจัดซื้อ

จัดจาง

5) ผูรับผิดชอบประสานสงแบบฟอรมขออนุมัติ

แผนจัดซื้อจัดจาง เสนอหัวหนาสวนพัสดุเพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอง

ผูรับผิดชอบ

/สวนพัสดุ

1 วัน แบบฟอรมขอ

อนุมัติแผนจัดซื้อ

จัดจาง

6) ผูรับผิดชอบเสนอบันทึกขออนุมัติแผนจัดซื้อ

จัดจางพรอมแบบฟอรมผานอธิการบดี เพื่อทํา

การอนุมัติแผนจัดซื้อจัดจาง

ผูรับผิดชอบ

(สวนนโยบายและ

แผน)

1 วัน บันทึกขอความ

+ แบบฟอรมขอ

อนุมัติแผนจัดซื้อ

จัดจาง

7) เมื่ออธิการบดีอนุมัติ หนวยงานสามารถนํา

แผนจัดซื้อจัดจางแนบเพื่อทําเรื่องการจัดซื้อจัด

จางได สวนนโยบายและแผนจัดเก็บเปนฐานขอมูล

หนวยงาน/สวน

นโยบายและแผน

บันทึกอนุมัติแผน

จัดซื้อจัดจาง

A

กรณีการจัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง

หนวยงานกรอกแบบฟอรม

ขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจาง

อนุมัติ

สงแบบฟอรมเสนอหัวหนาสวนพัสดุ

สิ้นสุด

จัดเก็บเปนฐานขอมูล

หนวยงานสามารถทําเร่ืองจัดซื้อ/จัดจาง/เบิกจาย

งบประมาณได

เสนออธิการบดี เพื่อทําการอนุมัติแผนจัดซื้อจัดจาง

ถูกตอง

หนวยงานแกไข

ขอมูล

ไมถูกตอง
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     แผนจัดซื้อจัดจาง



Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน ระยะเวลา เอกสารอางอิง
(1)

หนวยงานนําสงบันทึกขอความขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลง

งบประมาณที่ ผานรองอธิการบดีในกํากับ แลวมายังสวน

นโยบายและแผน

1. เจาหนาที่บริหารของหนวยงาน

2. รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน 1. บันทึกขอความขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

2. เอกสารแนบเบื้องตน

- หนารายงานงบประมาณที่พิมพจากระบบ MFU - ERP

- แบบฟอรมปรับปรุงแผนการใชจายงบประมาณใหม 

- เอกสารแนบอื่นที่เกี่ยวของ (ถามี)

(2)

- ฝายจัดการทั่วไปตรวจสอบความครบถวนเของเอกสาร กอน

นําสงบันทึกขอความขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณใหผู

ประสานงานฝายวางแผน ติดตามงบประมาณภายใน

- ผูประสานงานฝายวางแผน ติดตามงบประมาณภายใน

ตรวจสอบขอมูลพรอมเอกสารแนบ และวิเคราะหเหตุผลความ

จําเปนของหนวยงานเสนอใหหัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ

พิจารณา

- หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณพิจารณาใหความเห็น

1. เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน ติดตามงบประมาณภายใน

2. หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ

1 วัน บันทึกขอความขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณพรอมเอกสาร

แนบ

(3)

เสนอเรื่องตอผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลางเพื่อพิจารณาให

ความเห็น

1. ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง 1 วัน บันทึกขอความขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณพรอมเอกสาร

แนบ

(4) - (5)

เสนอเรื่องตอรองอธิการบดีที่กํากับดูและสวนนโยบายและแผน

เพื่อพิจารณาอนุมัติ

1. รองอธิการบดีที่กํากับดูแลสวนนโยบายและแผน 1 วัน บันทึกขอความขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณพรอมเอกสาร

แนบ

(6) 

เสนอเรื่องตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

1. อธิการบดี 1 วัน บันทึกขอความขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณพรอมเอกสาร

แนบ

(7) - (8)

- สงคืนบันทึกขอความที่ไดรับอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงแลวใหสวน

นโยบายและแผน

- สวนนโยบายและแผนดําเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใน

ระบบ MFU - ERP

- สงคืนบันทึกขอความตนฉบับใหหนวยงาน

1. เจาหนาที่บริหารฝายจัดการทั่วไป

2. เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน ติดตามงบประมาณภายใน

3. เจาหนาที่บริหารของหนวยงาน

1 วัน บันทึกขอความขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณพรอมเอกสาร

แนบ

(1)

หนวยงานนําสงบันทึกขอความขออนุมัติโอน/

(2)

สวนนโยบายและแผนตรวจสอบ 

และวิเคราะหขอมูล

(5)

รองอธิการบดีพิจารณาอนุมติั

เห็นชอบ

งบประมาณไมเกิน

1 ลานบาท

เห็นชอบ

งบประมาณเกิน 1 

(3)

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง

พิจารณาใหความเห็น

(4)

รองอธิการบดีพิจารณาให

ความเห็น

(6)

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

(7)

สวนนโยบายและแผน

ดําเนินการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณในระบบ MFU -

(8)

สงคืนบันทึกขอความให

หนวยงาน

สิ้นสุด

อนุมัติไมอนุมัติ

ไมเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

ไมถูกตอง

ถูกตอง

เห็นชอบ

เร่ิมตน
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 การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายระหวางป



Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

1) หนวยงานจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติคืนงบประมาณเหลือจาย

จากการดําเนินงาน พรอมแนบงบประมาณในระบบ ERP  โดย

หัวหนาหนวยงานลงนาม และผานรองอธิการบดีที่กํากับดูแลหนวยงาน

หนวยงาน บันทึกขอความขอ

อนุมัติคืนงบประมาณ

เหลือจาย

+ งบประมาณใน ERP

2) ฝายจัดการทั่วไปรับหนังสือขออนุมัติฯ และสงบันทึกขออนุมัติ

ใหกับผูประสานงานงบประมาณที่รับผิดชอบ(แยกตามหนวยงาน)

ฝายจัดการทั่วไป

3) ผูประสานงานงบประมาณดําเนินการวิเคราะหและตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล เพื่อเสนอผานหัวหนาฝายวิเคราะห

งบประมาณ

หากขอมูลไมถูกตอง สงกลับใหหนวยงานแกไขขอมูลใหถูกตอง

ผูประสานงาน

งบประมาณ

บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

เริ่มตน

ฝายจัดการทั่วไปรับบันทึกขอความขออนุมัติคืน

งบประมาณเหลือจาย

ถูกตอง

วิเคราะห์ และตรวจสอบข้อมูล

หน่วยงานขออนุมัติคืนงบประมาณ

หนวยงานแกไข

A

ไมถูกตอง
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  การคืนงบประมาณรายจายประจําป



Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

4) นําเรื่องเสนอผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง ฝายจัดการทั่วไป บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

5) นําเรื่องเสนอรองอธิการที่กํากับดูแลสวนนโยบายและแผน ฝายจัดการทั่วไป บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

6) นําเรื่องเสนออธิการบดี ฝายจัดการทั่วไป บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

7) เมื่อไดรับอนุมัติ ผูประสานงานงบประมาณดําเนินการดึง

งบประมาณเขาเงินสํารองจาย

ผูประสานงาน

งบประมาณ

เสนอผ่านผู้อาํนวยการ

สาํนักงานบริหารกลาง

ส้ินสุด

เห็นชอบ ไม

A

ผูประสานงานงบประมาณดําเนินการดึงงบประมาณ

เขาเงินสํารองจาย

เสนอผานรองอธิการที่กํากับดูแล

เสนอผานอธิการบดี

ไมอนุมตัิอนุมัติ

เห็นชอบ ไม
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  การคืนงบประมาณรายจายประจําป



Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

2) หัวหนาฝายมอบหมายงาน ใหผูรับผิดชอบ

เพื่อดําเนินการวิเคราะห ตรวจสอบขอมูล

หัวหนาฝาย

และผูรับผิดชอบ

ไมเกิน 5 วัน

ทําการ

3) ฝายวางแผนฯ เสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณา หัวหนาฝาย

และผูรับผิดชอบ

บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

4) นําเรื่องเสนอตอสภาวิชาการเพื่อพิจารณา

(หนวยงานนําเรื่องขอจัดตั้งหนวยงานใหมเสนอ

วาระประชุมสภาวิชาการ)

ผูรับผิดชอบ

ประสานกับ

หนวยงาน

บันทึกขอความ

ขออนุมติ

/วาระเขาประชุม

สภาวิชาการ

1) หนวยงานกรอกแบบเสนอขอจัดตั้ง

หนวยงานใหมถูกตองและครบถวน

หากขอมูลไมถูกตอง สงกลับใหหนวยงานแกไข

ขอมูลใหถูกตอง

หนวยงาน บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

เริ่มตน

ถูกตอง

แบบเสนอขอจัดตั้งหนวยงาน
ใหม

หนวยงานแกไขขอมูลกรอกขอมูลครบถวน/ถูกตอง

เสนอตออธิการบดีเพ่ือพิจารณา

A

ถูกตอง

อนุมัติ

แกไข

แกไข

เสนอตอสภาวิชาการเพ่ือพิจารณา

ไมถูกตอง

วิเคราะหและตรวจสอบขอมูล
แกไข
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 งานจัดตั้งหนวยงานใหม



Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

5) นําเรื่องเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา

(ฝายวางแผนฯประสานกับสวนประกันฯ เพื่อนําเรื่อง

เขาวาระที่ประชุมสภาวิชาการตอไป)(หนวยงานนํา

เรื่องเขาวาระ)

หนวยงาน

หัวหนาฝาย

/ผูรับผิดชอบ

และผูประสานงาน

สํานักงานสภา

บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

/มติสภาวิชาการ

พรอมเอกสารแนบ

5) สํานักงานสภามหาวิทยาลัยจัดทําขอกําหนด

การจัดตั้งหนวยงาน และประกาศการแบง

สวนงาน เพื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป

สํานักงานสภา

มหาวิทยาลัย

ขอกําหนด

การจัดตั้งหนวยงาน 

/การแบงสวนงาน

6) หนวยงานจัดทําประกาศเพื่อเวียนใหทุก

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยทราบเรื่องการจัดตั้ง

หนวยงานขึ้นภายในมหาวิทยาลัย

หนวยงาน ประกาศจัดตั้งหนวยงาน

7) ฝายวางแผนฯ เก็บไฟลขออนุมัติจัดตั้งหนวยงาน

เขาฐานขอมูล ,ปรับ/เพิ่ม โครงสรางการบริหารงาน

ภายในมหาวิทยาลัย และสงเรื่องตอใหฝายวิจัย

สถาบันและสารสนเทศเพื่อเก็บเปนฐานขอมูล

โครงสรางมหาวิทยาลัยตอไป

ฝายวางแผนฯ

และฝายวิจัย

สถาบันและ

สารสนเทศ

- บันทึกจัดตั้งหนวยงาน

/ไฟลขออนุมัติ 

- /ขอกําหนดการจัดตั้ง

หนวยงาน

-/ประกาศแบงสวนงาน

A

ส้ินสุด

เสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

เพ่ิม/ปรับ โครงสรางการ
บริหารงานภายในมหาวิทยาลัย

สํานักงานสภามหาวิทยาลัยจัดทําขอกําหนด
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา

หนวยงานจัดทําประกาศจัดตั้งหนวยงานข้ึน
ภายในมหาวิทยาลัย

ฐานขอมูลโครงการจัดตั้งหนวยงานใหม
ฐานขอมูลโครงสรางการบริหารงาน
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 งานจัดตั้งหนวยงานใหม



Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

2) หัวหนาฝายมอบหมายงาน ใหผูรับผิดชอบ

เพื่อดําเนินการวิเคราะห ตรวจสอบขอมูล

หัวหนาฝาย

และผูรับผิดชอบ

ไมเกิน 

5 วัน

ทําการ

3) นําเรื่องเสนอตอสภาวิชาการเพื่อพิจารณา

(หนวยงานนําเรื่องขอเปดหลักสูตรใหมเสนอวาระ

ประชุมสภาวิชาการ)

ผูรับผิดชอบ

ประสานกับ

หนวยงาน

1) หนวยงานกรอกแบบเสนอขอเปดหลักสูตรใหม

หากขอมูลไมถูกตอง สงกลับใหหนวยงานแกไข

ขอมูลใหถูกตอง

หนวยงาน บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

เริ่มตน

ถูกตอง

แบบเสนอขอเปดหลักสูตรใหม

หนวยงานแกไขขอมูลกรอกขอมูลครบถวน/ถูกตอง

A

ถูกตอง

อนุมัติ

แกไข

เสนอตอสภาวิชาการเพ่ือพิจารณา

ไมถูกตอง

วิเคราะหและตรวจสอบขอมูล
แกไข
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 งานวิเคราะหการเปดหลักสูตรใหม



Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

5) นําเรื่องเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา

(ฝายวางแผนฯ ประสานกับสํานักงานสภา เพื่อนํา

เรื่องเขาวาระที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยตอไป)

หัวหนาฝาย

/ผูรับผิดชอบ

และผูประสานงาน

สํานักงานสภา

- เอกสารการเขาสภา

วิชาการ

- มติที่ประชุม

6) ฝายวางแผนฯ ปรับ/เพิ่ม

ขอมูลแผนรับนักศึกษา/หลักสูตร เพื่อเก็บไวใน

ฐานขอมูลหลักสูตรตอไป

ฝายวางแผนฯ - เอกสารการเขาสภา

มหาวิทยาลัย

- มติที่ประชุม

A

ส้ินสุด

เสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

บรรจุหลักสูตรในฐานขอมูลแผน
รับนักศึกษา/หลักสูตรฐานขอมูลหลักสูตร

Page 28 of 33

งานวิเคราะหการเปดหลักสูตรใหม



 

 

 

 

 

 

 

สถิติการให้บริการ 
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คืน

งบประมาณ

จัดสรร/โอน

เปลี่ยนแปลง

เป�ด

หลักสูตรใหม�

แผนจัดซื้อ

จัดจ#าง

โครงการจัดต้ังหน�วยความร�วมมือทางวิชาการฝรั่งเศส-อนุภาคลุ�มแม�นํ้าโขง

3 - - - 3

โครงการสวนพฤกษศาสตร'มหาวิทยาลัยแม�ฟ)าหลวง เฉลิมพระเกียรติ 80 

พรรษา มหาราชา

- 2 - 1 3

พิพิธภัณฑ'อารยธรรมลุ�มนํ้าโขง - 1 - - 1

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยแม�ฟ)าหลวง เชียงราย - 3 - 3 6

โรงพยาบาลศูนย'การแพทย'มหาวิทยาลัยแม�ฟ)าหลวง - 22 - 13 35

ศูนย'กีฬามหาวิทยาลัยแม�ฟ)าหลวง - 2 - 1 3

ศูนย'เครื่องมือวิทยาศาสตร'และเทคโนโลยี - - - 2 2

ศูนย'นวัตกรรมสมุนไพรครบวงจร มหาวิทยาลัยแม�ฟ)าหลวง - - - 2 2

ศูนย'บรรณสารและสื่อการศึกษา 1 - - 2 3

ศูนย'บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 1 1 - 15 17

ศูนย'บริการวิชาการ - 3 - 6 9

ศูนย'บริการสุขภาพแบบครบวงจรแห�งภาคเหนือและอนุภูมิภาคลุ�มแม�นํ้าโขง

- 3 - 7 10

ศูนย'ภาษาและวัฒนธรรมจีนสิรินธร - 1 - - 1

ศูนย'ศึกษาฯไฟป@า - - - 2 2

ศููนย'นวัตกรรมสมุนไพรครบวงจร มหาวิทยาลัยแม�ฟ)าหลวง - - - 2 2

สถาบันวิจัยและนวัตกรรมมหาวิทยาลัยแม�ฟ)าหลวง - 1 - 2 3

ส�วนการเงินและบัญชี - - - 1 1

ส�วนการเจCาหนCาที่ - 24 - - 24

ส�วนจัดการทรัพย'สินทางปEญญาและนวัตกรรม - 3 - 20 23

ส�วนจัดหางานและฝFกงานของนักศึกษา - 1 - - 1

ส�วนทะเบียนและประมวลผล - - - 2 2

ส�วนนโยบายและแผน 1 4 - - 5

ส�วนบริหารงานวิจัย - 4 - - 4

ส�วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร - 2 - - 2

ส�วนประชาสัมพันธ' - 1 - 1 2

ส�วนพัฒนาความสัมพันธ'ระหว�างประเทศ - 1 - 1 2

ส�วนพัฒนานักศึกษา - 1 - 2 3

ส�วนพัสดุ - - - 1 1

ส�วนสารบรรณ อํานวยการและนิติการ - 1 - 1 2

สถิติการให#บริการ ประจําเดือน ตุลาคม 2563 - กุมภาพันธ6 2564

ส�วนนโยบายและแผน

หน�วยงาน การให#บริการ (คร้ัง) รวม
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คืน

งบประมาณ

จัดสรร/โอน

เปลี่ยนแปลง

เป�ด

หลักสูตรใหม�

แผนจัดซื้อ

จัดจ#าง

หน�วยงาน การให#บริการ (คร้ัง) รวม

ส�วนอาคารสถานที่ - 8 - 19 27

สํานักงานจัดการทรัพย'สินและรายไดC - 2 - 2 4

สํานักงานบริหารกลาง - 1 - - 1

สํานักงานบัณฑิตศึกษา - 1 - - 1

สํานักงานส�งเสริมและพัฒนาวิชาการ - 4 - - 4

สํานักวิชาการจัดการ - 13 - 3 16

สํานักวิชาการแพทย'บูรณาการ - 15 - 1 16

สํานักวิชาจีนวิทยา - 4 - 1 5

สํานักวิชาทันตแพทยศาสตร' - 8 - 3 11

สํานักวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 1 2 - 1 4

สํานักวิชานวัตกรรมสังคม - 2 - 1 3

สํานักวิชานิติศาสตร' - 1 1 - 2

สํานักวิชาพยาบาลศาสตร' 1 1 - 1 3

สํานักวิชาแพทยศาสตร' - 4 - 5 9

สํานักวิชาวิทยาศาสตร' - 8 - 3 11

สํานักวิชาวิทยาศาสตร'เครื่องสําอาง - 2 - - 2

สํานักวิชาวิทยาศาสตร'สุขภาพ - 3 - 1 4

สํานักวิชาเวชศาสตร'ชะลอวัยและฟIJนฟูสุขภาพ - - - 1 1

สํานักวิชาศิลปศาสตร' 1 2 - - 3

สํานักวิชาอุตสาหกรรมเกษตร - 8 - - 8

หน�วยจัดการสารสนเทศ - 1 - - 1

หน�วยประสานงานมหาวิทยาลัยแม�ฟ)าหลวง - 1 - 1 2

รวม 9 172 1 130 312

หมายเหตุ: ขCอมูล ณ วันที่ 25 กุมภาพันธ' 2564

สถิติการให#บริการ
ส�วนนโยบายและแผน

ตุลาคม 2563 - กุมภาพันธ6 2564

คืนงบประมาณ, 9 คร ั 
ง, 
2.88%

จดัสรร/โอนเปลี�ยนแปลง, 
172 คร ั 
ง, 55.12%

เปิดหลกัสตูรใหม่, 1 คร ั 
ง, 
0.34%

แผนจดัซื
อจดัจ้าง, 130 

คร ั 
ง, 41.66%
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ความพึงพอใจ 

การให้บริการ 
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หวัขอ้ 
ระดบัความพงึพอใจ 

ค่าเฉลีย่ SD ระดบั 
5 4 3 2 1 

ดา้นท่ี 1 การใหบ้ริการ 

1. การบริการเป็นไปตามระยะเวลาที่ก  าหนด 10.81 59.46 29.73 0 0 3.81 0.62 ด ี

2. มรีะบบหรือขั้นตอนการให้บริการที่ชัดเจน 27.03 59.46 13.51 0 0 4.14 0.63 ด ี

3. การให้บริการตรงตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ 
24.32 64.87 10.81 0 0 4.14 0.59 ด ี

ดา้นท่ี 2 ผูใ้หบ้ริการ 

4. ให้ข้อมูลที่ชัดเจน 

14 

 
73.00 10.80 0 0 4.05 0.52 ด ี

5. มคีวามรู้ในงานที่รับผดิชอบ 27.03 62.16 10.81 0 0 4.16 0.60 ด ี

6. ให้บริการที่สภุาพด้วยกริิยา วาจา 43.24 48.65 8.11 0 0 4.35 0.63 ด ี

7. การแต่งกายสภุาพ 48.65 48.65 2.70 0 0 4.46 0.56 ด ี

8. ให้ค าแนะน า/ข้อคดิเหน็ที่เป็นประโยชน์กบัผู้

มาตดิต่อ 
29.73 54.05 16.22 0 0 4.14 0.67 ด ี

ดา้นท่ี 3 คุณภาพการใหบ้ริการ 

9. การบริการตรงตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ 
27.00 64.90 8.10 0 0 4.19 0.57 ด ี

10. บริการที่ได้รับสามารถน าไปใช้ประโยชนไ์ด้ 32.40 56.80 10.80 0 0 4.22 0.63 ด ี

 ค่าเฉล่ียความพึงพอใจในภาพรวม(ข้อ 1-10) 4.16 0.62 ดี 

ผลการด าเนินงาน :  

คะแนนความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการของหน่วยงาน ได ้4.16 คะแนน (คุณภาพการใหบ้ริการระดบัดี)  
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ผลการประเมินความพงึพอใจของผใูช้ บร้ ิการของหน่วยงาน มหาวิทยาลยแั ม่ฟ้าหลวง 

                      ส่วนนโยบายและแผน  
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