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หน่วยงานกองนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจดังนี ้

1. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะยาว 20 ปี การจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะปานกลาง 5 ปี  การจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี ให้มีความสอดคล้องยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580) ร่างแผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2565) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 
2564) นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) แผนการปฏิรูปประเทศ 
นโยบายรัฐบาล และแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้มีความรู้ความเข้าใจ และวิเคราะห์ยุทธศาสตร์ นโยบาย 
แผนงาน เพื่อให้ทราบว่ามีแนวนโยบายใดบ้างที่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่ของมหาวิทยาลัยในการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะยาว 20 ปี การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะ
ปานกลาง 5 ปี การจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

2. การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณแผ่นดิน) จัดท างบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจ าปี การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณแผ่นดิน และการจัดสรรงบประมาณเงิน
รายได้ ให้มีความสอดคล้องยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 
2580) ร่างแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2565) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
แผนการปฏิรูปประเทศ และนโยบายรัฐบาล รวมทั้งแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย ระยะยาว 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคล    
ศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี (พ.ศ. 2561–2565) ภายใต้การด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ และ
แนวทางตามหลักเกณฑ์และวิธีการของส านักงบประมาณ 

3. การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปีให้
คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค ์

1. เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยในระยะต่างๆ และแผนฉบับอื่นๆ                 
ที่เกี่ยวข้องให้มีความสอดคล้องความสอดคล้องยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580) ร่างแผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2565) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 
2564) นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) แผนการปฏิรูปประเทศ 
นโยบายรัฐบาล และแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ภายใตก้ารด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ และหลักการ
มีส่วนร่วมของประชาคม มทร.ศรีวิชัย และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

2. เพื่อขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยในระยะต่างๆ และแผนฉบับอื่นๆ                  
ที่เกี่ยวข้องไปสู่การปฏิบัติในรูปแบบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณแผ่นดิน) จัดท างบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี และงบประมาณอื่น ๆ 

3. เพื่อก ากับ ติดตาม และ บริหารงบประมาณให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 

เป้าหมาย  
1. เชิงปริมาณ 

1.1 ร้อยละผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 90 ต่อปี 
1.2 ร้อยละความพึงพอใจของการได้รับบริการ ร้อยละ 90 ต่อป ี

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 เพื่อบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี ให้เป็นไป

ตามแผน และเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.2 เพื่อขับเคลื่อนหาวิทยาลัยฯ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามพันธกิจ ภายใต้แผนยุทธศาสตร์การ  

     พัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะยาว 20 ปี (พ.ศ.2561-2580) และระยะปานกลาง 5 ป ี 

     (พ.ศ.2561-2565) 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

(กลุ่มเป้าหมายการด าเนินการ เช่น นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย ฯลฯ) 
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กระบวนการจดัท าแผนยุทธศาสตร์การพฒันามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะยาว 20 ปี  

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัย ระยะ 20 ปี 

2. ศึกษาเอกสาร รวบรวมข้อมูล แนวทางการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัย 
ระยะ 20 ปี 

3. วิเคราะห์สภาวการณ์ปัจจุบันปัจจัยที่มี
ผลกระทบต่อการ จัดท าแผนยุทธศาสตร์
พัฒนามหาวิทยาลัย ระยะ 20 ปี เช่น 

          - กรอบยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี  
            (พ.ศ.2560-2579) 
          - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   
            ฉบับที่ 12 
          - นโยบายส าคัญของรัฐบาล ไทยแลนด์ 4.0 
          - ยุทธศาสตร์การพัฒนาอุตสาหกรรมไทย   
            4.0 ระยะ 20 ปี 
          - แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ.2560-  
            2579) 
          - แผนยุทธศาสตร์การศึกษาเขตพัฒนา  
            พิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้  
            20 ปี (พ.ศ.2560-2579) 
          - บริบทการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
            ราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง 
          - ความคิดเห็นของประชาคม มทร.ศรีวิชัย 
4. จัดประชุมระดมความคิดจัดท าร่างแผน

ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ใน
รายละเอียด ดังนี้ 

          - จัดประชุมเพื่อวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
            ภายในและ ภายนอกที่มีผลต่อการพัฒนา  
            มทร.ศรีวิชัย (SWOT) 
         - ทบทวนภารกิจใหม่ (Reprofiling) คือ  
           ทบทวนปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์  
           พันธกิจ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ค่านิยม 
           องค์กร วัฒนธรรมองค์กร 
         - ก าหนดเป้าหมายและยุทะศาสตร์การ   
           พัฒนามหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคล 
           ศรีวิชัย ระยะ 20 ปี 

   - ก าหนดวิธีการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ 
     เพื่อไปสู่ เป้าหมายความส าเร็จ คือ  
     ออกแบบ Frame work / Model  
     การท างาน 

5. รวบรวมข้อมูล เพื่อจัดท ายกร่างแผน
ยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัย ระยะ 20 ปี 

6. จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าร่างแผน
ยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย ระยะ 20 ปี เพื่อเสนอแนะ 

ต.ค.–ก.ย. 1. นางสาว 
สุนิสา ทิพย์วารี 
2. นาย ณัฐกฤติ 
ว่องธนกฤต ิ

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ 

การพัฒนามหาวิทยาลัย 

จัดท าร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ  
ระยะยาว 20 ป ี

คณะกรรมการจัดท า
แผนยุทธศาสตร์ฯ 
ระยะยาว 20 ป ี

(พ.ศ. 2561-2680) 
 

คณะอนุกรรมการ
จัดท าแผนยุทธศาสตรฯ์ 

ระยะยาว 20 ป ี
(พ.ศ. 2561-2680) 

คณะอนุกรรมการ
จัดท าแผนยุทธศาสตรฯ์ 

ระยะยาว 20 ปี  
(พ.ศ. 2561-2680) 

พิจารณาให้
ข้อเสนอแนะร่าง
แผนยุทธศาสตร์ 

คณะกรรมการ
จัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ฯ
ระยะยาว 20 ปี 
(พ.ศ. 2561-

2580) 
 

ต่อ
 

หน
้า 1

9 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่างแผนยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะ 20 ปี 

7. จัดประชุมผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อเสนอแนะ 
ร่างแผนยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะ 20 ปี 

8. ปรับแก้ข้อมูลร่างแผนยุทธศาสตร์พัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะ 
20 ปี ตามข้อเสนอแนะ 

9. จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าร่างแผน
ยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย ระยะ 20 ปี 

10. เสนอแผนยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะ 20 ปี ต่อที่
ประชุมผู้บริหาร 

11. ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะ 20 ปี ตาม
ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

12. จัดท ารูปเล่มแผนยุทธศาสตร์พัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะ 
20 ปี เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา 

13. ปรับปรุง แผนยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะ 20 ปี 

14. เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะ 20 ปี ยัง
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยถือปฏิบัติ 
 

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ  

ระยะยาว 20 ป ี

ต่อ
 

จา
กห

น้า
 

20
  

รับฟังความคิดเห็น 
จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

พิจารณาให้

ข้อเสนอแนะ 

สภา
มหาวิทยาลัยฯ 

ปรับปรุงร่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ระยะยาว 20 ป ี

แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

ระยะยาว 20 ปี เผยแพร่สู่การปฏิบัติ 
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กระบวนการจดัท าแผนยุทธศาสตร์การพฒันามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5  

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
2. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี  

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน
ร่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 
ปี 5 ด้าน 

3. ศึกษาเอกสาร รวบรวมข้อมูล แนวทางการ
จัดท าแผน 

4. วิ เค ราะห์ สภาวก ารณ์ ปั จจุบั นปั จจั ยที่ มี
ผลกระทบต่อการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี เช่น 

           - กรอบยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี  
             (พ.ศ.2561-2564) 
           - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
             ฉบับที่ 12 
           - นโยบายส าคัญของรัฐบาล ไทยแลนด์ 4.0   
           - ยุทธศาสตร์การพัฒนาอุตสาหกรรมไทย 
             4.0 ระยะ 4 ปี 
           - แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ.2561-  
             2564) 
           - แผนยุทธศาสตร์การศึกษาเขตพัฒนา  
             พิเศษเฉพาะกิจ จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
             4 ปี (พ.ศ.2561-2564) 
           - บริบทการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
             ราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง 
           - ความคิดเห็นของประชาคม มทร.ศรีวิชัย 
5. จั ด ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร รม ก า รจั ด ท า แ ผ น

ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี  ทั้ง 5 
ด้าน 

           - วิเคราะห์ปัจจัยภายนอก-ภายใน ที่ม ี 
             ผลกระทบต่อการจัดท าแผนกลยุทธ์ 
           - ทบทวนภารกิจใหม่ (Reprofiling) คือ  
             ทบทวนปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์  
             พันธ กิจ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ค่านิยม  
             องค์กร 
           - ก าหนดเป้าหมายและกลยุทธ์การพัฒนา  
             มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
             ระยะปานกลาง 5 ปี 
           - ก าหนดวิธีการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ 
             เพื่อไปสู่ เป้าหมายความส าเร็จ คือ   
             ออกแบบ Frame work / Model  
             การท างาน 

ต.ค.–ก.ย. 1. นางสาว 
สุนิสา ทิพย์วารี 
2. นาย ณัฐกฤติ  
ว่องธนกฤต ิ

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ฯ ระยะปานกลาง 5 ปี 

 

จัดท าร่างแผนยุทธศาสตร์การฯ 
ระยะปานกลาง 5 ปี 

คณะกรรมการจัดท า
แผนยุทธศาสตร์ฯ 

ระยะปานกลาง 5 ปี 
(พ.ศ. 2561-2565) 

คณะกรรมการจัดท าร่าง
แผนยุทธศาสตรฯ์ 5 ด้าน 

คณะกรรมการจัดท า
ร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ 
ระยะปานกลาง 5 ปี 
(พ.ศ. 2561-2565) 

5 ด้าน 
 

พิจารณาให้

ข้อเสนอแนะ

ยุทธศาสตร์ 

คณะกรรมการ
จัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ฯ 

ปรับปรุงร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ  

ระยะปานกลาง 5 ปี 
 

รับฟังความคิดเห็น 
จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะกรรมการ
จัดท าร่างแผน
ยุทธศาสตร์ฯ 

ระยะปานกลาง 
5 ปี (พ.ศ. 2561-

2565) 5 ด้าน 
 

พิจารณาให้

ข้อเสนอแนะ 

สภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย 

ปรับปรุงร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ระยะ

ปานกลาง 5 ปี 
 

แผนยุทธศาสตร์ฯ ระยะปานกลาง 5 ปี
ประกาศใช้และเผยแพร่สู่การปฏิบัติ 

คณะกรรมการ
จัดท าร่างแผน
ยุทธศาสตร์ฯ 

ระยะปานกลาง 
5 ปี (พ.ศ. 2561-

2565) 5 ด้าน 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. รวบ รวม ข้ อ มู ล  เพื่ อ จั ด ท าย ก ร่ า งแ ผ น
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี 

7. จั ด ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร รม ก า รจั ด ท า แ ผ น
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี เพื่อ
เสนอแนะร่างแผนกลยุทธ์พัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง  
5 ปี 

8. จัดประชุมผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อเสนอแนะ     
ร่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง  
5 ปี 

9. ปรับแก้ข้อมูลร่างแผนแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี ตามข้อเสนอแนะ 

10. จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าร่างแผนแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี 

11. เสน อแผน กลยุ ท ธ์พั ฒ น ามห าวิท ย าลั ย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง  
5 ปี ต่อสภามหาวิทยาลัยฯ 

12. ปรับปรุงแผนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ระยะปานกลาง 5 ปี  ตามข้อเสนอแนะของ
ผู้บริหาร 

13. จัดท ารูปเล่มแผนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ระยะปานกลาง 5 ปี เสนอสภามหาวิทยาลัย
เพื่อพิจารณา 

14. ปรับปรุง แผนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ระยะปานกลาง 5 ปี 

15. เผยแพร่แผนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ระยะปานกลาง 5 ปียังหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยถือปฏิบัติ 
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กระบวนการจดัท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ/แผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าแบบฟอร์มแผนปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
จ าแนกตามหน่วยงาน 

2. จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานจัดท าแผนปฏิบัติ
งาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
งบประมาณประจ าปีงบประมาณ  

3. รวบรวมข้อมูลแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ ของทุก
หน่วยงานและประมวลผลเป็นภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย 

4. เสนอแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปีงบประมาณต่อที่ประชุม
ผู้บริหาร 

5. ปรับปรุงแผนปฏิบัตงิานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปีงบประมาณตาม
ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

6. จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณเสนอ
สภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา 

7. ปรับปรงุ แผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปีงบประมาณตาม
ข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย 

8. เผยแพร่แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปีงบประมาณยังหนว่ยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยถือปฏิบัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค.–ก.ย. 1. นางสาว 
สุนิสา ทิพย์วารี 
 

แก้ไข 

อนุมัติ 

จัดท าหนังสือชี้แจงแนวทางการ
จัดท าแผนปฏิบัติงานฯให้กับ

หน่วยงานภายใน 

จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 ส่งมายังกองนโยบายและแผน 

 

จัดท า (ร่าง)  
แผนปฏิบัติงานประจ าปี 

 

ผู้บริหารมหาวิทยาลัย

พิจารณา  (ร่าง) แผนปฏิบัติ

งานฯ ประจ าปี 

 

ปรับปรงุ (ร่าง) แผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีตามข้อเสนอแนะที่ประชุม 

ปรับปรุงแผนปฏิบัตงิานประจ าปี  
 ตามข้อเสนอแนะ 

สภามหาวิทยาลัยพิจารณา  

(ร่าง) แผนปฏิบัติงานฯ

ประจ าปี 

 

จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปี  
และเผยแพร่ไปยังหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 
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กระบวนการจดัท าแผนความต้องการสิ่งกอ่สร้างประจ าปี 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาสิ่งก่อสร้าง
ประจ าปี 

2. แ ต่ งตั้ ง ค ณ ะ อ นุ ก ร รม ก า รพิ จ า รณ า
สิ่งก่อสร้างประจ าปี 

3. จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายใน ทบทวน
แผนความต้องการสิ่งก่อสร้างประจ าปี 

4. กองนโยบายและแผนท าการสรุป รวบรวม 
รายละเอียดต่างๆของแผนความต้องการ
สิ่งก่อสร้างประจ าปี 

5. จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณาแผน
ความต้องการสิ่งก่อสร้าง ตามรายการที่
หน่วยงานเสนอขอ 

6. กองนโยบายและแผนท าการปรับปรุงข้อมูล
ตามข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการฯ   

7. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาแผนความ
ต้องการสิ่ งก่อสร้าง เพื่ ออนุมัติรายการ
สิ่งก่อสร้างประจ าปี บรรจุในค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าปี 

8. จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน ที่ ได้รับการ
พิจารณาแผนความต้องการสิ่ งก่อสร้าง
ป ระจ าปี  เพื่ อ เต รียมพ ร้อม เอกสารที่
เกี่ ย วข้ อ งต่ างๆ  ในการบ รรจุ เสนอขอ
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ค.-ส.ค. 1.นางสาว 
สุนิสา ทิพย์วารี 
 

แก้ไข 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาสิ่งก่อสร้างประจ าปี / 
แต่งตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาสิ่งก่อสร้างประจ าปี 

 

จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายใน 
ทบทวนแผนความต้องการ

สิ่งก่อสร้าง 

 

 
สรุป รวบรวม แผนความต้องการ

สิ่งก่อสร้างประจ าปี 

 

คณะอนุกรรมาการพิจารณา

แผนความต้องการสิ่งก่อสร้าง 

 

ปรับปรุงแผนความต้องการสิ่งก่อสร้างประจ าปี 

ตามข้อเสนอแนะ 

 

ปรับปรุงแผนความต้องการสิ่งก่อสร้างประจ าปี 

ตามข้อเสนอแนะ 

 

คณะกรรมาการพิจารณาแผน

ความต้องการสิ่งก่อสร้าง 

ประจ าปี 

 

แจ้งแผนส่ิงก่อสร้างที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ ไปยัง 
หน่วยงานทราบ และเตรียมบรรจุในค าเสนอของบประมาณประจ าปี 

อนุมัติ 
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กระบวนการ การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าป ี(งบประมาณแผ่นดิน) 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 
 
 

 
 

1. มหาวิทยาลัย รับทราบแนวนโยบายการ
จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
จากนายกรัฐมนตรี ต้องท าการศึกษาแผน
ยุทธศาสตร์ชาติ หรือนโยบายของรัฐบาล 
เพื่ อ ให้ ท ราบ ว่ ามี แน วน โยบ าย ใดบ้ าง
เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่ของมหาวิทยาลัย 
และสอดคล้องกับ แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ระยะยาว 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) แผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี (พ.ศ. 
2561–2565) โดยจัดท าค าของบประมาณ
ต้องให้สอดคล้องและสนับสนุนแนวนโยบาย
ระดับชาต ิ

2. กองนโยบายและแผน จัดท า (ร่าง) ปฏิทิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและปรับปรุง
แบบฟอร์มค า เสนอขอตั้ งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และคู่มือปฏิบัติการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้สอดคล้อง
กับแบบฟอร์มส านักงบประมาณ 

3. กองนโยบายและแผน ประชุมชี้แจงแนว
ทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ให้แก่หน่วยงานในสังกัดทราบ  และให้
หน่วยงานในสังกัดด า เนินการจัดค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามระยะเวลา
ที่ก าหนดให้ปฏิทินงบประมาณและตาม
แนวทางหลักเกณฑ์การจัดท าแบบฟอร์มใน
คู่มือปฏิบัติประจ าปี 

4. กองนโยบายและแผน  จัดท างบประมา
รายจ่ายประจ าขั้นต่ า (แผนงานบุคลากร
ภาครัฐ) และทบทวน/ปรับปรุงประมาณการ
รายจ่ ายล่ วงหน้ าระยะปานกลาง โดย
ทบทวน/ปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการ
รายจ่ ายล่ วงหน้ าระยะปานกลางตาม
แนวทาง/หลักเกณฑ์การจัดท าประมาณการ
รายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อเป็น
ฐาน ในการจัดท างบประมาณ รายจ่ าย
ประจ าปี 

5. กองนโยบายและแผน  รวบรวมค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน
ใน สั งกั ด  เพื่ อ น าม าวิ เค ราะห์   ค วาม
สอดคล้องแผนยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายของ
รัฐบาล แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหา
วิทยาเทคโนโลยี ราชมงคลศรีวิชัย ระยะยาว 
20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) แผนยุทธศาสตร์  

ต.ค.-ธ.ค. 

 
1. นางสาว 
ทิพย์วรรณ หวัน
หีม 
2. ว่าที่ร้อยตรี
หญิงเสาวลักษณ์ 
สังข์ขาว 
3. นางสาว 
ปุนยาภัช  นิยม
เดชา 
4. นาย 
ชวัลกฤช  รอด
เนียม 

แก้ไข 

เริ่มต้น 

ก าหนดปฏิทินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีให้สอดคล้องกับปฏิทิน

ส านักงบประมาณ   

ปรับปรุงแบบฟอร์มค าเสนอขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  และคู่มือการจัดท า

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้สอดคล้องกับ
แบบฟอร์มส านักงบประมาณ 

 

 
ประชุมชีแ้จงแนวทางการจัดท า

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

จัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ า  

และปรับปรุงฐานข้อมูล 
งบประมาณรายจ่าย

ล่วงหน้าระยะปานกลาง 
 

ส่งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าขั้นต่ า แลปรับปรุง
ฐานข้อมูลงบประมาณ
รายจ่ายล่วงหน้าระยะ
ปานกลาง ไปยังส านัก

งบประมาณ แลส านักงาน
คณะกรรมการการ

อุดมศึกษา 
 

จัดท าค าเสนอขอ

งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 

 
ส่งค าเสนอขอ

งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ไปยัง 

กองนโยบายและแผน 
 

รวบรวมและพิจารณา
กลั่นกรองข้อมูลค าเสนอขอ

ตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของหน่วยงาน 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
 

การพัฒนามหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี (พ.ศ. 2561–2565) 
และแผนต่ างๆที่ เกี่ ย ว  ตรวจสอบค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานใน
สังกัดให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดท าค าขอ
งบประมาณ รายจ่ ายประจ าปี ของส านั ก
งบประมาณ 

6. กองนโยบายและแผน จัดท าร่างค าเสนอขอ
ตั้ งงบประมาณ รายจ่ ายประจ าปี  ของ
มหาวิทยาลัยฯ และประชุมพิจารณาร่าง            
ค าเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

7. กองนโยบายและแผน  สรุปค าเสนอขอ        
ตั้ ง งบ ป ระม าณ รายจ่ ายป ระจ าปี ข อ ง
มหาวิทยาลัย ตามแบบฟอร์ม ม./ส. ส่งไปยัง
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมกรรม เพื่อ
เสนอต่อรัฐมนตรี ลงนามกรอบวงเงินค าขอ
งบ ป ร ะ ม าณ ร า ย จ่ า ย ป ร ะ จ า ปี ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

8. กองนโยบายและแผน จัดท าค าเสนอขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ด้วยระบบ
สารสนเทศด้านการงบประมาณของส านัก
งบประมาณ ในระบบ e-Budgeting โดย
บั น ทึ ก ร า ย ล ะ เอี ย ด ค า เส น อ ข อ ตั้ ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี เริ่มจากระบบ
จัดท างบประมาณ  ในขั้นค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หน่วยงาน (ขั้น 2.3) ส่งไป
ยังกระทรวง (ขั้น 2.4) 

9. กองนโยบายและแผน  จัดท า เอกสาร
ประกอบค าเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีให้แก่ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
และส านักงบประมาณ  

10. ส านักงบประมาณ  พิจารณาค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าและจัดท า
รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
น าเสนอคณะรัฐมนตรี พิจารณาให้ความ
เห็นชอบร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  และเอกสารประกอบ
งบประมาณและน าเสนอฝ่ายนิติบัญญัติ 

 
 
 
 

 

ม.ค.-ส.ค. 

 
1. นางสาว 
ทิพย์วรรณ หวัน
หีม 
2. ว่าที่ร้อยตรี
หญิงเสาวลักษณ์ 
สังข์ขาว 
3. นางสาว 
ปุนยาภัช  นิยม
เดชา 
4. นาย 
ชวัลกฤช  รอด
เนียม 

จัดท าร่างค าเสนอขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

 

ปรับปรุงร่างค าเสนอขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ตามมติที่ประชุม  

 

ส่งค าเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แก่ส านักงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

และส่งส านักงบประมาณโดยผ่านระบบ E-budgeting 

 
ส่งเอกสารค าเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แก่

ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม และส่งส านักงบประมาณพร้อมรายละเอียดประกอบ

ค าเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

จัดพิมพ์ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

 

ส านักงานพิจารณาค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ของหน่วยงาน  

 

ปรับปรุง 

อนมุัติ 

คณะกรรมการบริหารงบประมาณ
พิจารณาร่างค าเสนอขอตั้ง

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
 

11. ส านักงบประมาณ   ได้ประสานงานแจ้ง
กรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ให้แก่มหาวิทยาลัยทราบตามกรอบวงเงิน
งบ ป ระ ม าณ ใน ร่ า งพ ระ ร าช บั ญ ญั ติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และแจ้งให้
มหาวิทยาลัยจัดท าเอกสารประกอบการ
ชี้แจงรายละเอียดงบประมาณ รายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ ต่อคณะกรรมาธิการ
วิส ามัญ พิ จารณ าร่ างพ ระราชบัญ ญั ติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
สภาผู้แทนราษฎร/วุฒิสภา ตามแบบฟอร์มที่
ส านักงบประมาณก าหนดไว้  

12. กองนโยบายและแผน ปรับปรุงรายละเอียด
ประกอบตามกรอบวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ในร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และจัดท า
เอกสารประกอบการชี้แจงรายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
ต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ สภาผู้แทนราษฎร/วุฒิสภา 

13. อธิการบดี/ผู้บริหารที่ เกี่ยวข้อง เข้าร่วม
ชี้แจงรายละเอียดงบประมาณตายจ่าย
ประจ าปี ต่ อคณ ะกรรมาธิการวิสามัญ 
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี สภาผู้แทนราษฎร/วุฒิสภา 
วาระที่ 1  

14. คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ พิจารณาร่า
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
วาระที่ 1-3  

15. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  น าร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ  ขึ้ นทู ล เกล้ าฯ ถวาย เพื่ อ
ประกาศบังคับใช้เป็นกฎหมายต่อไป 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ม.ค.-ส.ค. 

 
1. นางสาว 
ทิพย์วรรณ หวัน
หีม 
2. ว่าที่ร้อยตรี
หญิงเสาวลักษณ์ 
สังข์ขาว 
3. นาย 
ชวัลกฤช  รอด
เนียม 

จัดท าและส่งเอกสารประกอบการชี้แจง เสนอต่อคณะกรรมาธิการ

วิสามัญ พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

สภาผู้แทนราษฎร / วุฒิสภา  ณ รัฐสภา 

 
ชี้แจงรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี สภาผู้แทนราษฎร / วุฒิสภา    

ณ รัฐสภา วาระที่ 1 

คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี สภาผู้แทนราษฎรวาระที่ 2-

3  

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

แจ้งพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

มายังมหาวิทยาลัย 

 

สิ้นสุด 
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กระบวนการ การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี(งบประมาณแผ่นดิน) 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
2. 

 
 
 

 
 

1. กองน โยบายและแผน  จั ดท าแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
เพื่อขออนุมัติเงินงวดไปยังส านักงบประมาณ 

2. กองนโยบายและแผน จัดเอกสารร่างจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประกอบการ
ประชุมพิ จารณ าค าเสนอขอตั้ งจ่ ายของ
ห น่ ว ย ง า น ใน สั ง กั ด เพื่ อ เป็ น เอ ก ส า ร
ประกอบการพิจารณา ให้แก่หน่วยงานสังกัด 
โดยมีคณ ะกรรมการบริหารงบประมาณ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 

3.  กองนโยบายและแผน ปรับปรุงเอกสารร่าง
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามมติ      
ที่ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการบริหาร
งบประมาณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย เพื่อเป็นเอกสารประกอบการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้แก่หน่วยงาน
ในสังกัด 

4. กองนโยบายและแผน จัดท ารูปเล่มเอกสาร
ประกอบการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ และด าเนินการแจ้งสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ไปยังหน่วยงาน
ในสังกัดทราบ 

5. ส านักงบประมาณ อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และโอน
จั ด ส ร ร เงิ น ง ว ด ใน ระ บ บ  GFMIS ม ายั ง
มหาวิทยาลัย 

6. กอ งน โยบ ายแล ะแผ น  จั ดท า เอกส าร
ประกอบการโอนจัดสรรเงินงวดงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ในระบบ GFMIS ตามหน่วย
เบิกจ่าย พร้อมทั้งจัดท าหนังสือขออนุมัติโอน
จัดสรรเงินงวดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ระบบ GFMIS ตามหน่วยเบิกจ่าย เพื่อมอบ
กองคลั งโอนจัดสรรเงินงวดงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ในระบบ GFMIS 
ไปยังหน่วยเบิกจ่ายต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 

ก.ย.-ต.ค. 

 
1. นางสาว 
ทิพย์วรรณ หวัน
หีม 
2. ว่าที่ร้อยตรี
หญิงเสาวลักษณ์ 
สังข์ขาว 
3. นางสาว 
จาริณี  แก้ว
ประสิทธิ์ 

 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

เพื่อขออนุมัติเงินงวดไปยังส านักงบประมาณ 

ส านักงบประมาณ 
โอนจัดสรรเงินงวด 

และโอนเงินในระบบ 

GFMIS 

จัดท าเอกสาร      
ร่าง จัดสรร
งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 

ปรับปรุงข้อมูลการจัดสรร

ตามมติที่ประชุม 

จัดท าเอกสารประกอบการ
โอนจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ระบบ 

GFMIS ตามหน่วยเบิกจ่าย 
 

 
แจ้งจัดสรร

งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีไปยัง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 คณะกรรมการบริหาร
งบประมาณพิจารณา 

สิ้นสุด 

จัดท าหนังสือขออนุมัติ 
โอนจัดสรรเงินงวด
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี ระบบ GFMIS 
ตามหน่วยเบิกจ่าย 

 

 

เริ่มต้น 

 ส านักงบประมาณพิจารณา
แผนการปฏิบัติงานและ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

อนุมัติ 

แก้ไข 
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กระบวนการ การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
   

2.  
 
 
 

- จัดท าปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่าย 
เงินรายได้  
- จัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้  ที่มีความสอดคล้องกับ 
ทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 

ก.พ. นางผกามาส  
มาลาทอง 

 
3. 

 
 
 
 
 
 

 
 
- เสนอวาระการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ 
พิจารณาปฏิทิน หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได ้

 
 

มี.ค. 

 
 
นางผกามาส  
มาลาทอง 

4.  
 
 
 
 
 

- จัดท าประกาศหลักเกณฑ์ 
และวิธีการจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายเงินรายได้ และส่งให้ส านักงานนิติการ
ตรวจสอบ 
- แจ้งประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได ้ให้หน่วยงานใน
สังกัดถือปฏิบัติ 

เม.ย. นางผกามาส  
มาลาทอง 

5.  
 
 

         คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้  ประกอบด้วย 
1. ค าชี้แจงประกอบการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้  
2. แบบฟอร์มประมาณการรายรับ 
3. แบบฟอร์มค าเสนอของบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ 
4. เอกสารแนบท้าย  
5. ภาคผนวก 
 

เม.ย. นางผกามาส  
มาลาทอง 

6.  -  บันทึกเชิญประชุมหัวหน้าหน่วยงาน และเจ้าหน้า
ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท างบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ของหน่วยงาน 
-  บันทึกแจ้งหน่วยงานในสังกัดจัดท างบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ 
 
 
 
 

เม.ย. นางผกามาส  
มาลาทอง 

 

เริ่มต้น 

จัดท าปฏิทิน หลักเกณฑ์และ 
วิธีการจัดท างบประมาณ 

รายจ่ายเงนิรายได้ 

 

 
เสนอ 

ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
พิจารณา 

จัดท าประกาศหลักเกณฑ์ 
และวิธีการจัดท างบประมาณ 

รายจ่ายเงินรายได้  

อนุมัติ 

จัดท าคู่มือการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายเงนิรายได ้

หน้าถัดไป 

ประชุมชี้แจงและ 
 แจ้งหน่วยงานในสังกัดจัดท า 

 งบประมาณรายจ่ายเงินรายได ้
 

แก้ไข 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- หน่วยงานส่งโครงการบริการวิชาการ ไปยังหน่วย
บริการทางวิชาการแก่สังคม 
- หน่วยบริการทางวิชาการแก่สังคม  ส่งโครงการที่
ได้รับอนุมัติมายังกองนโยบายและแผน 
 

 
 

พ.ค. 

 
 
1. หน่วยบริการ
ทางวิชาการฯ 
2. นางผกามาส  
มาลาทอง 

 

8. 
  

- หน่วยงานส่งโครงการวิจัย  ไปยังสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา  ส่งโครงการวิจัยที่ได้รับ
อนุมัติมายังกองนโยบายและแผน 

 
 

 

พ.ค. 
 

1. สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
2. นางผกามาส  
มาลาทอง 

9.  - หน่วยงานส่งจ านวนนักศึกษา และตารางประมาณ
การรายรับ  ถึงกองนโยบายและแผน 
 
 

พ.ค. 1. นางผกามาส  
มาลาทอง 
2. น.ส.ปุนยภัช  
นิยมเดชา 

10
. 

 
 
 
 
  

 
- กองนโยบายและแผนพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลประมาณการรายรับ 

 
 
 

 
พ.ค. 

 
1. นางผกามาส  
มาลาทอง 
2. น.ส.ปุนยภัช  
นิยมเดชา 

11
. 

 - หน่วยงานส่งรายละเอียดค าเสนอขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้  
 ถึงกองนโยบายและแผน 
 
 
 

มิ.ย. 1. นางผกามาส  
มาลาทอง 
2. น.ส.ปุนยภัช  
นิยมเดชา 

12
. 

 
 
 
 
 
 
 

- กองนโยบายและแผนพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลค าเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
เงินรายได ้

 
 

มิ.ย. 1. นางผกามาส  
มาลาทอง 
2. น.ส.ปุนยภัช  
นิยมเดชา 

13
. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผล ข้อมูล
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได ้ของหน่วยงาน ใน
สังกัด  น ามาจัดท า (ร่าง)งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 

มิ.ย. 1. นางผกามาส  
มาลาทอง 
2. น.ส.ปุนยภัช  
นิยมเดชา 

พิจารณา 
โครงการวิจัย 

จัดท า 
ประมาณการรายรับ 

 

ต่อ 

พิจารณา 
โครงการบริการวิชาการ 

ถูกต้อง 

 

แก้ไข 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

จัดท า (ร่าง) งบประมาณ 
รายจ่ายเงินรายได้ 

มหาวิทยาลัย 

 ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

หน่วยงานจัดท าค าเสนอขอ 
ตั้งงบประมาณรายจ่าย 

เงินรายได ้

แก้ไข 

ถูกต้อง 

หน้าถัดไป 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
14
. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณ
พิจราณา (ร่าง) ค าเสนอของบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ 
- บันทึกเชิญหัวหน้าหน่วยงานในสังกัดเข้าชี้แจงการ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ของหน่วยงาน 

 
 

ก.ค. 

 
 
นางผกามาส  
มาลาทอง 
 

15
. 

  
 
- ปรับปรุง/ แก้ไข งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
มหาวิทยาลัย ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารงบประมาณ 
 
 
 

 
 

ก.ค. 

 
 
1. นางผกามาส  
มาลาทอง 
2. น.ส.ปุนยภัช  
นิยมเดชา 

16
. 

 
 
 
 
  
 

- เสนอวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ 
พิจารณาอนุมัติงบประมาณเงินรายได้ มหาวิทยาลัย  
 
 
 

ส.ค. นางผกามาส  
มาลาทอง 
 

17
. 

 - แจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ไปยัง
หน่วยงานในสังกัด 
- บันทึกจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ใน
ระบบบัญชี  3 มิติ 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ย. 1. นางผกามาส  
มาลาทอง 
2. น.ส.ปุนยภัช  
นิยมเดชา 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

 

ปรับปรุงเมื่อ  12/8/2564 

 

ต่อ 

ประชุมคณะกรรมการ 
บริหารงบประมาณ 

จัดท างบประมาณรายจ่าย 
เงินรายได ้ มหาวิทยาลัย 

เสนอ 
สภามหาวิทยาลัยฯ 

พิจารณา 

 

แก้ไข 

แจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
เงินรายได ้

อนุมัติ 

สิ้นสุด 
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หน่วยงานกองนโยบายและแผน  

 

งานประเมินผล  

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจดังนี้ 
 1. ติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติงาน  ความก้าวหน้าและปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน  ตามแผนงบประมาณ  ผลผลิตและโครงการ ของมหาวิทยาลัย  ให้สอคล้องตามยุทธศาสตร์การ
จัดสรรงบประมาณตามแผนบริหารราชการแผ่นดิน  แผนกลยุทธ์การพัฒนามหาวิทยาลัย  แผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี  และแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัย เปรียบเทียบกับ
ตัวชี้วัดผลการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตลอดจนประสานและติดตามผล
การด าเนินงานตามภารกิจหลักและนโยบาย ผลผลิต และโครงการของมหาวิทยาลัย น ามาสรุปและจัดท า
รายงานเสนอคณะกรรมการผู้บริหาร และสภามหาวิทยาลัย รวมทั้งแจ้งเวียนหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลประกอบการพิจารณาในกระบวนการจัดท างบประมาณ 

2. ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน ให้ได้ตามเป้าหมายที่รัฐบาล
ก าหนด สรุปปัญหาอุปสรรคที่ท าให้การใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามเป้าหมาย วิเคราะห์และจัดท ารายงาน 
รวมทั้งข้อจัดท าเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาเสนอต่อมหาวิทยาลัย และแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบในการบริหารจัดการงบประมาณให้มีประสิทธิภาพตามเป้าหมายที่รัฐบาลก าหนด 

3. ศึกษา และวิเคราะห์การด าเนินงาน/การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของหน่วยปฏิบัติตาม
แผนงบประมาณ ผลผลิต โครงการ  ตามนโยบายและภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  ให้สอดคล้องตาม
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัย รวมทั้งวิเคราะห์และประเมินผลการ
ด าเนินงาน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของหน่วยปฏิบัติ  ในการน าส่งผลลัพธ์ความส าเร็จของงาน โดย
ให้สอดคล้องคล้องเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ  ยุทธศาสตร์กระทรวง  เป้าหมายการ
ให้บริการ  ผลผลิต ตัวชี้วัด และกิจกรรมหลักของมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบ  ในการก าหนด
เป้าหมายผลผลิตและกิจกรรมหลักในปีงบประมาณต่อไป 

4. วิเคราะห์และประมวลรายงาน / ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผน
งบประมาณ ผลผลิต โครงการ  ตามนโยบายและกิจกรรมหลักของมหาวิทยาลัย  น ามาประมวลผลเพ่ือจัดท า
รายงานแผน / ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  ตามแบบรายงาน สงป.301  สงป.302  และ 
สงป.302/1 และแบบรายงานอ่ืน ๆ เสนอมหาวิทยาลัย  เพ่ือรายงานส านักงบประมาณ และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
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5.  ก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจ าปีตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการด าเนินงานตามพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัย และยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดที่ตั้งไว้            
และเป็นตัวบ่งชี้ผลส าเร็จของงานประจ าปีงบประมาณ 

6. ก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี เพ่ือใช้ในการก ากับติดตามผลการด าเนินงานโครงการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี บรรลุค่าเป้าหมาย/ตัวชี้วัดโครงการที่ตั้งไว้  จัดท ามาตรการก ากับติดตามผลการด าเนินโครงการ
ส าหรับโครงการที่ไม่ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี  และสรุปผลการด าเนินงานโครงการราย          
ไตรมาส รวมทั้งเสนอ เสนอเข้าที่ประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ ผลการ
ด าเนินงานโครงการ และมาตรการและวิธีการส าหรับโครงการที่ไม่ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี   

วัตถุประสงค ์
1. ควบคุม ก ากับ ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม

แผนการด าเนินงานและแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
2. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อมหาวิทยาลัย

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน เพ่ือเสนอแนวทางแก้ไขปัญหา อุปสรรค ต่อมหาวิทยาลัย 
4. ก าหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ เพ่ือเป็นกลไกในการควบคุม ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการ

ด าเนินงานระดับมหาวิทยาลัย 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 ผลการปฏิบัติงานประจ าปีบรรลุค่าเป้าหมาย อย่างน้อยร้อยละ 80 
1.2 ผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีเป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ                    

อย่างน้อยร้อยละ 80 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ด าเนินการไปตามเกณฑ์ 
มาตรฐานที่ก าหนด อย่างน้อยร้อยละ 80 
2.2 การสรุปผลการด าเนินงาน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ อย่างน้อยร้อยละ 80 

 3. เชิงเวลา 
   3.1  การรายงานผลการด าเนินงาน  สามารถรายงานผลได้ทันตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

กลุ่มเป้าหมาย 
- บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
- หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก , องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน 
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กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

ผ่านระบบ BB EvMis เพื่อเสนอต่อส านักงบประมาณ  

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

น ำเข้ำข้อมูล พรบ.งบประมำณ
ประจ ำปีงบประมำณในระบบ  
(e-Budgeting) เพื่อจัดท ำ
แผนปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี ในระบบ 
 (BB EvMIS) 

1 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

2. 

 
 
 
  

จัดท ำรำยละเอียดแผนกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปี ตำม
รำยละเอียดวงเงินงบประมำณที่
ได้รับจัดสรรจริงในระบบ (BB 
EvMIS) ตำมขั้นตอนดังน้ี 
แผนกำรปฏิบัติงำน EvMIS 
 1. บันทึกแผนตัวช้ีวัดเป้ำหมำย
บริกำรหน่วยงำน 
 2. บันทึกแผนตัวช้ีวัดผลผลติ/
โครงกำร 
 3. บันทึกแผนตัวช้ีวัดกิจกรรม 

5 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

3. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

จัดท ำรำยละเอียดแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณประจ ำปีของ
มหำวิทยำลยัฯ ตำมรำยละเอียด
วงเงินงบประมำณทีไ่ดร้ับกำร
จัดสรรจริงในระบบ (BB EvMIS) 
ตำมขั้นตอน ดังนี ้
1.แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
EvMIS 
   1.1 บันทึกเงินงบประมำณ
ระดับรำยกำร 
   1.2 บันทึกงบประมำณลงนำม
สัญญำ 
   1.3 บันทึกเงินนอก
งบประมำณระดับกิจกรรม 

7 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

น ำเข้ำ พรบ.งบประมำณรำยจำ่ย

ประจ ำปี จำกระบบ e-Budgeting 

 

จัดท ำแผนปฏิบัติงำนรำยจ่ำย

งบประมำณประจ ำป ี           

(ระบบ BB EvMIS) 

 

จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ

ประจ ำปี (ระบบ BB EvMIS) 
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ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4. 

 
 
 
 

จัดพิมพ์รำยงำนแผนกำร
ปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณประจ ำปี ตำม
แบบฟอร์ม สงป. 

- สงป. 301 

- สงป. 302 

- สงป. 302/1 
 

1 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

5. 

 
น ำเล่มแผนกำรปฏิบัติงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
เสนอต่ออธิกำรบดีเพื่อลงนำม
อนุมัต ิ
 

1 วัน 
อธิกำรบดี/ผู้บริหำร   
มทร.ศรีวิชัย 
 

6. 

 
 
 
 

 
 

 

จัดส่งเล่มแผนกำรปฏิบัติงำน
และกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีต่อส ำนัก
งบประมำณ 

1 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

7. 

 
 
 

 

ส ำนักงบประมำณตรวจสอบ
รำยละเอียดควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของแผนปฏิบัติงำน 
และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี               
ของมหำวิทยำลัยฯ 
 

7 วัน ส ำนักงบประมำณ 

8. 

 
 
 
  
 
 
 
 

 

มหำวิทยำลยัฯ  (Sign Off) 
ข้อมูลแผนกำรปฏิบตัิงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ประจ ำป ี

1 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

 

เสนออธิกำร 
เพื่อพิจำรณำ 

แก้ไข 

น ำส่งเลม่แผนกำรปฏิบตัิงำนและ

แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย

ประจ ำปี (ตำมแบบรำยงำน สงป.) 

ต่อส ำนักงบประมำณ 

 

จัดพิมพ์รำยงำนเล่มแผนกำร

ปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ

รำยจ่ำยประจ ำปีตำมแบบ สงป.           

จำกระบบ BB EvMIS 

 

ถูกต้อง 

ส ำนักงบประมำณ

พิจำรณำแผนกำร

ปฏบัิติงำนฯ มหำลัย 

 

ส ำนักงบประมำณแจ้งมหำวิทยำลยั 

(Sign Off ) ข้อมูลแผนกำร

ปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำย

งบประมำณประจ ำป ี
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ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

9. 

 
 
 
 

 

 
ส ำนักงบประมำณจัดส่งแผนกำร
ปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณประจ ำปี ฉบับผำ่น
กำรอนุมัติ (ประทับตรำ) ให้กับ
มหำวิทยำลยัฯ 
 

7 วัน ส ำนักงบประมำณ 

10. 

 
 

 
 
 

มหำวิทยำลยัฯ ได้รับโอนจัดสรร
เงินงวดและได้รับใบงวดเงิน จำก
ส ำนักงบประมำณ 

 

10 วัน ส ำนักงบประมำณ 

11. 

 
 
 
 

มหำวิทยำลยั น ำส่งส ำเนำเล่ม
แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำร

ใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
ฉบับได้รบัอนุมัติจำกส ำนัก
งบประมำณ ให้แก่ สป.อว. 

เพื่อใช้ในกำรก ำกับติดตำมผล
กำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย 

 

1 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/64 

ส ำนักงบประมำณโอนจัดสรร

เงินงวดและส่งใบงวด                     

มำยังมหำวิทยำลัยฯ 

 

มหำวิทยำลยั น ำส่งส ำเนำเล่ม
แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี ฉบับ

ได้รับอนุมัติจำกส ำนัก
งบประมำณ                   
ให้แก่ สป.อว. 

 

แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้

จ่ำยงบประมำณประจ ำปี ไดร้ับ

อนุมัติจำกส ำนักงบประมำณ 

(ประทับตรำ) 
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กระบวนการรายงานผลตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

ผ่านระบบ BB EvMis เสนอต่อส านักงบประมาณ  

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

น ำเข้ำข้อมูลผลกำรเบิกจ่ำย

งบประมำณ โดยกำร  Mapping 

ข้อมูลจำกระบบ GFMIS                   

เข้ำระบบ BB EvMis 

ทุกวันศุกร์ 
ของสัปดำห ์

งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

2. 

 
 
 
  

 ท ำกำรบันทึกข้อมูลผลกำร
ด ำเนินงำนของตัวช้ีวัดในระดับ
ผลผลติ/โครงกำร                       
ผ่ำนระบบ BB EvMIS 

7 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

3. 

 
 

 
 
 

ท ำกำรบันทึกข้อมูลสถำนะกำร
ด ำเนินงำนของหมวดรำยจ่ำย
ลงทุนตำมผลผลิตทีไ่ดร้ับจัดสรร 
ผ่ำนระบบ BB EvMIS 

3 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

4. 

 
 
 

จัดพิมพ์รำยงำนแผนกำร
ปฏิบัติงำนฯ รำยไตรมำส           
ตำมแบบฟอร์ม สงป. 

- สงป. 301 

- สงป. 302 

- สงป. 302/1 

1 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

5. 

 
 
 
 
 
 

น ำเสนอข้อมูลผลกำรด ำเนินงำน
ของมหำวิทยำลัย ต่อ
ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและ
แผน/รองอธิกำรบดี เพื่อ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
 
 

1 วัน 

ผอ.กองแผน/        
รองอธิกำรบด ี
 
 
 
 
 
 

  เสนอ  
ผอ.กอง/รองอธิกำรฯ 

เพื่อพิจำรณำ 
แก้ไข 

น ำเข้ำข้อมูลผลกำรเบิกจ่ำย

งบประมำณ โดยกำร  Mapping 

ข้อมูลจำกระบบ GFMIS                   

เข้ำระบบ BB EvMis 

 

บันทึกกำรรำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำนตำมตัวขี้วัดของ

แผนปฏิบัติงำนฯ                        

ผ่ำนระบบ BB EvMIS 

 

บันทึกสถำนะกำรด ำเนินงำนของ

หมวดรำยจ่ำยลงทุนในแต่ละผลผลิต

ผ่ำนระบบ BB EvMIS 

 

ตรวจสอบข้อมลู/จัดพิมพร์ูปแบบ

รำยงำน ตำมแบบฟอร์ม สงป.            

จำกระบบ BB EvMIS 

 

ถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 
 
 

 
 

 

จัดท ำรูปเล่มรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนฯรำยไตรมำส                   

เพื่อน ำส่งส ำนักงบประมำณ 
1 วัน 

งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

7. 

 
 
 

 

น ำเสนอข้อมูลผลกำรด ำเนินงำน
ของมหำวิทยำลัย ต่ออธิกำรบดี 
เพื่อลงนำม 

 
 

1 วัน 
อธิกำรบดี              
มทร.ศรีวิชัย 

8.  
 
 
 

มหำวิทยำลยั น ำส่งเล่มรำยงำน
ผลฯ / และ Sign Off ข้อมูล

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนฯ รำย
ไตรมำส ต่อส ำนักงบประมำณ 

 

1 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/64 

จัดท ำรูปเล่มรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนฯรำยไตรมำส                   

เพื่อน ำส่งส ำนักงบประมำณ 

น ำส่งเลม่รำยงำนผลฯ / และ 
Sign Off ข้อมูลรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนฯ รำยไตรมำส ต่อ

ส ำนักงบประมำณ 

 

เสนอต่ออธิกำรบด ี
 เพื่อลงนำม 
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กระบวนการรายงานผลตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

ผ่านระบบ Budget U เสนอต่อ สป.อว.  

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
น ำเข้ำข้อมูลแผนกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปี จำกฉบับท่ีไดร้ับอนุมัติ
จำกส ำนักงบประมำณ 

 

5 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

2. 

 
 
 
  

 ท ำกำรบันทึกข้อมูลผลกำร
เบิกจ่ำยเป็นรำยเดือน           
ในระดับผลผลติ/โครงกำร                       

ผ่ำนระบบ Budget U           
ของ สป.อว. 

3 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

3. 

 
 

 
 
 

ท ำกำรบันทึกข้อมูลผลกำร
ด ำเนินงำนของตัวช้ีวัดในระดับ
ผลผลติ/โครงกำร                       

ผ่ำนระบบ Budget U           
ของ สป.อว. 

2 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

4. 

 
 
 

จัดพิมพ์รำยงำนแผนกำร
ปฏิบัติงำนฯ รำยไตรมำส           
ตำมแบบฟอร์ม จำกระบบ 

Budget U ของสป.อว. 

 

1 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

5. 

 
 
 
 
 
 

น ำเสนอข้อมูลผลกำรด ำเนินงำน
ของมหำวิทยำลัย ต่อ
ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและ
แผน/รองอธิกำรบดี เพื่อ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
 
 

1 วัน 

ผอ.กองแผน/        
รองอธิกำรบด ี
 
 
 
 
 
 

  เสนอ  
ผอ.กอง/รองอธิกำรฯ 

เพื่อพิจำรณำ 
แก้ไข 

น ำเข้ำข้อมูลแผนกำรปฏิบัติงำนฯ 
ประจ ำปี จำกฉบับท่ีไดร้ับอนุมัติ

จำกส ำนักงบประมำณ 

บันทึกข้อมูลผลกำรเบิกจ่ำย        

รำยเดือน ผ่ำนระบบ Budget U 

 

บันทึกกำรรำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำนตำมตัวขี้วัดของ

แผนปฏิบัติงำนฯ                        

ผ่ำนระบบ Budget U 

 
ตรวจสอบข้อมลู/จัดพิมพร์ูปแบบ

รำยงำน ตำมแบบฟอร์ม            

จำกระบบ Budget U 

 

ถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 
 
 

 
 

 

จัดท ำรูปเล่มรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนฯรำยไตรมำส                   

เพื่อน ำส่ง สป.อว. 
1 วัน 

งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

7. 

 
 
 

 

น ำเสนอข้อมูลผลกำรด ำเนินงำน
ของมหำวิทยำลัย ต่ออธิกำรบดี 
เพื่อลงนำม 

 
 

1 วัน 
อธิกำรบดี              
มทร.ศรีวิชัย 

8.  
 
 
 

มหำวิทยำลยั น ำส่งเล่มรำยงำน
ผลกำรปฏิบตัิงำนฯ รำยไตรมำส 

ต่อ สป.อว. 

 

1 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/64 

จัดท ำรูปเล่มรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนฯ รำยไตรมำส                   

เพื่อน ำส่ง สป.อว. 

น ำส่งเลม่รำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนฯ รำยไตรมำส               

ต่อ สป.อว. 
 

เสนอต่ออธิกำรบด ี
 เพื่อลงนำม 

 

24



 

กระบวนการรายงานผลการด าเนินงานตัวช้ีวัด 

ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ผู้ดูแลระบบรายงานผล  
บันทึกข้อมูลพื้นฐานของตัวช้ีวัด
และตั้งค่าระบบรายงานผล 
ตามรอบระยะเวลาการรายงาน
ที่ก าหนด 

5 วัน 
งานประเมินผล 
กองนโยบายและ
แผน 

2. 

 
 
 
  

ท าบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน
ในสังกัด เรื่องแจ้งแนวปฏิบัติใน
การก ากับ ติดตาม และรายงาน
ผลการด าเนินงานตัวช้ีวัดตาม
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าป ี

15 นาที 
งานประเมินผล 
กองนโยบายและ
แผน 

3. 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบข้อมลูผลการ
ด าเนินงานตัวช้ีวัดฯ และ 
ประสานหน่วยงานปรับปรุง/
แก้ไขข้อมูลให้มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

5 วัน 
งานประเมินผล 
กองนโยบายและ
แผน 

4. 

 
 
 
 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ  
และรายคณะ/วิทยาลัย 1 วัน 

งานประเมินผล 
กองนโยบายและ
แผน 

5. 

 เสนอผลการด าเนินงานตัวช้ีวัด
ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีต่อ
ผู้อ านวยการกองนโยบายและ
แผนเพื่อพิจารณา 

3 วัน 
 
ผอ.กองนโยบายและ
แผน 

6. 

 
 
 
 

 

 

เสนอวาระผลการด าเนินงาน 
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ  
และรายคณะ/วิทยาลัย 
ต่อที่ประชุมผูบ้ริหาร
มหาวิทยาลยัฯ 

5 นาท ี
งานประเมินผล 
กองนโยบายและ
แผน 

 

 

พิจารณา 
ผลการด าเนินงาน แก้ไข 

เสนอวาระเพื่อเข้าทีป่ระชุมผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยฯ 

ผู้ดูแลระบบรายงานผล 

บันทึกข้อมูลพื้นฐานของตัวชี้วัด  
และตั้งค่าระบบรายงานผล 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
รายงานผลการด าเนินงานฯ ในระบบ 

ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ตรวจสอบข้อมูล 
ผลการด าเนินงานตัวชี้วัดฯ และ 

ประสานหน่วยงานปรับปรุง/แก้ไขขอ้มูล 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
ในภาพรวมของมหาวิทยาลยัฯ  

และรายคณะ/วิทยาลยั 
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ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7. 

 
 
 
 

 

 
 
 

ผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ 
พิจารณาผลการด าเนินงาน 

และให้ข้อเสนอแนะ 
 
 

1 วัน 
ผู้บริหาร   
มทร.ศรีวิชัย 

8. 

 
 
 
  

เสนอวาระผลการด าเนินงาน 
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ  
และรายคณะ/วิทยาลัย 
ต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลยัฯ 

1 วัน 
งานประเมินผล 
กองนโยบายและ
แผน 

9. 

 
 

 
 
 

น ามติที่ประชุมและข้อเสนอแนะ 
ของสภามหาวิทยาลัยฯ ไป
ปรับปรุงผลการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลยัฯ ต่อไป 

5 วัน 
งานประเมินผล 
กองนโยบายและ
แผน 

10. 

 
 
 
 

แจ้งหน่วยงานรับทราบมติที่
ประชุม/ปรับปรุงผลการ

ด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 
 
 

1 วัน 
งานประเมินผล 
กองนโยบายและ
แผน 

 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/64 

รายงานสรุปผลการด าเนินงานฯ  
เพื่อเสนอวาระสภามหาวิทยาลัยฯ 

พิจารณา 
ผลการด าเนินงาน 

และให้ข้อเสนอแนะ 
แ 

น ามติที่ประชุมและขอ้เสนอแนะ 
ของสภามหาวิทยาลัยฯ ไปปรับปรุงผล

การด าเนินงาน 

แจ้งหน่วยงานรับทราบมติที่ประชุม/  
ปรับปรุงผลการด าเนินงานจาก

ข้อเสนอแนะ 
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กระบวนการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งหน่วยงำน
ในสังกัด เรื่องแจ้งแนวปฏิบัติใน
กำรก ำกับ ติดตำม และรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำม
แผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณประจ ำปี  
โดยก ำกับตดิตำมรำยไตรมำส 

1 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

2. 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบข้อมลูผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรรำยไตรมำส 
และประสำนหน่วยงำน
ปรับปรุง/แกไ้ขข้อมูลใหม้ีควำม
ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน 

5 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

3. 

 
 
 
 

จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
โครงกำรในภำพรวมของ
มหำวิทยำลยัฯ และรำย
หน่วยงำน  

2 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

4. 

 เสนอผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร
ตำมแผนปฏิบัติงำนและแผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีต่อ
ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและ
แผนเพื่อพิจำรณำ 

2 วัน 
 
ผอ.กองนโยบำยและ
แผน 

5. 

 
 
 
 

 

 

เสนอวำระผลกำรด ำเนินงำน 
ในภำพรวมของมหำวิทยำลัยฯ  
และรำยหน่วยงำน 
ต่อที่ประชุมผูบ้ริหำร
มหำวิทยำลยัฯ 

5 นำท ี
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

 

 

 

 

พิจำรณำ 
ผลกำรด ำเนินงำน แก้ไข 

เสนอวำระเพื่อเข้ำทีป่ระชุมผู้บริหำร
มหำวิทยำลัยฯ 

แจ้งหน่วยงำนในสังกัด 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ ในระบบ 

ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

ตรวจสอบข้อมูล 
ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร และ 

ประสำนหน่วยงำนปรับปรุง/แก้ไขขอ้มูล 

จัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
ในภำพรวมของมหำวิทยำลยัฯ  

และรำยหนว่ยงำน 

27



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 
 

 

ผู้บริหำรมหำวิทยำลัยฯ 
พิจำรณำผลกำรด ำเนินงำน 
และให้ข้อเสนอแนะ ตำม

มำตรกำรก ำกับตดิตำมผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรตำม

แผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณประจ ำป ี

 

1 วัน 
ผู้บริหำร   
มทร.ศรีวิชัย 

7. 

 
 

 
 

น ำมติที่ประชุมและข้อเสนอแนะ 
ของผู้บริหำรมหำวิทยำลัยฯ ไป
ปรับปรุงผลกำรด ำเนินงำน 2 วัน 

งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

8. 

 
 
 
 

แจ้งหน่วยงำนรับทรำบมติที่
ประชุม/ปรับปรุงผลกำร

ด ำเนินงำนตำมข้อเสนอแนะ 
 
 

1 วัน 
งำนประเมินผล 
กองนโยบำยและ
แผน 

 

ปรับปรุงเมื่อ 11/08/64 

พิจำรณำ 
ผลกำรด ำเนนิงำน 

และให้ข้อเสนอแนะ 
แ 

น ำมติที่ประชุมและขอ้เสนอแนะ 
ของผู้บริหำรมหำวิทยำลัยฯ ไปปรับปรุง

ผลกำรด ำเนินงำน 

แจ้งหน่วยงำนรับทรำบมติที่ประชุม/  
ปรับปรุงผลกำรด ำเนินงำนจำก

ข้อเสนอแนะ 
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หน่วยงานกองนโยบายและแผน 
งานคลังข้อมูลสารสนเทศ 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจดังนี้ 
 1. รวบรวมและจัดทำข้อมูล นักศึกษา บุคลากร ให้อยู่ในรูปแบบของคลังข้อมูลสารสนเทศ  

ที่สามารถนำไปใช้ประกอบการติดสินใจของผู้บริหาร ตลอดจนเผยแพร่ สนับสนุนข้อมูลตามที่ได้รับการร้องขอ  
2. บร ิหารจ ัดการ ด ูแล และพัฒนาเว ็บไซต์ของกองนโยบายและแผน ให ้เป ็นปัจจ ุบัน                   

เพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศของกองนโยบายและแผน แก่ทั้งภายในและภายนอกองค์กร  
3. รวมรวมข้อมูลเกี่ยวกับผลการดำเนินงานจากหน่วยงานในสังกัดและจัดทำรายงานประจำปี           

(Annual Report) เพ่ือนำเสนอผลการดำเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยทั้ง 4 ด้าน ตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีเพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่อหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กร 
 
วัตถุประสงค์ 

1. จัดทำคลังข้อมูลสารสนเทศเพื ่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ และใช้สำหรับการ
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 

2. นำเสนอ หรือเผยแพร่ผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยผ่านสื่อประชาสัมพันธ์ช่องทางต่างๆ
ที่เหมาะสม 

3. กำกับ ดูแล สื่อประชาสัมพันธ์ดิจิทัลของหน่วยงานให้มีความถูกต้อง ทันสมัย มีความน่าเชื่อถือ 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรในกองให้มีความสะดวก และมีความสุขในการทำงานร่วมกัน 
1.2 บริหารจัดการข้อมูลให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ พร้อมใช้งาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรภายในกอง ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการทำงาน 
2.2 มีการบริหารจัดการขอมูลที่ดี สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานได้ 
2.3 ได้รับความพึงพอใจจากรู้รับบริการมากขึ้น 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้ใช้ข้อมูลข้อมูลในระดับต่างๆ ได้แก่ ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย ผู้อำนวยการกอง บุคลากรภายในกอง 

ตลอดจนหน่วยงานทั้งนอก และในสังกัดของมหาวิทยาลัย 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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การบวนการจัดทำคลังข้อมูลสารสนเทศและเผยแพร่ข้อมูล 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 วิเคราะห์งาน ข้อมูล 

และกระบวนการที่
เกี่ยวข้อง 

5 
นาท ี

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

2. 

 
 
 

ทำหนังสือขอข้อมูล           
นักศึกษา หลักสูตร  
และบุคลากร ไปยัง  
หน่วยงานเข้าของข้อมูล 

1 
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

3. 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของข้อมูลที่
หน่วยงานเจ้าของข้อมูล
ส่งมา 

10 
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

4. 

 เปรียบเทียบความถูก
ต้อง กับหน่วยงานกลาง 
ผู้รับผิดชอบข้อมูล 
(สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน, กอง
บริหารงานบุคคล) 

5 
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

5. 

 
 
 
 

เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้ว
ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ ก็ดำเนินการ
บันทึกลงฐานข้อมูล แต่
ละประเภท (ฐานข้อมูล
นักศึกษา ฐานข้อมูล
บุคลากร ฐานข้อมูล
หลักสูตร) 

5 
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

6. 

 
 
 
 
 
 

รับคำร้องขอใช้ข้อมูล 
จากผู้บริหาร 
ผู้อำนวยการกอง 
เจ้าหน้าที่ภายในกอง 
ตลอดจนหน่วยงานอื่นๆ 
ทั้งภายใน และภายนอ
มหาวิทยาลัย 

1 
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

7. 

 จัดทำรายงานข้อมูล
ตามท่ีได้รับการร้องขอ 
โดยให้ข้อมูลอยู่ใน
รูปแบบที่เหมาะสมและ
ถูกต้อง 

1-5 
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

วิเคราะห์/วางแผน 

ประสานขอข้อมูล            

ตรวจสอบ 

เปรียบเทียบ 

บันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล            

รับคำร้องขอข้อมูล            

จัดทำข้อมูล            
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ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8. 

 
 
 
 
 
 

เสนอผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน, รอง
อธิการบดี, อธิการบดี 
พิจารณาตรวจสอบและ
ปรับแก้ให้ถูกต้อง 
เหมาะสม 

1-2 
วัน 

ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน,  
รองอธิการบดี, 
อธิการบดี 

9. 

 
 
 

นำเสนอข้อมูลหลังจาก
การดำเนินการปรับแก้
เรียบร้อยแล้ว แก่
ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน/รอง
อธิการบดี/อธิการบดี 
และจัดส่งข้อมูลให้งาน
สารบรรณดำเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

1 
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

10. 
 
 
 

งานสารบรรณ
ดำเนินการส่งข้อมูล 
ให้แก่ผู้ร้องขอข้อมูล 

 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี)  
 ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ :  10 สิงหาคม 2564 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ
พิจารณา 

ส่งข้อมูล            

นำส่งข้อมูล 
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กระบวนการบริหารจัดการเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 วิเคราะห์งาน ข้อมูล 

และกระบวนการที่
เกี่ยวข้อง 

1 
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

2. 

 
 
 

ศึกษาข้อมูลว่าเว็บไซต์
ของหน่วยงาน ใน
ปัจจุบัน มีจุดด้อย 
ปัญหา ตรงส่วนไหน
เพ่ือที่จะหาวิธีการ 
ปรับปรุง แก้ไข  
อย่างเหมาะสม  

1-2 
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

3. 

 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัญหาที่พบ 
และวางแผนการ
ดำเนินงานในการ
ปรับปรุง และแกไข
ปัญหา 

1  
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

4. 

 นำเสนอแนวทางการ
ปรับปรุง แก้ไขปัญหา 
ต่อผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน เพ่ือ
ขอข้อเสนอแนะ และ
สรุปแนวทางการ
ดำเนินการ 

1-2 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

5. 

 
 
 

ดำเนินการปรับปรุง
เว็บไซต์ตามแนวทาง 
การดำเนินการที่กำหนด
ไว้ พร้อมกับนำเสนอผล
ความก้าวหน้า ต่อ
ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

1-2 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

6. 
 
 
 

รายงานผลต่อ
ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

1-2  
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี)  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ :  11 สิงหาคม 2564 

วิเคราะห์/วางแผน 

ศึกษาข้อมูล            

เสนอ
พิจารณา 

ดำเนินการปรับปรุงเว็บไซต์            

รายงานผล 

ดำเนินการ            
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กระบวนการจัดทำรายงานประจำปี/สถิติการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 
ที่จะใช้ประกอบการ
จัดทำรายงานประจำปี/
สถิติการศึกษา ว่ามี
องค์ประกอบอะไรบ้าง 
และรูปแบบการนำเสนอ 
ตลอดจนวางแผนการ
ดำเนินงาน 

5 
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

2. 

 
 
 

นำเสนอผลการวิเคราะห์  
และแผนการดำเนินงาน            
ต่อผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

1-2 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

3. 

 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 
พิจารณา และให้
คำแนะนำ อนุมัติ
แผนการดำเนินงาน 

1 
วัน 

ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

4. 

 ดำเนินการตามแผน 
ที่ได้รับอนุมัติ 1.ขอ
อนุมัติโครงการ  
2.ประสานงานขอข้อมูล
จากผู้ที่เกี่ยวข้อง (คณะ/
วิทยาลัย สำนักฯ 
สถาบันฯ กอง ต่าง ๆ)  
3.รวบรวมและตรวจสอบ
ความถูกต้อง และ
สมบูรณ์ของข้อมูล 
4.จัดทำร่างรายงาน
ประจำปี/รายงานสถิติ
การศึกษา 

2 
เดือน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

5. 

 
 
 

นำเสนอ ร่างรายงาน
ประจำปี/รายงานสถิติ
การศึกษา ต่อ
ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 
พิจารณาเพ่ือปรับปรุง 
แก้ไข ให้เหมาะสม 

1  
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

 

วิเคราะห์/วางแผน 

นำเสนอผลการวิเคราะห์  
และแผนการดำเนินงาน            

เสนอ
พิจารณา 

ดำเนินการตามแผน 
ที่ได้รับอนุมัติ            

นำเสนอ (ร่าง)  
เพ่ือตรวจสอบและปรับแก้            
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ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 เสนอผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน, รอง
อธิการบดี, อธิการบดี
พิจารณาเพ่ือปรับปรุง 
แก้ไข ตรวจสอบ และ
อนุมัติร่างรายงาน
ประจำปี/รายงานสถิติ
การศึกษา 

5 
วัน 

ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน, 
รองอธิการบดี, 
อธิการบดี 

7. 
 
 
 

ประสานฝ่ายพัสดุ(กอง
คลัง) ดำเนินการหาผู้รับ
จ้าง และทำสัญญาจ้าง 

1-2 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

8. 

 
 
 
 
 

กำกับติดตามงานจาก 
ผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตาม
แผนที่กำหนด ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ของ
เอกสารที่ผู้รับจ้าง
ออกแบบ ให้ตรงตาม
รูปแบบที่กำหนด และ
ตรวจรับงานที่ผู้รับจ้าง 
ส่งมอบ 

1-2 
เดือน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

9. 

 ดำเนินการเผยแพร่
รายงานประจำปี/
รายงานสถิติการศึกษา 
ผ่านช่องทางต่าง ๆ 
(หนังสือ, เว็บไซต์, 
ช่องทางสื่อสังคม
ออนไลน์)  

1-2 
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

10. 

 
 
 

รายงานผลการดำเนิน
โครงการในระบบฯ 
 และรายงานผล 
การดำเนินงานแก่
ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

1 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี)  
 ระบบบัญชี 3 มิติ, ระเบียบงานพัสดุ 
 

ปรับปรุงเมื่อ :  11 สิงหาคม 2564 
 

ดำเนินการกระบวนการพัสดุ 

ตรวจสอบ/ 
ตรวจรับงาน 

รายงานผล 

เผยแพร่ 

เสนอ
พิจารณา 
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กระบวนการการจัดทำข้อมูลเพื่อการนำเสนอ  
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 
เงื่อนไข และรูปแบบการ
นำเสนอ ตลอดจน
วางแผนการดำเนินงาน 

1 
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

2. 

 
 
 

นำเสนอแนวคิดและ
แผนการดำเนินงาน 
ต่อผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

1 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

3. 

 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 
พิจารณา และให้
คำแนะนำ อนุมัติ
แผนการดำเนินงาน 

1 
ชั่วโมง 

ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

4. 

 ดำเนินการตามแผน  
ที่ได้รับอนุมัติ และ
นำเสนอผลงานแก่
ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

1-5 
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

5. 

 
 
 

นำเสนอข้อมูลในรูปแบบ
ต่าง ๆ ที่กำหนด 
(เอกสาร Power point, 
ภาพนิ่ง, วีดีโอ ฯลฯ) 
ผ่านช่องทางต่าง ๆ 
(เอกสาร, เว็บไซต์, 
ช่องทางสื่อสังคม
ออนไลน์ ฯลฯ) 

1-2  
วัน 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

6. 

 
 
 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน แก่
ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

1 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งานคลังข้อมูล
สารสนเทศ 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี)  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ :  11 สิงหาคม 2564 
 

วิเคราะห์/วางแผน 

นำเสนอผลการวิเคราะห์  
และแผนการดำเนินงาน            

เสนอ
พิจารณา 

ดำเนินการตามแผน 
ที่ได้รับอนุมัติ            

เผยแพร่ข้อมูล            

รายงานผล 
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หน่วยงานกองนโยบายและแผน 

งานบริหารงานทั่วไป  

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจดังนี ้

1. งานสารบรรณ 
ท าหน้าที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ งานสารบรรณในด้านต่าง  ๆ ของกองนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
(1)  ควบคุมการลงรับ – ส่งหนังสือทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ด้วยระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ควบคู่กับการลงในสมุดทะเบียนส่ง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์               
(e-Document) ) และระบบ e-signature เป็นระบบที่พัฒนาขึ้นมา เพื่ อให้การท างานสะดวก  รวดเร็ว                          
มีประสิทธิภาพ เป็นหลักฐานที่สามารถบอกถึงวัน เวลา ที่ลงรับเอกสาร และสามารถตรวจสอบเอกสารที่แจกจ่าย
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งประหยัดเวลา วัสดุและงบประมาณในการถ่ายเอกสารได้เป็นจ านวนมาก สะดวกต่อ
การท างานนอกสถานที่ และนอกเวลา ซึ่งแตกต่างกับการท างานในอดีต คือ ต้องปฏิบัติงานในส านักงานเท่านั้น 
การท างานล่าช้า ต้องมีการเสนอแฟ้มตามล าดับขั้นตอน จึงมีการแจกจ่ายหรือออกเลข และน าไปถ่ายเอกสารส่งท า
ให้เอกสารล่าช้า และที่ส าคัญมีความเสี่ยงด้านเวลา 

(2) ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนังสือ วิเคราะห์ จ าแนกหนังสือ จัดล าดับ
ความส าคัญเร่งด่วน และแจกจ่ายให้กับบุคลากรที่รับผิดชอบตามภารกิจ  

(3) ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับขั้นตอน การด าเนินงานต่าง ๆ ให้แก่คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/กอง/
หน่วย ให้เป็นไปตามระเบียบราชการ ได้แก่ ด้านการจัดท าหนังสือราชการชนิดต่าง ๆ  การรับ – ส่งเอกสาร และ
ระบบ e-Document และระบบ e-signature เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวปฏิบัติ และถูกต้องตาม
ระเบียบราชการ 

(4) ตรวจสอบ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือราชการทั้งภายใน ภายนอก ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ รวมทั้ง
จัดส่งหนังสือราชการทุกประเภทไปยังหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก ด้วยการใช้ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการรับ – ส่งหนังสือเป็นการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ให้เกิดความคล่องตัว สะดวก และรวดเร็วมากยิ่งขึ้น  

(5) ก ากับ ดูแล งานด้านการผลิตเอกสารต่าง ๆ ในงาน เพื่อด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบงาน                
สารบรรณและแนวปฏิบัติที่ก าหนด ตรวจสอบ เนื้อหาตามหลักไวยากรณ์และการใช้ภาษา รูปแบบ การจัดพิมพ์
รวมทั้งตรวจทานความถูกต้องของเอกสารทุกฉบับ ก่อนน าเสนอและส่งออก 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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(6) ตรวจสอบเอกสารหรือหนังสือก่อนด าเนินการจัดส่ง เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง สามารถตรวจสอบได้ 
สืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ และน าเสนอผู้บริหารพิจารณาเพื่อให้การรับ – ส่งหนังสือเกิด
ประสิทธิภาพและเป็นตามระเบียบงานสารบรรณก าหนด 

(7) ศึกษารวบรวมข้อมูลในการน าเทคโนโลยีมาใช้ในงานให้มีความทันสมัยและเหมาะสมกับงาน เช่น                   
น าระบบ e-Document มาประยุทธ์ใช้ในการจัดเก็บเอกสารเพือ่ความเป็นระเบียบเรียบร้อย ง่ายต่อการสืบค้น 

 
2. งานบุคลากร 

(1) สรุปรายการ แยกแยะ เปรียบเทียบ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของเงินเดือน สรุปประวัติการลา 
การบรรจุ เพื่อให้ผู้บริหารน าไปเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อประกอบการขอ
เลื่อนเงินเดือนของบุคลากรกองนโยบายและแผนทุก ๆ 6 เดือน โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในการจัดเรียง
ข้อมูล ค านวณสูตรต่าง ๆ ตรวจสอบความถูกต้อง ลดความยุ่งยากซับซ้อน โดยยึดเกณฑ์การปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 

(2) ดูแล สรุปรายงานการลาทุกประเภทของบุคลากรจากระบบโปรแกรมบัญชี 3 มิติ เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน การรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ติดตามการขออนุญาตลาจากระบบ               
โดยเข้าไปด าเนินการอนุมัติในโปรแกรมบัญชี 3 มิติ เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามในใบลาแล้ว เพื่อรายงานผลการ
อนุมัตินี้ไปยังบุคลากร สรุปสถิติการลาของบุคลากรทุกประเภทเพื่อประกอบการพิจารณาตามความต้องการของ
หน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(3) วิเคราะห์การลาประเภทต่าง ๆ ของบุคลากร จัดท าสรุปสถิติการลาของบุคลากรประจ ากองนโยบาย
และแผนด้วยโปรแกรม Microsoft Excel ควบคู่กับการใช้ระบบโปรแกรมบัญชี 3 มิติ ทุก ๆ 6 เดือน รายงาน
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

(4) วางแผนการด าเนินการต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยให้ทันต่อระยะเวลาสิ้นสุดสัญญาจ้าง             
โดยการใช้โปรแกรม Microsoft Excel และดัชนีแจ้งเตือนเพื่อการปฏิบัติงานล่วงหน้า ประสานพนักงาน
มหาวิทยาลัยที่สิ้นสุดสัญญาจ้าง รวบรวมคะแนนในรอบการประเมินที่ผ่านมา โดยหาค่าเฉลี่ยเพื่อใช้ประกอบการ
พิจารณาต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 

(5) ติดตาม ตรวจสอบและการจัดท าทะเบียนประวัติผ่านระบบโปรแกรมบัญชี 3 มิติ ได้แก่ ฐานข้อมูล
เงินเดือน การศึกษา ประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การลา เป็นต้น 

 
3. งานพัสดุ 

ลักษณะงานการบริหารงานพัสดุ คือ 
(1) ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ การประมาณการจัดซื้อวัสดุ การบันทึกรายการวัสดุที่จัดซื้อลงในระบบ

โปรแกรมบัญชี 3 มิติ แต่ละไตรมาส เช่น ลวดเย็บกระดาษ เทปกาว น้ ายาลบค าผิด เป็นต้น และรายการครุภัณฑ์ 
เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะ เก้าอี้ส านักงาน ภายใต้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 เพื่อก่อให้เกิดความ
คุ้มค่าและประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
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(2) ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น 
จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดเกี่ยวพัสดุและครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เป็นต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

(3) ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับงานพัสดุกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เช่น ประสานงาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง การโอนครุภัณฑ์ การตรวจรับพัสดุ เป็นต้น ภายใต้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
4. งานธุรการ 

 (1)  ประสานงาน จัดเตรียม ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม และอื่น ๆ 
ให้เรียบร้อยก่อนการประชุม โดยส่งหนังสือเชิญประชุมด้วยการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น                 
ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทางไลน์ Facebook  E-Mail หรือแจ้งทางโทรศัพท์เพื่อความ
รวดเร็วและเป็นการประหยัดทรัพยากร 

(2) ควบคุมการจัดงานประชุม จัดเตรียมสถานที่ ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุมให้มีความพร้อม 
เช่น โน๊ตบุ๊ก โปรเจคเตอร์ ไมโครโฟน เป็นต้น 

(3)  ตรวจสอบวัน เวลา เพื่อจองห้องประชุมผ่านระบบบริการจองห้องประชุมออนไลน์ เพื่อไม่ให้เกิด
ความซ้ าซ้อน ในกรณีที่ประชุมผ่านระบบต้องด าเนินการประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่ที่ควบคุมดูแลระบบ เพื่อให้
การประชุมผ่านระบบสามารถใช้ร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(4) ปฏิบัติงานเลขานุการ ซึ่งต้องใช้ทักษะ ความช านาญ พัฒนาเทคนิควิธีการปฏิบัติงานให้ทันต่อ
สถานการณ์ และเป็นที่พึงพอใจ เช่น ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก 
ได้แก่ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ส านักงานจังหวัดสงขลา เป็นต้น ดูแลการจัดการ
ประชุม เพื่อให้งานมีคุณภาพและประสิทธิภาพบรรลุตามวัตถุประสงค์ของงานนั้น ๆ  

(5) ให้บริการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ภายในและภายนอก
หน่วยงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง                 
มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

(6) ควบคุม ก ากับ ดูแล การใช้วัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงานในกองนโยบายและแผน เช่น กระดาษ              
เครื่องคอมพิวเตอร์ หมึกพิมพ์ การใช้โทรศัพท์ติดต่อภายนอก  การส่งโทรสาร รวมถึงเครื่องใช้ไฟฟ้า อุปกรณ์ต่าง 
ๆ ให้มีการใช้อย่างประหยัด คุ้มค่า และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) บันทึกแก้ไข ก าหนดการนัดหมาย การประชุม กิจกรรม พิธีการ ตามที่ได้รับเรื่องนัดหมาย และติดต่อ
ประสานงานจากบุคคลหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก ตรวจสอบตารางนัดหมาย ตัดสินใจรับนัดโดย
ระบุวัน เวลา ไม่ซ้ าซ้อน ลงในตารางปฏิทินด้วยการเข้าถึงระบบสารสนเทศ Google Calendar App เชื่อมโยง
ผ่านระบบโทรศัพท์มือถือของผู้บังคับบัญชา เพื่อแสดงก าหนดการและแจ้งเตือนก าหนดการที่ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

(8) ก ากับ ติดตาม การขออนุมัติด าเนินการจัดประชุม ประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุม ก ากับ 
ติดตาม การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลัง/มาตรการประหยัด
ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดเพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมรวมถึงดูแลการประชุมตลอดทุกรายการ
อย่างครบถ้วน 
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(9) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บังคับบัญชา โดยวิเคราะห์ ค านวณประมาณ
การค่าใช้จ่าย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก ให้เพียงพอครอบคลุมต่อการเดินทาง และบันทึกผ่านระบบ                
e-service พร้อมตัดยอดเงินในระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจ าปี  เพื่อให้กองคลังสามารถเข้าถึงสามารถ
ตรวจสอบงบประมาณผ่านระบบให้เป็นตามอัตราการเบิกจ่ายภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลัง/มาตรการประหยัด
ที่มหาวิทยาลัยก าหนดเพ่ือความถูกต้อง ทันต่อก าหนดการการเดินทาง 

 
5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ ได้รับมอบหมายนอกเหนือจากงานในต าแหน่งหน้าที่ประจ าแล้ว                           
ต้องปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

วัตถุประสงค ์

1. ด าเนินการงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพตอบสนองวัตถุประสงค์หน่วยงาน 

2. บริหารจัดการการเงิน การคลัง วัสดุ ครุภณัฑ์ของหน่วยงานให้เกิดความคุ้มค่าและเกิด

ประสิทธิภาพ 

3. ด าเนินการงานบริหารงานบุคคลของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของ

มหาวิทยาลัย 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกอง ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการท างาน
ร่วมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและนาระบบสารสนเทศมาให้ในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในกอง ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน 

2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

2.3 มรีะบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศที่น ามาใช้ในการด าเนินงาน 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการรบัหนังสือ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1.     

2.  
 
 
 
 
 

 

เมื่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณได้รับเอกสารต้อง
ด าเนินการคัดแยก ตรวจสอบความถูกด้อง 
ตรวจสอบชั้นความเร็ว ชั้นความลับของเอกสาร 
ถ้าเอกสารที่ ได้รับไม่ถูกต้องด าเนินการแจ้ง
หน่วยงานต้นเรื่อง  

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

3.  คลิกเลือก Google Chrome เพื่อเข้าสู่หน้าจอ 
Internet เปิดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จ า ก ห น้ า เว็ บ ไ ซ ต์ โ ด ย เข้ า ไป ที่ https://           
e-doc.rmutsv.ac.th ระบบจะแสดงหน้าจอให้
เข้ า  Login เพื่ อ เข้ าสู่ ระบบ งานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานพิมพ์ชื่อผู้ใช้ พร้อม
รหัสผ่านด้วยระบบ e-Passport  และคลิกเข้าสู่
ระบบหรือกด Enter ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลัก
ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยท า
การประทับตราหนังสือที่มุมบนด้านขวาของ
ห นั งสื อ โด ย อ าศั ย โป รแ ก รม  PDF ก รอ ก
รายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา  

3 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

4.  โดยเสนอหนังสือผ่านระบบโปรแกรม 
งานสารบรรณ (e-Document) 
 

3 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

5.  
 
 
 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน
เกษียณหนังสือผ่านระบบ e-Signature เพื่อ
พิจารณา / สั่งการ 

5 นาที ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน 

6.  เมื่อผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน
เกษียณหนังสือเรียบร้อยแล้ว เสนอหนังสือผ่าน
รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล กองนโยบายและแผน 

5 นาที รองอธิการบดี  

 ผอ.กองนโยบายและแผน
เกษียนหนังสือ 

หนังสือไม่

ถูกต้องส่งคืน 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายใน / ภายนอก/

ไปรษณีย ์
 

 รองอธิการบดี
เกษียนหนังสือ 

สั่งการ 
เพื่อโปรด
พิจารณา 

ลงทะเบียนรับผ่านโปรแกรม
งานสารบรรณ  (e-Document) 

 

เสนอหนังสือผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผน 

เริ่มต้น 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

7.  คีย์ค าเกษียณของผู้อ านวยการกองนโยบายและ
แผนและรองอธิการบดีลงในระบบงานสาร
บรรณ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

8.  ส่งหนังสือผ่านระบบให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เช่น 
- กองคลัง   หนังสือเกี่ยวข้องกับงบประมาณ 
- กองบริหารงานบุคคล  หนังสือเกี่ยวข้องกับขอ
อัตรา ทุน ปรับวุฒิ  สรรหา  
- อธิการบดี หนังสือที่ให้อธิการลงนามเพื่อทราบ  
เพื่อสั่งการ 

3 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

9.  เสนอหนังสือผ่านระบบให้ผู้บริหารที่มีอ านาจลง
นามในหนังสือฉบับนั้น ๆ  

5 นาที ผู้บริหารที่มีอ านาจในการลงนาม
หนังสือ 

10.  เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว ผู้บริหารส่งหนังสือ
กลับมายังกองนโยบายและแผนผ่านระบบ 

5 นาที ผู้บริหารที่มีอ านาจในการลงนาม
หนังสือ 

11.  ด าเนินการแจกจา่ยหนังสือผ่านระบบให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมคืนหนังสือไปยังต้น
เรื่องเพื่อจะได้ด าเนินการต่อไป 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

 

 

น าส่งหนังสือ 

 

พิจารณา 

บันทึกผลการสั่ง
การในโปรแกรม 
งานสารบรรณ  

(e-Document) 
 

คืนหนังสือกลับมา                 
กองนโยบายและแผน 

ด าเนินการแจกจา่ยส าเนาให้
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง  

พร้อมคืนหนังสือไปยังต้น
เรื่อง 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

12.  ด าเนินการจัดเก็บเอกสารลงใน Google drive 5 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

13.     

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 12/08/2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บส าเนาเอกสารลงใน 
Google drive 

สิ้นสุด 
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กระบวนการเสนอหนังสือส่ง (กรณีผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนลงนาม) 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1.     

2.  แต่ละกลุ่มงานเสนอหนังสือเพื่อให้
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน  
ลงนาม โดยเสนอผ่านเจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณเพื่อให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
ตรวจสอบหนังสือฉบับดังกล่าว 

3 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

3.  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น 
ตรวจสอบแบบฟอร์มหนังสือ รูปแบบ
หนังสือค าผิด เนื้อหา สิ่งที่ส่งมาด้วย  
เป็นต้น  

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

4.  เสนอหนังสือเพื่อให้ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนพิจารณา 
ลงนามผ่านระบบโปรแกรมงานสาร
บรรณ (e-Document)  
 

5 นาที ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน 

5.  
 
 
 
 

เมื่อผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน
ลงนามหนังสือเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะส่ง
หนังสือกลับมาในระบบงานสารบรรณ 
(e-Document) เจ้าหน้าที่งาน 
สารบรรณตรวจสอบความเรียบร้อยของ
เอกสารว่าผู้อ านวยการกองนโยบายและ
แผนลงนามเรียบร้อยแล้วหรือไหม  ถ้า
เรียบร้อยด าเนินการออกเลขหนังสือและ
วันที ่

5 นาที ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนลง
นาม 

ออกเลขหนังสือ และวันที่ 

กลุ่มงานเสนอหนังสือโดยเสนอผ่านงาน
สารบรรณ 

 

แก้ไขใหม่ให้
ถูกต้อง 

 
ไม่ถูกต้อง 

 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณตรวจสอบ

ความเรียบรอ้ยของ
หนังสือ 

ถูกต้อง 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

6.  เมื่อออกเลข และวันที่หนังสือแล้ว 
จัดเก็บส าเนาเอกสารลงใน Google 
drive พร้อมให้ส าเนากับกลุ่มงานที่
เกี่ยวข้อง 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

7.  จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 5 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

8.     

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 12/08/2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการจัดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

จัดเก็บส าเนาหนังสือ 
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กระบวนการเสนอหนังสือส่งภายใน – ภายนอก (กรณีอธิการบดลีงนาม) 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1.     

2.  แต่ละกลุ่มงานเสนอหนังสือเพื่อให้
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน          
ลงนามในหนังสือน าส่งเพื่อผ่านเรื่องให้
อธิการบดีลงนาม  โดยเสนอผ่าน
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณเพื่อให้
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณตรวจสอบ
หนังสือฉบับดังกล่าว 

3 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

3.  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น 
ตรวจสอบแบบฟอร์มหนังสือ รูปแบบ
หนังสือค าผิด เนื้อหา สิ่งที่ส่งมาด้วย  
เป็นต้น  

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

4.  เสนอหนังสือเพื่อให้ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนพิจารณา 
ลงนามในหนังสือน าส่ง ผ่านระบบ
โปรแกรมงานสารบรรณ  
(e-Document)  

5 นาที ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน 

5.  เสนอรองอธิการบดีเพื่อผ่านหนังสือ
น าส่งในฐานะรองอธิการบดีที่ดูแล 
ก ากับกองนโยบายและแผนผ่านระบบ
โปรแกรมงานสารบรรณ  
(e-Document) 

5 นาที รองอธิการบดี 

6.  
 
 
 
 

ส่งหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณ  
(e-Document) เพื่อเสนออธิการบดี 
ลงนาม 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 
 เจ้าหน้าที่งานสาร

บรรณตรวจสอบ
ความเรียบรอ้ยของ

หนังสือ 

ถูกต้อง 
 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนลง
นามหนังสือน าส่ง 

เริ่มต้น 

กลุ่มงานเสนอหนังสือโดยเสนอผ่านงาน
สารบรรณ 

 

แก้ไขใหม่ให้
ถูกต้อง 

 

รองอธิการบดีลงนามหนังสือน าส่ง 

เสนออธิการบดีลงนาม 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

7.  
 
 

เมื่ออธิการบดีพิจารณาลงนามหนังสือ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะส่งหนังสือกลับมา
ในระบบงานสารบรรณ  
(e-Document) เจ้าหน้าที่งาน 
สารบรรณตรวจสอบความเรียบร้อยของ
หนังสือ   

5 นาที อธิการบดี 

8.  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณคีย์ขอเลขใน
ระบบงานสารบรรณ (e-Document) 
เพื่อให้กองกลางกดอนุมัติเลขหนังสือ 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

9.  จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 5 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

10.  จัดเก็บส าเนาเอกสารลงใน Google 
drive พร้อมให้ส าเนากับกลุ่มงานที่
เกี่ยวข้อง 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

11.     

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 12/08/2564 

 

 

 

ออกเลขหนังสือ และวันที่ 

ด าเนินการจัดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บส าเนาหนังสือ 
และส าเนาเอกสารให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 
สิ้นสุด 

อธิการบดีพิจารณา

ลงนาม 
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กระบวนการจดัซื้อวัสด ุ

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1.     

2.  เมื่องานพัสดุท าหนังสือการส่งประมาณ
การวัสดุประจ าปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่
ต้องการท าตรวจสอบวัสดุคงเหลือ
ภายในกองนโยบายและแผน 

15 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

3.  ท าการส ารวจความต้องการใช้วัสดุของ
แต่ละกลุ่มงาน 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

4.  เมื่อส ารวจความต้องการใช้วัสดุของแต่
ละกลุ่มงานเสร็จแล้ว เอารายละเอียด
วัสดุที่ต้องการซื้อลงในแบบฟอร์ม
ประมาณการวัสดุ 

20 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

5.  ท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
จัดซื้อวัสดุเสนอผ่านผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผนพิจารณา 

15 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

6.  ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน
พิจารณาลงนามในหนังสือขอความ
อนุเคราะห์จัดซื้อวัสดุ โดยเสนอผ่าน
ระบบงานสารบรรณ (e-Document) 

5 นาที ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน 

7.  ออกเลขหนังสือ  พร้อมจัดส่งหนังสือที่
ลงนามแล้วไปยังกองคลังผ่านระบบงาน
สารบรรณ (e-Document) เพื่อให้งาน
พัสด ุกองคลังตรวจสอบรายละเอียด 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

 

 

ออกเลขหนังสือ  พร้อมน าส่งหนังสือไป
ยังกองคลัง 

เริ่มต้น 

ผอ.กองนโยบาย
และแผน

พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 
 

ถูกต้อง 
 

ส ารวจความต้องการใช้วัสดุ 
 

บันทึกรายการวัสดุในฟอร์มประมาณการ

วัสดุ 

 

พิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
จัดซื้อวัสดุ 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

8.  
 
 

กองคลังส่งหนังสือไปยังผู้บริหารเพื่อ 
ลงนาม  

5 นาที ผู้มีมอบอ านาจลงนาม 

9.  เมื่อหนังสืออนุมัติ งานพัสดุจะติดต่อร้าน
ให้มาส่งวัสดุที่สั่งซื้อ เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไปต้องตรวจสอบวัสดุที่
ได้รับว่าถูกต้อง ครบถ้วนตามที่สั่ง  

15 นาที งานพัสดุ กองคลัง 

10.  เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไปบันทึก 
รายการวัสดุที่จัดซื้อลงในบัญชีควบคุม 
วัสดุ  เพื่อความถูกต้องตรวจสอบได้ 
ของข้อมูล การรับ – จ่าย และคงเหลือ 
วัสดุในคลัง โดยข้อมูลวัสดุต้องเป็น 
ปัจจุบัน   

20 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

11.  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน าแบบฟอร์ม
ใบตรวจรับวัสดุไปให้คณะกรรมการเซ็น 
จ านวน 3 ท่าน 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

12.  เก็บส าเนาเอกสารใบส่งของ / ใบตรวจ
รับวัสดุไว้ในแฟ้มเอกสารวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
เพื่อใช้เป็นหลักฐานการรับวัสดุ และเพื่อ
การตรวจสอบ  

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

13.  เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไปน า
แบบฟอร์มใบตรวจรับวัสดุที่
คณะกรรมการเซ็นเรียบร้อยแล้วส่ง 
งานพัสดุ  กองคลัง เพื่อด าเนินการใน
ส่วนทีเกี่ยวข้องต่อไป 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

14.     

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 12/08/2564 

รับวัสดุและตรวจสอบความถูกต้อง 

 

พิจารณาลงนาม 

บันทึกรายการวัสดุในบัญชีควบคุมวัสดุ 

 

อนุมัติ 
 

คณะกรรมการเซ็นตรวจรับรายการวัสดุ  

สิ้นสุด 

เก็บส าเนาใบส่งของ + ใบตรวจรับวัสดุ 
ใส่แฟ้ม  

น าแบบฟอร์มใบตรวจรับวัสดุส่ง 
งานพัสดุ  กองคลัง 
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กระบวนการแจ้งซ่อมครุภัณฑ ์

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1.     

2.  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งงานพัสดุ
พร้อมแจ้งอาการครุภัณฑ์ที่ช ารุด เพื่อให้
ร้านส่งเจ้าหน้าที่มาตรวจสอบครุภัณฑ์ที่
ช ารุด และประมาณราคาซ่อมเพื่อจัดส่ง
ใบเสนอราคา 

30 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

3.  เมื่อได้รับใบเสนอราคามา เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปต้องจัดท าเรื่องขอ
อนุญาตซ่อมครุภัณฑ์ พร้อมแนบใบ
เสนอราคา ใบแจ้งซ่อม พร้อม
รายละเอียดอาการครุภัณฑ์ที่ช ารุด 

15 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

4.  ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน
พิจารณาลงนามในหนังสือขอความ
อนุเคราะห์จัดซื้อวัสดุ โดยเสนอผ่าน
ระบบงานสารบรรณ (e-Document) 

5 นาที ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน 

5.  เมื่อผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน
เกษียณหนังสือเรียบร้อยแล้ว เสนอ
หนังสือผ่านรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 
กองนโยบายและแผน 

5 นาที รองอธิการบดี  

  คีย์ 3D ในระบบติดตามผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปีเพื่อตัดยอดเงินใน
ระบบ 

5 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

6.  ด าเนินการออกเลขหนังสือ  พร้อมจัดส่ง
หนังสือที่ลงนามแล้วไปยังกองคลังผ่าน
ระบบงานสารบรรณ (e-Document) 
เพื่อให้งานพัสดุ กองคลังตรวจสอบ
รายละเอียด 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 

ท าบันทึกข้อความขออนุญาตซ่อม

ครุภัณฑ ์

 

แจ้งพัสดุเพื่อด าเนินการแจ้งบริษทัท า 
ใบเสนอราคา 

 

ออกเลข พร้อมน าส่งหนังสือไปยัง 
กองคลัง 

ถูกต้อง 
 

เริ่มต้น 

ผอ.กองนโยบาย
และแผน

พิจารณาลงนาม 

 รองอธิการบดีเกษียนหนังสือ 

 ตัด 3D ในระบบ 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

7.  
 
 

กองคลังส่งหนังสือไปยังผู้บริหารเพื่อ 
ลงนาม  

5 นาที ผู้มีมอบอ านาจลงนาม 

8.  เมื่อหนังสืออนุมัติ งานพัสดุจะติดต่อร้าน
ให้มาด าเนินการซ่อมครุภัณฑ์ 
 

1 
สัปดาห ์

งานพัสดุ กองคลัง 

9.  ร้านส่งคืนครุภัณฑ์ท่ีซ่อมเสร็จแล้ว 
พร้อมกับน าใบส่งของมาให้เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปเซ็นรับของ พร้อม
ทดสอบใช้ครุภัณฑ์ว่ามีสภาพสมบูรณ์
หรือไหม 

10นาที ร้าน 

10.     

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 12/08/2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการซ่อมครุภัณฑ์ 

 

สิ้นสุด 

พิจารณาลงนาม 

ส่งคืนครุภัณฑ์ที่ซ่อมเสร็จแล้ว 

 

อนุมัติ 
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กระบวนการเบิกค่าโทรศัพท/์โทรสาร 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1.     

2.  จัดเตรียมแบบฟอร์มการใช้โทรศัพท์ /
โทรสาร ผู้ใช้โทรศัพท์ / โทรสาร ต้องบันทึก
การใช้งานทุกครั้งในสมุด ควบคุมการใช้งาน
โทรศัพท์ 

5 นาที บุคลากรกองนโยบายและ
แผน 

 

3.  ตรวจสอบการใช้โทรศัพท์ / โทรสาร ประจ า
แต่ละเดือน  

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

  ลงแบบฟอร์มควบคุมสรุปค่าใช้จ่ายแต่ละ
เดือน และ ให้ผู้ใช้โทรศัพท์ลงลายมือชื่อเพื่อ
เป็นหลักฐาน ประกอบการเบิกค่าโทรศัพท์/
โทรสาร 

30 
นาที 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

4.  ท าหนังสือสรุปค่าใช้จ่ายเสนอผู้อ านวยการ
กองนโยบายและแผนเพื่อพิจารณาลงนาม 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

5.  ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณา
ลงนามในหนังสือ 

3 นาที ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน 

  ด าเนินการออกเลขหนังสือ  พร้อมจัดส่ง
หนังสือที่ลงนามแล้วไปยังกองกลางผ่าน
ระบบงานสารบรรณ (e-Document)  

5 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  ด าเนินการจัดเก็บหนังสือลงใน Google 
drive 

5 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

8.  
 
 

   

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 12/08/2564 

 

เริ่มต้น 

จัดเตรียมแบบฟอร์มการใช้ 
โทรศัพท์/โทรสาร 

 

ตรวจสอบการใช้โทรศพัท์ /โทรสาร 

ท าหนังสือสรุปค่าใช้จ่ายเสนอ
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

พิจารณาลงนาม 

สรุปคา่ใช้จ่ายโทรศพัท์ / โทรสาร 

สิ้นสุด 

ออกเลขหนังสือ พร้อมส่งหนังสือไปยัง
กองกลาง 

จัดเก็บส าเนาหนังสือ 
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กระบวนการเบิกค่าโทรศัพท์มือถือของผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1.     

2.  จัดเตรียมเอกสารประกอบการขออนุมัติ 
เบิกค่าโทรศัพท์มือถือ เช่น ใบส าคัญรับเงิน 
ใบแจ้งค่าโทรศัพท์ ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

3.  ท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์มือถือ
เพื่อเสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน
พิจารณาลงนาม 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

5.  ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณา
ลงนามในหนังสือ 

3 นาที ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน 

  คีย์ 3D ในระบบติดตามผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปีเพื่อตัดยอดเงินในระบบ 

5 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  ด าเนินการออกเลขหนังสือ  พร้อมจัดส่ง
หนังสือที่ลงนามแล้วไปยังกองคลังผ่าน
ระบบงานสารบรรณ (e-Document)  

5 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  ด าเนินการจัดเก็บหนังสือลงใน Google 
drive 

5 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

8.  
 
 

   

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 12/08/2564 

 

 

 

สิ้นสุด 

ออกเลขหนังสือ พร้อมส่งหนังสือไปยัง
กองคลัง 

จัดเก็บส าเนาหนังสือ 

 

 ตัด 3D ในระบบ 

เริ่มต้น 

เตรียมเอกสารส าหรับประกอบการขอ
อนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์มือถือ 

ท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์มือถือ 

พิจารณาลงนาม 
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กระบวนการจดัซื้อวัสด ุ

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1.     

2.  เมื่องานพัสดุท าหนังสือการส่งประมาณ
การวัสดุประจ าปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่
ต้องการท าตรวจสอบวัสดุคงเหลือ
ภายในกองนโยบายและแผน 

15 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

3.  ท าการส ารวจความต้องการใช้วัสดุของ
แต่ละกลุ่มงาน 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

4.  เมื่อส ารวจความต้องการใช้วัสดุของแต่
ละกลุ่มงานเสร็จแล้ว เอารายละเอียด
วัสดุที่ต้องการซื้อลงในแบบฟอร์ม
ประมาณการวัสดุ 

20 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

5.  ท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
จัดซื้อวัสดุเสนอผ่านผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผนพิจารณา 

15 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

6.  ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน
พิจารณาลงนามในหนังสือขอความ
อนุเคราะห์จัดซื้อวัสดุ โดยเสนอผ่าน
ระบบงานสารบรรณ (e-Document) 

5 นาที ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน 

7.  จัดส่งหนังสือที่ลงนามแล้วไปยังกองคลัง
ผ่านระบบงานสารบรรณ  
(e-Document) เพื่อให้งานพัสดุ กอง
คลังตรวจสอบรายละเอียด 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

 

 

น าส่งหนังสือไปยังกองคลัง 

เริ่มต้น 

ผอ.กองนโยบาย
และแผน

พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 
 

ถูกต้อง 
 

ส ารวจความต้องการใช้วัสดุ 
 

บันทึกรายการวัสดุในฟอร์มประมาณการ

วัสดุ 

 

พิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
จัดซื้อวัสดุ 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

8.  
 
 

กองคลังส่งหนังสือไปยังผู้บริหารเพื่อ 
ลงนาม  

5 นาที ผู้มีมอบอ านาจลงนาม 

9.  เมื่อหนังสืออนุมัติ งานพัสดุจะติดต่อร้าน
ให้มาส่งวัสดุที่สั่งซื้อ เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไปต้องตรวจสอบวัสดุที่
ได้รับว่าถูกต้อง ครบถ้วนตามที่สั่ง  

15 นาที งานพัสดุ กองคลัง 

10.  เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไปบันทึก 
รายการวัสดุที่จัดซื้อลงในบัญชีควบคุม 
วัสดุ  เพื่อความถูกต้องตรวจสอบได้ 
ของข้อมูล การรับ – จ่าย และคงเหลือ 
วัสดุในคลัง โดยข้อมูลวัสดุต้องเป็น 
ปัจจุบัน   

20 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

11.  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน าแบบฟอร์ม
ใบตรวจรับวัสดุไปให้คณะกรรมการเซ็น 
จ านวน 3 ท่าน 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

12.  เก็บส าเนาเอกสารใบส่งของ / ใบตรวจ
รับวัสดุไว้ในแฟ้มเอกสารวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
เพื่อใช้เป็นหลักฐานการรับวัสดุ และเพื่อ
การตรวจสอบ  

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

13.  เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไปน า
แบบฟอร์มใบตรวจรับวัสดุที่
คณะกรรมการเซ็นเรียบร้อยแล้วส่ง 
งานพัสดุ  กองคลัง เพื่อด าเนินการใน
ส่วนทีเกี่ยวข้องต่อไป 

5 นาที เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

14.     

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 12/08/2564 

รับวัสดุและตรวจสอบความถูกต้อง 

 

พิจารณาลงนาม 

บันทึกรายการวัสดุในบัญชีควบคุมวัสดุ 

 

อนุมัติ 
 

คณะกรรมการเซ็นตรวจรับรายการวัสดุ  

น าแบบฟอร์มใบตรวจรับวัสดุส่ง 
งานพัสดุ  กองคลัง 

 

สิ้นสุด 

เก็บส าเนาใบส่งของ + ใบตรวจรับวัสดุ 
ใส่แฟ้ม  
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หน่วยงานกองนโยบายและแผน  

 
งานออกแบบและพัฒนาอาคารสถานที ่ 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส ารวจพ้ืนที่ก่อสร้าง งานออกแบบสถาปัตยกรรม งานด้านการ
ออกแบบงานวิศวกรรมโครงสร้าง งานด้านการออกแบบระบบวิศวกรรมไฟฟ้า งานจัดท าแบบรูปและรายการ 
งานตรวจสอบแบบรูปรายการและรายการประมาณราคา งานด้านการถอดแบบและประมาณราคา งานแก้ไข
เปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ งานจัดท ามาตรฐานงานสถาปัตยกรรม งานด้านการวางแผนงานโครงการก่อสร้าง
และการแบ่งงวดงาน งานด้านการควบคุมงานก่อสร้าง งานตรวจรับพัสดุงานก่อสร้าง (คณะกรรมการฯ, 
เลขานุการฯ) งานด้านการจัดท า/ตรวจสอบราคากลาง/ค่า K และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการให้บริการและอ านวยความสะดวกในด้านงานออกแบบ เขียนแบบ

ประมาณราคา และปรับปรุงอาคารให้กับหน่วยงานภายใน 
2. เพ่ือด าเนินการวางแนวทางการก าหนดกรอบ นโยบายให้เกิดความสอดคล้องกันในลักษณะการใช้

พ้ืนที่และประโยชน์จากการใช้พ้ืนที่  รวมถึงการขยายตัวของกลุ่มอาคารที่เกิดขึ้นในอนาคตให้ด าเนินไปตาม
นโยบาย 

3. เพ่ือด าเนินการออกแบบด้านสถาปัตยกรรม ค านวณโครงสร้าง ออกแบบวิศวกรรมระบบอาคาร  
วิศวกรรมไฟฟ้า เขียนแบบก่อสร้าง ประมาณการ ปรังปรุง ต่อเติม ซ่อมแซมอาคารสถานที่ ประเมินราคาเพ่ือ
ประกอบการขออนุมัติงบประมาณ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกอง ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการ
ท างานร่วมกัน 

1.2 พัฒนาบุคลากรในการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
    2.1 สร้างมาตรฐานการออกแบบก่อสร้าง ออกแบบด้านสถาปัตยกรรม ค านวณโครงสร้าง 

ออกแบบวิศวกรรมระบบอาคาร วิศวกรรมไฟฟ้า เขียนแบบก่อสร้าง ให้มีคุณภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดกับ
มหาวิทยาลัยฯ  

    2.2 ด าเนินการให้ความร่วมมือหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มเป้าหมาย 
นักศึกษา บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
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กระบวนการจัดท าแบบรูปรายการและรายการประมาณราคาเพื่อของบประมาณ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

  
 
 
                 

 
 

  

2. 

 
 
 
 

ส าเนาหนังสือและจดัส่งหนังสือไป
ยังผู้รับผิดชอบ 
 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

3. 

                     
 
 

สถาปนิก, วิศวกรโยธาและวิศวกร
ไฟฟ้าเข้าส ารวจพื้นท่ีหน้าท่ี เก็บ
ข้อมูลความต้องการของผู้ใช้งาน
พื้นที่และข้อมูลพื้นที่เพ่ือน ามาใช้
ในการออกแบบ 
 

1 วัน สถาปนิก/วิศวกร
โยธา/วิศวกรไฟฟ้า 

4. 

 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

สถาปนิกวิเคราะห์ข้อมลูจากการ
ส ารวจพ้ืนท่ี จัดท าแบบร่าง  
 
 
 

5 วัน สถาปนิก 

5. 

 สถาปนิกน าเสนอข้อมูลแบบร่าง
และแนวความคิด ให้สอดคล้องกบั
ต้องการของผู้ใช้งานพ้ืนท่ี  
 
 

1 วัน ผู้อ านวยการ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

6. 

                       เห็นชอบ 
 
 

สถาปนิกด าเนินการเขียนแบบ 
งานสถาปัตยกรรมทั้งหมด 
 
 
 

5 วัน 
 
 

สถาปนิก 

 7. 

 
 
 
 
 

วิศวกรโยธาด าเนินการวเิคราะห์ 
ค านวณ และออกแบบงาน
โครงสร้าง 
 
 

5 วัน 
 

วิศวกรโยธา 

8. 

 
 
 
 

วิศวกรไฟฟ้าด าเนินการวิเคราะห์ 
ค านวณ และออกแบบงานระบบ
ไฟฟ้า 

5 วัน 
 

วิศวกรไฟฟ้า 

 

 
 
 
 

 
 
 

  

เร่ิมต้น 

ส ารวจสถานท่ี 

 

น าเสนอแบบร่าง 

จัดท าแบบรูปรายการ 
งานสถาปัตยกรรม 

 

จัดท าข้อมูลแบบร่าง 

 

ออกแบบ 
งานวิศวกรรมโครงสร้าง 

 

ออกแบบ 
งานวิศวกรรมไฟฟ้า 

 

2 

รับหนังสือ 
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ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
                     1                           
 
 

   

9. 

 
 
 
 
 

สถาปนิกด าเนินการเขียนแบบงาน
โครงสร้างและงานระบบไฟฟ้า
ทั้งหมด 

15 วัน 
 

สถาปนิก 

10. 

 
 
 
 
 

วิศวกรโยธา และวิศวกรไฟฟ้า 
ถอดปริมาณงาน พร้อมจัดท าราคา
กลางงานก่อสร้าง 

5 วัน 
 

วิศวกรโยธา/วิศวกร
ไฟฟ้า 

11. 

 
 
 
 
 

ร่างหนังสือส่ง พร้อมเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

5 นาท ี ผู้รับผิดชอบ 

12. 
 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการส่งหนังสือ 
ในทะเบียนส่งและลงในระบบ 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

13. 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแบบรูปรายการ 
งานท้ังหมด 

 

จัดท าราคากลาง 

 

จัดท าหนังสือส่ง 

 

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือคืนต้นเรื่อง 
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กระบวนการจัดท าแบบรูปรายการและรายการประมาณราคาเพื่อด าเนินการจัดจ้าง 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

   

2. 

                  ส าเนาหนังสือและจดัส่งหนังสือไป
ยังผู้รับผิดชอบ 
 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

3. 

 
 
 
 
                                   ไม่เห็นชอบ 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และค าสั่งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง 
 

5 นาท ี ผู้รับผิดชอบ 

4. 

 
 
 
 
                         

อธิการบดี พิจารณาค าสั่งและลง
นาม 
 
 

1 วัน อธิการบด/ี 
รองอธิการบดีที่ไดร้ับ
มอบอ านาจ 

5. 

                        เห็นชอบ 
 
 

สถาปนิก, วิศวกรโยธาและวิศวกร
ไฟฟ้า ด าเนินการตรวจสอบแบบ
รูปรายการ เพื่อประกอบการ
ก่อสร้าง 

5 วัน สถาปนิก/วิศวกร
โยธา/วิศวกรไฟฟ้า 

6. 

 
 
 
 

 

วิศวกรโยธา และวิศวกรไฟฟ้า 
ตรวจสอบราคากลาง อัพเดทราคา
กลางให้เป็นปัจจุบัน พร้อมปรับ
ราคาให้อยู่ในงบประมาณ 
 

5 วัน วิศวกรโยธา/วิศวกร
ไฟฟ้า 

7. 

 
 
 
                                 ไม่เหน็ชอบ 

สถาปนิกแก้ไขแบบรูปรายการให้
สอดคล้องกับงบประมาณ 
 
 

5 วัน สถาปนิก/วิศวกร
โยธา/วิศวกรไฟฟ้า 

8. 

                        
 
      ประชุมคณะกรรมการฯ 
 

คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ ประชุม
พิจารณาวสัดุ และความถูกต้อง
ของแบบรูปรายการ พร้อมก ำหนด
ประเภทงำนก่อสร้ำง สตูร และ
วิธีกำรค ำนวณค่ำ K 

3 วัน 
 
 

คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 

 

                        เห็นชอบ 
 
 
 

   

 

จัดท าร่างค าสั่ง 

 

ตรวจสอบแบบรูปรายการ 

 

ตรวจสอบ/แก้ไขราคากลาง 

 

เสนอร่างค าสั่ง 

แก้ไขแบบรูปรายการ 

 

2 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือ 
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ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

                                          
 
                     1                           
 
                        

   

9. 

                            เห็นชอบ   ข้อ 6.         
 
        ประชุมคณะกรรมการฯ 
 
 

คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
ประชุมพิจารณา และความถูกต้อง
ของราคากลาง พร้อมก ำหนดให้
จ่ำยเงินล่วงหน้ำร้อยละ 15 แบ่ง
งวดงำนและงวดเงิน 

3 วัน 
 

คณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง 

10. 

                                                             
                           ไม่เห็นชอบ ข้อ 4. 
 
         เสนอแบบรปูและราคา 
 
         

อธิการบดี พิจารณาอนุมัติแบบรูป
รายการ และพิจารณาเห็นชอบ
ราคากลาง พร้อมลงนามในแบบ
รูปรายการ 

1 วัน 
 

อธิการบด/ี 
รองอธิการบดีที่ไดร้ับ
มอบอ านาจ 

11. 

          เห็นชอบ 
 
 
 
 

ประทับวันท่ี (ตามที่อธิการลงนาม) 
ลงในรายการประมาณราคา 
พร้อมบันทึกแบบรูปรายการและ
รายการประมาณราคากลางเป็น
ไฟล์ PDF  

1 วัน 
 

ผู้รับผิดชอบ 

12. 

 
 
 
 
 

ร่างหนังสือส่ง พร้อมแบบรูป
รายการและเอกสารราคากลาง 
และเอกสารอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง 
เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

13. 
 

 
 
 
 
                  

บันทึกข้อมูลการส่งหนังสือ 
ในทะเบียนส่งและลงในระบบ 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

14. 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมข้อมลู 

 

จัดท าหนังสือส่ง 

 

 

 

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือคืนต้นเรื่อง 
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กระบวนการควบคุมงานก่อสร้าง 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 
 

 
 
 
 

   

2. 

                   
 
 
 

แต่งตั้งค าสั่งผู้ควบคุมงานเสนอ 
อธิการ/ผูร้ักษาการแทน ลงนาม 
 

5 นาท ี งานพัสดุกองคลัง 

3. 

 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดของสัญญา แบบ
รูปรายการ และเอกสารประกอบ
สัญญาจ้าง 

1 วัน ผู้รับผิดชอบเป็น 
ผู้ควบคุมงาน 

4. 

 
 
                                  
 
 

ควบคุมดูแลการใช้วัสดุทุกประเภท
ให้ถูต้องตามแบบรูปรายการ 
พร้อมเสนอให้คณะกรรมการ
พิจารณาอนุมัต ิ

1 วัน ผู้รับผิดชอบเป็น 
ผู้ควบคุมงาน 

5. 

 
 
 
 
 
                         

ปฏิบัติงานตรวจและควบคุมงาน 
ณ สถานท่ีก่อสร้าง ทุกวัน ให้
เป็นไปตามแบบรูป รายการ
ละเอียดและข้อก าหนดไว้ใน
สัญญาทุกประการ 

ระยะเวลา
ตามสญัญา

จ้าง 

ผู้รับผิดชอบเป็น 
ผู้ควบคุมงาน 

6. 

                         
 
 
 

ผู้ควบคุมงานท าการจดบันทึก
สภาพการปฏิบัติงานของผูร้ับจ้าง
และเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวนั 

ระยะเวลา
ตามสญัญา

จ้าง 

ผู้รับผิดชอบเป็น 
ผู้ควบคุมงาน 

7. 

 
 
 
 
 

                             

ผู้ควบคุมงานจดัท ารายงาน
ความก้าวหน้าของโครงการต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงาน
ก่อสร้างให้รับทราบตามก าหนดใน
ระเบียบฯ 

7 วัน ผู้รับผิดชอบเป็น 
ผู้ควบคุมงาน 

8. 

                        
           
 
 

หากพบปัญหาหน้างานก่อสร้าง 
ให้ผู้ควบคุมงานรายงานต่อคณะ
กรรมการฯ เพื่อพิจารณา โดยเร็ว 

ระยะเวลา
ตามสญัญา

จ้าง 

ผู้รับผิดชอบเป็น 
ผู้ควบคุมงาน 

 

 
 
 
 

   

ศึกษาแบบรูป 

 

การจดบันทึก 

 

รายงานประจ าสัปดาห ์

 

ตรวจและควบคุมงาน 

 

ตรวจสอบรายการวัสด ุ

 

รายงานปัญหา 

เร่ิมต้น 

ค าสั่ง 

 

2 

60



 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

                                         
                     1                           
 

                        

   

9. 

 
 
 
        
                             ไม่อนุมตั ิ

ประชุมพิจารณาแนวทางแก้ปัญหา/
พิจารณาแกไ้ขเปลี่ยนแปลงแบบรปู
รายการจัดท ารายงานการประชุม 

7 วัน คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ งานก่อสร้าง 

10. 

 
 
      เสนอขออนุมัติแก้ไขสัญญา 
 
                         อนุมัต ิ

บันทึกข้อความขออนุมัติ/รายงาน
การประชุมคณะกรรมการเสนอตอ่
อธิการบดีเพื่ออนุมัติแกไ้ขสญัญาจา้ง 
ส่งต่องานพัสดุต่อไป 
 

1 วัน อธิการบด/ี 
รองอธิการบดีที่ไดร้ับ
มอบอ านาจ 

10. 

 
 
 

การตรวจรับงานจ้างคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุงานก่อสร้างและผู้
ควบคุมงานร่วมตรวจหน้างานและ
ลงนามในเอกสารตรวจรับงาน 

ระยะเวลา
ตามสญัญา

จ้าง 

ผู้รับผิดชอบเป็น 
ผู้ควบคุมงาน 

11. 

 
 
 
                   
 

สรุปรายงานผลการด าเนินการ
ก่อสร้างแล้วเสรจ็รวบรวมเอกสาร
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องส่งต่องานพัสด ุ

1 วัน ผู้รับผิดชอบเป็น 
ผู้ควบคุมงาน 

12. 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ 

 

ตรวจรับงวดงาน 

 

สิ้นสุด 

ส่งเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
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กระบวนการจ้างออกแบบหน่วยงานภายใน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 
 

 
 
 
 

   

2. 

 ส าเนาหนังสือและจดัส่งหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ โดยระบุ
ก าหนดเวลาเสร็จไปยังผูร้ับผดิชอบ 
 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

3. 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบตามล าดับแผนการ
ปฏิบัติงาน และก าหนดเวลาเสร็จ 

 

1 วัน หัวหน้างานออกแบบฯ 
 

4. 

 
 
 
                                  
 

ส่งหนังสือคืนระบุเหตผุลวา่ไม่
สามารถท าไดเ้สร็จตามก าหนดเวลา 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

5. 

 
 
 
 

ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห ์

ประเมินราคาคา่ก่อสรา้ง 
7 วัน หน่วยงานเจ้าของ

โครงการ 

6. 

                         
 
 
 
 

ประเมินราคาคา่ก่อสรา้ง 
ของโครงการก่อสรา้ง จัดท าตาม
แบบฟอร์มรายการประมาณราคา 
 

3 วัน ผู้รับผิดชอบ  
สถาปนิก/วิศวกร
โยธา/วิศวกรไฟฟ้า 

7. 

 
 
 
 
 

ส่งหนังสือ ราคาค่าก่อสร้าง พร้อม
แนบเอกสารรายการประมาณราคา 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

 
 

 
 
 
 
 

   

 
 

ตรวจสอบก าหนดเวลาเสร็จ 

 

ประเมินราคาคา่ก่อสรา้ง 

 

หนังสือขอความอนุเคราะห ์

 

ส่งหนังสือตอบคืน 

 

ส่งหนังสือประมาณราคาคืน 

 

2 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือ 
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ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
                  1 
 

   

8. 

           
 
 
 
 
              
           
 
 
                                 
 
 
                                    ไมอ่นุมัต ิ

เสนอขออนุมัติงบประมาณเพื่อ
จ้างออกแบบตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัฯ ว่าด้วยการจ่าย
ค่าตอบแทนจัดท าแบบรูปรายการ
สิ่งก่อสร้าง พ.ศ.2563  
- ช่ือและรายละเอียดรายการ 
สิ่งก่อสร้าง ประเภทเงิน
งบประมาณ  
และวงเงินค่าก่อสร้างโดยประมาณ 
- ช่ือ ต าแหน่ง และสังกัดของ 
บุคลากรที่เสนอเป็นผู้จัดท า 
- รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุงานจ้างออกแบบ (ไม่น้อย
กว่า 3 คน 
จากหน่วยงานเจ้าอย่างน้อย 2 คน  
จากการออกแบบฯ 1 คน 
- หนังสืออนุญาตจากหน่วยงานตน้ 
สังกัดของผู้จัดท า 

7 วัน หน่วยงานเจ้าของ
โครงการ 

9. 

                                    
 
             พิจารณาอนุมัต ิ
                                  
                          อนุมัติ 

พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

และรายชื่อผู้จัดท า 
1 วัน อธิการบด/ี 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับ
มอบอ านาจ 

10. 

 
 
       
 
                                    ไม่อนุมัต ิ

เสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการจัดท าและ 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุงาน
จ้างออกแบบ พร้อมแนบส าเนา
หนังสืออนุมัติงบประมาณ  

1 วัน หน่วยงานเจ้าของ
โครงการ 

 
11. 

 

 
 
               ลงนามค าสั่ง 
 
 

พิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าและ 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุงาน
จ้างออกแบบ 

1 วัน อธิการบด/ี 
รองอธิการบดีที่ไดร้ับ
มอบอ านาจ 

 

 
 
 
 
 

   

 
 

เสนอค าสั่ง 

 

เสนออนุมัต ิ

 

3 
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ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
                  2 
 

   

12. 

 
                        อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   ไม่อนุมัต ิ

จัดท าแบบรูปรายการ รายการ
ประมาณราคา และใบแบ่งงวด
งาน 

- แบบรูปรายการ (ยังไม่ต้องเซ็น
รับรอง) 
- ใบแสดงประมาณงานและราคา 
BOQ 
(ปร.4 – ปร.6) พร้อมลายเซ็นผู้
ประมาณราคา) 
- ใบแบ่งงวดงานพร้อมลายเซ็น 
ผู้แบ่งงวดงาน 

ตาม
ระยะเวลาที่
หน่วยงาน
เจ้าของ
โครงการ
ก าหนด 

คณะกรรมการจัดท า
แบบรูปรายการ 

13. 

 
    
                ตรวจรับ 
 
 

ตรวจสอบ / ตรวจรับ / แบบรูป 

รายการ และส่วนประกอบอ่ืนท่ี 

เกี่ยวข้อง  

30 วัน คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุงานจ้าง
ออกแบบ 

14. 

                         อนุมัต ิ
 
 
 

 

ขออนุมัติงบประมาณก่อสร้าง 
พร้อมแนบเอกสาร  
- แบบรูปรายการ  
- ใบแสดงประมาณงานและราคา 
BOQ  (ปร.4 – ปร.6)  
 

7 วัน หน่วยงานเจ้าของ
โครงการ 

15. 

 
 
 
 
 

   

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

จัดท าแบบรูป+ราคา 

 

ขออนุมัติงบประมาณ 

สิ้นสุด 
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กระบวนการจ้างออกแบบหน่วยงานภายนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

   

2. 

                   
 

ส าเนาหนังสือและจดัส่งหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ โดยระบุ
ก าหนดเวลาเสร็จไปยัง
ผู้รับผิดชอบ 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

3. 

 
 
 

ตรวจสอบตามล าดับแผนการ
ปฏิบัติงาน และก าหนดเวลาเสร็จ 

 

 

1 วัน หัวหน้างานออกแบบฯ 
 

4. 

 
 
                                  

ส่งหนังสือคืนระบุเหตผุลวา่ไม่
สามารถท าไดเ้สร็จตาม
ก าหนดเวลา 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

5. 

 
 
 
                    

ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห ์

ประเมินราคาคา่ก่อสรา้ง 
7 วัน หน่วยงานเจ้าของ

โครงการ 

6. 

                         
 
 

ประเมินราคาคา่ก่อสรา้ง 
ของโครงการก่อสรา้ง จัดท าตาม
แบบฟอร์มรายการประมาณราคา 
 

3 วัน ผู้รับผิดชอบ  
สถาปนิก/วิศวกร
โยธา/วิศวกรไฟฟ้า 

7. 

 
 
 
                             

ส่งหนังสือ ราคาค่าก่อสร้าง พร้อม
แนบเอกสารรายการประมาณ
ราคา 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

8. 

                        
           
 
 
 
                                    

เสนอขออนุมัติงบประมาณเพื่อ
จ้างออกแบบตามระเบียบพสัดุ 
ตามกฎกระทรวง ก าหนดอตัรา
ค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสรา้ง 
พ.ศ.2562 

7 วัน หน่วยงานเจ้าของ
โครงการ 

 

 
 
 
 

   

 

ตรวจสอบก าหนดเวลาเสร็จ 

 

ประเมินราคาคา่ก่อสรา้ง 

 

หนังสือขอความอนุเคราะห ์

 

ส่งหนังสือตอบคืน 

 

เสนออนุมัต ิ

ส่งหนังสือประมาณราคาคืน 

 

2 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือ 
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ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
                  1 
 

   

9. 

                            ไม่อนุมตัิ   ข้อ 8. 
       
 
      พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
                                  
                          อนุมัติ 
 

พิจารณาอนุมัติงบประมาณ เพื่อ
ด าเนินการจ้างออกแบบ 

1 วัน อธิการบด/ี 
รองอธิการบดีที่ไดร้ับ
มอบอ านาจ 

10. 

 
 
       
 
                          

ส่งหนังสือขอจ้างออกแบบตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

1 วัน หน่วยงานเจ้าของ
โครงการ 

11. 

 
 
       
 
                                    ไม่อนุมัต ิ

เสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุงาน
จ้างออกแบบออกแบบ พร้อมแนบ
ส าเนาหนังสืออนุมัติงบประมาณ  

1 วัน หน่วยงานเจ้าของ
โครงการ / งานพัสดุ 
กองคลัง 

12. 

 
 
               ลงนามค าสั่ง 
 
                        

พิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง TOR
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุงาน
จ้างออกแบบ 

1 วัน อธิการบด/ี 
รองอธิการบดีที่ไดร้ับ
มอบอ านาจ 

13. 

                         อนุมัติ 
 
 
 
 

จัดท าร่างขอบเขตงานจ้าง
ออกแบบ (TOR) ของโครงการ 
ก าหนดระยะเวลาในการ
ด าเนินการ 

7 วัน คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตงานจ้าง
ออกแบบ (TOR) 

14. 

                         
 
 
 

 

ด าเนินการตามขั้นตอนของงาน
พัสดุ กองคลัง ตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

7 วัน งานพัสดุ กองคลัง 

15. 

                    
 
 
 
                                    

จัดท าแบบรูปรายการ รายการ
ประมาณราคา และใบแบ่งงวด
งาน และเอกสารที่เกีย่วข้องตาม
ขอบเขตงานจ้างออกแบบ 

ตาม
ระยะเวลา
สัญญาจ้าง
ออกแบบ 

บริษัทผู้ชนะการ
ประกวด 

  
 
 
 

   

เสนอค าสั่ง 

 

จัดท าแบบรูป+ราคา 

ประกาศจ้างออกแบบ 

ร่างขอบเขตงานจ้างออกแบบ 

 

ส่งหนังสือขอจ้างออกแบบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
                 2 
 

   

16. 

                            ไม่อนุมตัิ ข้อ 15.   
 
 
                ตรวจรับ 
 
 

ตรวจสอบ / ตรวจรับ / แบบรูป 

รายการ และส่วนประกอบอ่ืนท่ี 

เกี่ยวข้อง  

ตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนดใน 

TOR 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุงานจ้าง
ออกแบบ 

 
17. 

 

                         อนุมัต ิ
 
 
 

 

ขออนุมัติงบประมาณก่อสร้าง 
พร้อมแนบเอกสาร  
- แบบรูปรายการ  
- ใบแสดงประมาณงานและราคา 
BOQ  (ปร.4 – ปร.6)  
 

7 วัน หน่วยงานเจ้าของ
โครงการ 

18. 

 
 
 
 

   

 
 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 12 สิงหาคม 2564 
 

 
 
 
 
 
 

   

สิ้นสุด 

ขออนุมัติงบประมาณ 
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