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สวนที่ 1 
บทนํา 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกปา สรางคน” 
โดยมุง “สรางคน สรางความรู สรางคุณภาพ สรางคุณธรรม และอนุรักษธรรมชาติ” 

วิสัยทัศน 
สถาบันการศึกษาชั้นนําแหงอนุภูมิภาคลุมแมน้ําโขง 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงเปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย        
แมฟาหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเปนนิติบุคคลท่ีมีภารกิจหลักท่ีสําคัญของความเปนสถาบันอุดมศึกษา          
6 ประการ คือ  

1. จัดการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพและมาตรฐานเปนท่ียอมรับในระดับสากล
2. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนานวัตกรรมท่ีสรางมูลคาทางเศรษฐกิจและสังคม
3. สงเสริมและสนับสนุนการถายทอดความรูและเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสูสังคม
4. สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยมีความเปนสากล
5. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษพลังงาน

และสิ่งแวดลอม 
6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความกาวหนาของมหาวิทยาลัย

อยางยั่งยืน 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน/พันธกิจของหนวยงาน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ขอ้มูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2563 

ฝ่ายวางแผน ตดิตาม

ประเมินผล  

งบประมาณภายใน 

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

เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวอรพรรณ พรมขัดดุก 

เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางรุ่งกานต์ วิชาลัย  

นางสาวมาลีรัตน์ น่ิมนวล 

นางสาวฑิตยา ฌาณวัฒนศิริ 

เจ้าหน้าที่บริหาร 

งานวางแผนและบริหารงบ

ภายใน 

นางสาวลฎาภา ศรีแสงโชติ  

นางสาวลภัสรดา วงค์จันตา 

นายอนัสพงษ์ ขัดแก้ว 

นางสาวเกวลิฬ ตาลดี 

งานวางแผนและติดตาม

ประเมินผล 

นางปัทมา ค าอ้อย  

เจ้าหน้าที่บริหาร 

นายวีรวุฒิ บุญศรี  

นางสาวสุชาวลี ทะวะดี 

นายกิตตินันท์ มัชฉากิจ 
นางสาวเบญจวรรณ ยืนยงแสน 

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

ฝ่ายจัดการทั่วไป ฝ่ายวิจัยสถาบัน 

และสารสนเทศ 

ฝ่ายวางแผน ตดิตาม 

ประเมินผล  

งบประมาณแผ่นดนิ 

หัวหน้าส่วน 

นางสาวพัชรภร ปอนสืบ (รักษาการแทน) 

ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 

นางสาวกัลยา ทับเกร็ด 

รองอธิการบดี 
อาจารย์ ดร. พนม วิญญายอง

อธิการบด ี
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร  วัฒนศิริ
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Flow chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบ

และ ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

1) ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดินจัดทําราง

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการงบประมาณ ประจําปงบประมาณ

2) นํารางคําสั่งแตงตั้งเสนอรองอธิการบดี และอธิการบดีมหาวิทยาลัย

แมฟาหลวง พิจารณาลงนาม

วีรวุฒ/ิพัชรภร 3 - 5 วัน - รางคําสั่งแตงตั้ง

1) ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดิน จัดประชุม/

หารือระหวางคณะผูบริหารมหาวิทยาลัยกับคณะสํานักงบประมาณ

- นําเสนอผลการดําเนินงานที่ผานมาใหสํานักงบประมาณไดรับ

ทราบและเปนแนวทางในการจัดทํางบประมาณในปตอไป

- หารือแนวทางการจัดทํางบประมาณ และนําเสนอคําขอ

งบประมาณในรายการที่จําเปนตอสํานักงบประมาณเพื่อพิจารณา

หัวหนาสวน/ฝายวางแผน 

ติดตามประเมินผล 

งบประมาณแผนดิน/รอง

อธิการบดี

30 วัน - เอกสารนําเสนอผลการ

ดําเนินงานรูปแบบ Power

Point

1) ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดิน จัดประชุม/

หารือเพื่อดําเนินการจัดทําโครงการบูรณาการเชิงยุทธศาสตร ประจําป

งบประมาณ

หัวหนาสวน/ฝายวางแผน 

ติดตามประเมินผล 

งบประมาณแผนดิน/รอง

อธิการบดี

30 วัน - แนวทางดําเนินการจัดทํา

โครงการบูรณาการเชิง

ยุทธศาสตร ประจําป

งบประมาณ

เริ่มตน

A

แตงตั้งคณะกรรมการงบประมาณ 
ประจาํปงบประมาณ

ประชุม/หารือ เพ่ือกําหนดแนวทางการจัดทํา
งบประมาณ ประจําปงบประมาณ  รวมกับ

สํานักงบประมาณ

ประชุม/หารือ เพ่ือดําเนินการจัดทําโครงการ
บูรณาการเชิงยุทธศาสตร ประจําป

งบประมาณ

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดิน

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน : การจัดทําคําของบประมาณและแผนงบประมาณระยะยาว ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย

สวนที่ 2 การปฏิบัติงานของหนวยงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564
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Flow chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบ

และ ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

1) จัดทําขอเสนองบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ เบื้องตน

(Pre-Ceilling) และประมาณการรายจายระยะปานกลาง (4 ป) ตาม

แผนงานดังตอไปนี้

- แผนงานบุคลากรภาครัฐ

- แผนงานพื้นฐาน

- แผนงานยุทธศาสตร

- แผนงานบูรณาการ

2) เสนอหัวหนาสวน หรือรองอธิการบดีพิจารณาขอเสนองบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณ เบื้องตน (Pre-Ceilling) เพื่อจัดสงสํานัก

งบประมาณ และสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา

3) บันทึกขอเสนองบประมาณเบื้องตนลงในระบบ e-Budgeting

พัชรภร/สุชาวลี/รอง

อธิการบดี

30 วัน - แบบฟอรมจัดทําขอเสนอ

งบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ เบื้องตน

(Pre-Ceilling)

- แบบฟอรมซายขวา และลง

ผลผลิต

- หนังสือนําสงขอมูลฯ

1) ทบทวนแผน/ผลการดําเนินงาน ยุทธศาสตร เปาหมาย ผลผลิต

ตัวชี้วัดของปที่ผานมาเพื่อใชดําเนินการในปปจจุบันตอไป

2) เสนอหัวหนาสวน หรือรองอธิการบดีพิจารณาผลการทบทวนฯ เพื่อ

จัดสงสํานักงบประมาณ และสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา

พัชรภร/เบญจวรรณ/สุชา

วลี/หัวหนาสวน

30 วัน - แบบฟอรมการทบทวนแผน/

ผลการดําเนินงาน ยุทธศาสตร

เปาหมาย ผลผลิต ตัวชี้วัด

ประจําป

- หนังสือนําสงขอมูลฯ

1) ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดิน จัดประชุม

คณะกรรมการงบประมาณประจําปเพื่อหารือแนวทางการจัดทํา

งบประมาณประจําป

ฝายวางแผน ติดตาม

ประเมินผล งบประมาณ

แผนดิน/ หัวหนาสวน

30 วัน - วาระการประชุม

ทบทวนแผน/ผลการดําเนินงาน ยุทธศาสตร 
เปาหมาย ผลผลิต ตัวชี้วัดในปงบประมาณท่ี

ผานมา

จัดประชุมคณะกรรมการงบประมาณ 
ประจาํปงบประมาณ

A

จัดทําขอเสนองบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ เบื้องตน (Pre-Ceilling) และ
ประมาณการรายจายระยะปานกลาง (4 ป)

B

ก

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดิน

  ขั้นตอนการปฎิบัติงาน : การจัดทําคําของบประมาณและแผนงบประมาณระยะยาว ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย
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Flow chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบ

และ ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

1) จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ ตาม

แผนงานดังตอไปนี้

- แผนงานบุคลากรภาครัฐ

- แผนงานพื้นฐาน

- แผนงานยุทธศาสตร

- แผนงานบูรณาการ

2) ตรวจสอบขอมูลประมาณการรายจายระยะปานกลาง (4 ป) ให

สอดคลองกับรายการและงบประมาณที่เสนอขอ

พัชรภร/หัวหนาสวน 30 วัน - แบบฟอรมจัดทําคําขอตั้ง

งบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ

- แบบฟอรมซายขวา และลง

ผลผลิต

1) เสนอหัวหนาสวน หรือรองอธิการบดีพิจารณาคําขอภาพรวมของ

มหาวิทยาลัยกอนนําสงสํานักงบประมาณ และสํานักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา หัวหนาสวน/รองอธิการบดี

3 - 5 วัน - แบบฟอรมซายขวา และลง

ผลผลิต

- หนังสือนําสงขอมูลฯ

1) จัดสงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ

ประกอบดวย แบบฟอรมคําขอ และประมาณการรายได สงสํานัก

งบประมาณ และสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา

2) บันทึกคําของบประมาณลงในระบบ e-Budgeting

ฝายวางแผน ติดตาม

ประเมินผล งบประมาณ

แผนดิน/หัวหนาสวน

30 วัน - เลมคําขอตั้งงบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณ

- หนังสือนําสงขอมูลฯ

1) รับทราบกรอบวงเงินงบประมาณ (เบื้องตน)

- สํานักงบประมาณแจงราง พ.ร.บ. งบประมาณ

- สํานักงบประมาณแจงวงเงินที่ไดรับจัดสรร (เบื้องตน) เพื่อให

มหาวิทยาลัยเตรียมขอมูลประกอบการเขาชี้แจงตอ คณะอนุ

กรรมาธิการฯ และคณะกรรมาธิการฯ
พัชรภร/หัวหนาสวน

30 วัน - ราง พ.ร.บ. งบประมาณ

ประจาํปงบประมาณ

จัดสงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ

สํานักงบประมาณแจงวงเงินท่ี
ไดรับจัดสรร (เบื้องตน)

C

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ และตรวจสอบขอมูลประมาณ

การรายจายระยะปานกลาง (4 ป)

B

หัวหนาสวนหรือ
รองอธิการบดีพิจารณา

ปร
ับแ

กไ
ข

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน : การจัดทําคําของบประมาณและแผนงบประมาณระยะยาว ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดิน
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Flow chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบ

และ ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

1) เตรียมขอมูลเพื่อชี้แจงตอคณะอนุกรรมาธิการและคณะกรรมาธิการฯ

2) ประชุมเตรียมการชี้แจงตอคณะอนุกรรมาธิการและ

คณะกรรมาธิการฯ

3) สงเอกสารประกอบการชี้แจงตอคณะอนุกรรมาธิการและ

คณะกรรมาธิการฯ

4) เขาชี้แจงตอคณะอนุกรรมาธิการและคณะกรรมาธิการฯ

หัวหนาสวน/ฝายวางแผน 

ติดตามประเมินผล 

งบประมาณแผนดิน/รอง

อธิการบดี

90 วัน - เอกสารชี้แจงตอ

คณะกรรมาธิการฯ

- เอกสารขอมูลของ

มหาวิทยาลัย

1) ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดิน จัดทําหนังสือ

และเวียนแจงเอกสารงบประมาณ (พ.ร.บ.) ใหอธิการบด,ี รองอธิการบดี

, ผูชวยอธิการบด,ี ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง, หัวหนาสวน

พัสด,ุ หัวหนาสวนอาคารสถานที่, หัวหนาสวนการเงินและบัญชี

รับทราบ (กรณีมีการปรับเปลี่ยนงบประมาณภายหลังจากการเขา

ชี้แจงฯตอคณะอนุกรรมาธิการและคณะกรรมมาธิการฯเสร็จสิ้น ตอง

ปรับแกงบประมาณใหถูกตองตามที่ไดรับจัดสรร จึงจะเวียนแจงได)

พัชรภร/วีรวุฒ/ิ

สุชาวลี/ หัวหนาสวน

30 วัน - พ.ร.บ.

- แบบฟอรมสรุปเปรียบเทียบ

งบประมาณยอนหลัง

สิ้นสุด

ชี้แจงตอคณะอนุกรรมาธิการวิสามัญและ
คณะกรรมการวิสามัญพิจารณาราง พ.ร.บ. 

งบประมาณรายจายประจําป

ปรับแกงบประมาณ
ตามท่ีไดรับจัดสรร

C

เวียนแจงเอกสาร
งบประมาณ (พ.ร.บ.)

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดิน

  ขั้นตอนการปฎิบัติงาน : การจัดทําคําของบประมาณและแผนงบประมาณระยะยาว ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย
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1. จัดทําแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ ประจําปงบประมาณ พ .ศ.2564 และกรอกขอมูลลงในระบบ BB-EVMIS เพื่อใหสํานักงบประมาณอนุมัติเงินงวด

ผูรับผิดชอบและ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

� เตรียมขอมูลในการจัดทําแผน พัชรภร/ 15 วัน เอกสาร พ.ร.บ. รายการ

การปฏิบัติงาน และการใชจายงบ สุชาวลี / วีรวุฒิ ครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอ-

ประมาณเปนรายเดือนและรายไตรมาส สราง และรายละเอียด

� กรอกขอมูลเขาสูระบบ การจัดสรรงบประมาณ

ไมถูกตอง BB-EVMIS ในเว็บไซด สํานัก แผนดิน

งบประมาณและระบบ สกอ.

ตรวจสอบวาขอมูลและรายละเอียดเอกสาร พัชรภร / สุชาวลี 30 วัน แบบฟอรม สงป.301 ,302,

ตาม พ.ร.บ. ที่กําหนดไวใหถูกตองและคีย 302/2 , 301(แผนบูรณาการ)

ขอมูลลงระบบ BB-EVMIS ,302(แผนบูรณาการ),302/2

�มื่อตรวจสอบตัวเลขและรายละเอียด (แผนบูรณาการ),301

เอกสารวาตรงตาม พ.ร.บ. ที่กําหนดไว (แผนบูรณาการ)(CS29),

ถูกตอง ไมถูกตอง แลวก็จัดสงใหสํานักงบประมาณเพื่อ 302 (แผนบูรณาการ)(CS29),

ตรวจสอบขอมูลอีกครั้ง 302/2(แผนบูรณาการ)(CS29)

� สํานักงบประมาณตรวจสอบ - 10 วัน

ขอมูลถูกตองจัดสงใหมหาวิทยาลัย

เพื่อจัดทําหนังสือขออนุมัติแผน

ถูกตอง

� ทางมหาวิทยาลัยจัดทําหนังสือขออนุมัติ พัชรภร / สุชาวลี 7 วัน บันทึกขอความ และแบบ

ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบ ฟอรม สงป.301,302,

ประมาณพรอมแบบฟอรม สงป .301,302, 302/2 , 301(แผนบูรณาการ)

302/2 , 301(แผนบูรณาการ) ,302 ,302(แผนบูรณาการ),302/2

(แผนบูรณาการ) ,302/2 (แผนบูรณาการ) (แผนบูรณาการ),301

301(แผนบูรณาการ)(CS29),302 (แผนบูรณาการ)(CS29),

(แผนบูรณาการ)(CS29),302/2 302 (แผนบูรณาการ)(CS29),

(แผนบูรณาการ)(CS29) 302/2(แผนบูรณาการ)(CS29)

เสนอใหหัวหนาสวนนโยบายและ

แผนลงนามเปนผูรายงาน และเสนอทาน

อธิการบดี/รองอธิการบดีลงนามในสวน

หัวหนาราชการ/รัฐวิสาหกิจ พรอมประทับ 

ตรามหาวิทยาลัยแลวจัดสงใหสํานักงบ

ประมาณ จํานวน 6 ชุด (ตนฉบับ 1 ชุด

สําเนา 5 ชุด)

Flow chart รายละเอียด

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดิน

จัดทําแผนปฏิบัติงานและ
การใชจายงบประมาณ

มหาวิทยาลัย
ตรวจสอบขอมูล

สํานักงบประมาณ
ตรวจสอบขอมูล

มหาวิทยาลัยทําหนังสือขออนุมัติ
แผนปฏิบัติการและการใชจายงปม.

จัดสงสํานักงบประมาณ

1
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หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดิน

2. การรายงานผลปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ ประจําปงบประมาณ พ .ศ. 2563 จัดสง สกอ.และสํานักงบประมาณ

ผูรับผิดชอบ เวลา เอกสารอางอิง

� สํานักงบประมาณไดรับหนังสือขออนุมัติ - 7 วัน สําเนาหนังสือขออนุมัติจาก

จากมหาวิทยาลัยพรอมแบบฟอรม สงป. มหาวิทยาลัยและแบบฟอรม

301,302,302/2, 301(แผนบูรณาการ) , สงป.301,302,302/2 ,

302(แผนบูรณาการ) ,302/2 301(แผนบูรณาการ)

(แผนบูรณาการ) , 301 (แผนบูรณาการ) ,302(แผนบูรณาการ),302/2

(CS29),302(แผนบูรณาการ)(CS29), (แผนบูรณาการ),301

302/2 (แผนบูรณาการ)(CS29) (แผนบูรณาการ)(CS29),

แลวจะทําการจัดสงหนังสืออนุมัติตามแผน 302 (แผนบูรณาการ)(CS29),

ปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 302/2(แผนบูรณาการ)(CS29)

ตามที่มหาวิทยาลัยขออนุมัติหลังจากนั้น

มหาวิทยาลัยจะจัดเก็บและดําเนินการในขั้น

ตอไปและมหาวิทยาลัยดําเนินการจัดสง

สําเนาแบบฟอรมสงสกอ.,หนวยงานวช.และ

หนวยงานเจาภาพแผนงานบูรณาการตางๆ

� เตรียมขอมูลการจัดทําผลการปฏิบัติงาน พัชรภร/ ทุกไตรมาส ขอมูลจํานวนนักศึกษา /

และผลการใชจายงบประมาณ (ทุกไตรมาส) สุชาวลี / วีรวุฒิ (ไมเกิน 20 จํานวนโครงการ/บริการวิชาการ/

ทําการ) ทํานุบํารุง/ขอมูลจากรายงาน

การเงิน และขอมูล

ครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง

� จัดทําหนังสือสงแบบรายงานผลการ พัชรภร/ ทุกไตรมาส บันทึกขอความนําสงสงป./

ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ สุชาวลี / วีรวุฒิ สกอ., แบบฟอรมสงป.301,

และบันทึกขอมูลลงระบบ BB-EVMIS และ 302,302/2 ,

ระบบสกอ. เสนอใหหัวหนาสวนนโยบายและ 301(แผนบูรณาการ)

แผนลงนามเปนผูรายงาน และเสนอทาน ,302(แผนบูรณาการ),302/2

อธิการบดี/รองอธิการบดีลงนามในสวน (แผนบูรณาการ),301

หัวหนาราชการ/รัฐวิสาหกิจแลวจัดสงให (แผนบูรณาการ)(CS29),

สํานักงบประมาณ จํานวน 6 ชุด (ตนฉบับ 302 (แผนบูรณาการ)(CS29),

1 ชุด สําเนา 5 ชุด) จัดสงสกอ. (สําเนา 302/2(แผนบูรณาการ)(CS29)

สงป.301 1 ชุด และตนฉบับรายงานผล แบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติ

การปฏิบัติงานฯ 1 ชุด) งานและผลการใชจายเงินงบ

� จัดสงรายงานผลการใชจายงบประมาณ ประมาณ

ประจําไตรมาสใหกับสํานักงบประมาณ 

และ สกอ.

ขั้นตอน รายละเอียด

1

มหาวิทยาลัยจัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณ

นําสงสํานักงบประมาณ
และ สกอ.

สํานักงบประมาณอนุมัติแผนปฏิบัติการ
และการใชจายงบประมาณ
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กติตินันท์

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผนและติดตามงบประมาณแผนดิน

  ขั้นตอนการปฎิบัติงาน : ขั้นตอนการจัดทําแผนและขออนุมัติจัดซื้อจัดจางรายการงบลงทุนงบประมาณแผนดิน
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3. ขออนุมัติความเห็นชอบความเหมาะสมของวงเงินคากอสราง (สิ่งกอสรางใหม)

ผูรับผิดชอบและ
ผูสอบทาน

ระยะเวลา เอกสารอางอิง

� ประสานงานกับสวนอาคาร และสวน สุชาวลี /วีรวุฒิ 15 วัน หนังสือขออนุมัติวงเงิน

พัสดุ วาสิ่งกอสรางใหมไดดําเนินการประกวด พรอมเอกสารประกอบการ

ราคาเพื่อเตรียมเอกสารดําเนินการขั้นตอไป พิจารณาสําเนาทุกชุดให

� ขออนุมัติวงเงินของรายการสิ่งกอสราง เซ็นกํากับพรอมประทับตรา

ใหมไปยังสํานักงบประมาณ (รายการสิ่งกอ- มหาวิทยาลัยทุกแผน

สรางใหม) ดังมีเอกสารแนบประกอบการขอ (รองอธิการบดีหรือผูมี

อนุมัติ ดังนี้ (จํานวน 1 ชุด) อํานาจเซ็น)

1. สําเนาหนังสือมหาวิทยาลัย เรื่อง

ประกาศประกวดราคาจาง

2. แบบกอสราง (ประกอบดวยพิมพเขียว

และรายการตัดลด) จํานวน 1 ชุด

3. สําเนาหนังสือมหาวิทยาลัย เรื่อง

ผลการประกวดราคาจาง

4. สําเนาแบบฟอรมยืนยันราคาสุดทาย

ของบริษัท

5. สําเนาแบบสรุปบัญชีแสดงปริมาณวัสดุ

อุปกรณ แรงงานและประมาณราคา

(BOQ) ของบริษัท และมหาวิทยาลัย

6. สําเนารายงานผลการพิจารณาประมูล

งานจาง

7. สรุปรายละเอียดพื้นที่ใชสอยตอตาราง

เมตร และเอกสารประกอบการพิจารณา

ราคากลาง จํานวน 1 ชุด

8. หนังสือแตงตั้งคณะกรรมการกําหนด

ราคากลาง จํานวน 1 ชุด

9. รายละเอียดงวดงานกอสราง

10. สรุปภาพรวมรายละเอียดโครงการ

ไมเห็นชอบ        กอสราง

(เอกสารสําเนาทุกฉบับจะตองประทับตรา

มฟล. และลายเซ็นกํากับ)

� สํานักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสม - 15 วัน

ของวงเงินงบประมาณและรูปแบบรายการ

เห็นชอบ

Flow chart รายละเอียด

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดิน

ขออนุมัติวงเงินสิ่งกอสราง
ใหม ไปยังสํานักงบประมาณ

สํานักงบประมาณ
พิจารณา

1
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3. ขออนุมัติความเห็นชอบความเหมาะสมของวงเงินคากอสราง (สิ่งกอสรางใหม)

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณแผนดิน

ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

� สํานักงบประมาณแจงการอนุมัติรูปแบบ - (15 วัน หลัง หนังสืออนุมัติรูปแบบ

รายการและวงเงินงบประมาณเพื่อทาง พิจารณาความ รายการและวงเงินงบ

มหาวิทยาลัยดําเนินการขั้นตอนตอไป เหมาะสมของ ประมาณจากสํานักงบ

วงเงินและ ประมาณ

รูปแบบแลว)

� มหาวิทยาลัยดําเนินการเซ็นสัญญา - (10 วัน

(ตามกระบวนการของพัสด)ุ หลังจากไดรับ

หนังสืออนุมัติ

จากสํานัก

งบประมาณ

ขั้นตอน รายละเอียด

1

สํานักงบประมาณอนุมัตเิห็นชอบความ
เหมาะสมของวงเงินกอสราง

เซ็นสัญญา

Page 16 of 76



หนวยงาน: ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณภายใน

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานติดตามและประเมินผล

Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

1) สวนนโยบายและแผน จัดแนวทางติดตามและประเมินผล
ประจําป พรอมจัดประชุมชี้แจงใหหนวยงานทราบ

ผูรับผิดชอบ แนวทางติดตามและ
ประเมินผลประจําป

2) แจงเวียนบันทึกขอความกําหนดระยะเวลาสงขอมูล
ประจําเดือน/ประจําไตรมาส/ประจําป 

ทุกหนวยงานทราบและดําเนินงานในสวนที่เกี่ยวของ

ผูรับผิดชอบ บันทึกขอความ
พรอมเอกสารแนบ

3) หนวยงานจัดสงขอมูลมายังสวนนโยบายและแผน หนวยงาน

4) ผูรับผิดชอบดําเนินการวิเคราะหและตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล หากขอมูลไมถูกตอง
สงกลับใหหนวยงานแกไข/เพิ่มเติมขอมูลใหถูกตอง

พรอมทั้งจัดทําขอมูลวาระการประชุมและขอมูลในรูปแบบ

นําเสนอ

ผูรับผิดชอบ

เริม่ตน้

ถูกตอง

แนวทางการติดตามและประเมินผลประจําป

A

ไมถูกถูกตอง

แจงเวียนบันทึกขอความกําหนดระยะเวลาสงขอมูล
ประจําเดือน/ประจําไตรมาส/ประจาํป

วิเคราะห และตรวจสอบ
จัดทําขอมูล

หนวยงานจัดสงขอมูลมายังสวนนโยบายและแผน
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หนวยงาน: ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณภายใน

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานติดตามและประเมินผล

Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

5) ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลมหาวิทยาลัย
แมฟาหลวง ทุกสิ้นไตรมาส (4 ครั้งตอป)

ผูรับผิดชอบ  4 ครั้งตอป วาระ/ไฟลนําเสนอ

6) ประชุมรายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี
ณ สิ้นไตรมาส 2 และสิ้นสุดไตรมาส 3

ผูรับผิดชอบ  2 ครั้งตอป ไฟลนําเสนอ

7) ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน

ณ สิ้นไตรมาส 2 และสิ้นสุดปงบประมาณ

ผูรับผิดชอบ  2 ครั้งตอป ไฟลนําเสนอ

8) ประชุมสภามหาวิทยาลัย
ณ สิ้นสุดปงบประมาณ

ผูรับผิดชอบ  1 ครั้งตอป ไฟลนําเสนอ

ประชุมสภามหาวิทยาลัย

ส้ินสุด

A

ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง

ประชุมรายงานผลการดําเนินงานตอรองอธิการบดี

ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพยสนิ
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หนวยงาน: ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณภายใน

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานจัดตั้งหนวยงานใหม

Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

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

เพื่อดําเนินการวิเคราะห ตรวจสอบขอมูล

หัวหนาฝาย

และผูรับผิดชอบ

ไมเกิน 5 วัน

ทําการ

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

และผูรับผิดชอบ

บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

4) นําเรื่องเสนอตอสภาวิชาการเพื่อพิจารณา

(หนวยงานนําเรื่องขอจัดตั้งหนวยงานใหมเสนอ

วาระประชุมสภาวิชาการ)

ผูรับผิดชอบ

ประสานกับ

หนวยงาน

บันทึกขอความ

ขออนุมติ

/วาระเขาประชุม

สภาวิชาการ

1) หนวยงานกรอกแบบเสนอขอจัดตั้ง

หนวยงานใหมถูกตองและครบถวน

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

ขอมูลใหถูกตอง

หนวยงาน บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

เริ่มตน

ถูกตอง

แบบเสนอขอจัดตั้งหนวยงาน
ใหม

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

เสนอตออธิการบดีเพ่ือพิจารณา

A

ถูกตอง

อนุมัติ

แกไข

แกไข

เสนอตอสภาวิชาการเพ่ือพิจารณา

ไมถูกตอง

วิเคราะหและตรวจสอบขอมูล
แกไข

Page 19 of 76



หนวยงาน: ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณภายใน

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานจัดตั้งหนวยงานใหม

Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

5) นําเรื่องเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา

(ฝายวางแผนฯประสานกับสวนประกันฯ เพื่อนําเรื่อง

เขาวาระที่ประชุมสภาวิชาการตอไป)(หนวยงานนํา

เรื่องเขาวาระ)

หนวยงาน

หัวหนาฝาย

/ผูรับผิดชอบ

และผูประสานงาน

สํานักงานสภา

บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

/มติสภาวิชาการ

พรอมเอกสารแนบ

5) สํานักงานสภามหาวิทยาลัยจัดทําขอกําหนด

การจัดตั้งหนวยงาน และประกาศการแบง

สวนงาน เพื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป

สํานักงานสภา

มหาวิทยาลัย

ขอกําหนด

การจัดตั้งหนวยงาน 

/การแบงสวนงาน

6) หนวยงานจัดทําประกาศเพื่อเวียนใหทุก

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยทราบเรื่องการจัดตั้ง

หนวยงานขึ้นภายในมหาวิทยาลัย

หนวยงาน ประกาศจัดตั้งหนวยงาน

7) ฝายวางแผนฯ เก็บไฟลขออนุมัติจัดตั้งหนวยงาน

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

ภายในมหาวิทยาลัย และสงเรื่องตอใหฝายวิจัย

สถาบันและสารสนเทศเพื่อเก็บเปนฐานขอมูล

โครงสรางมหาวิทยาลัยตอไป

ฝายวางแผนฯ

และฝายวิจัย

สถาบันและ

สารสนเทศ

- บันทึกจัดตั้งหนวยงาน

/ไฟลขออนุมัติ 

- /ขอกําหนดการจัดตั้ง

หนวยงาน

-/ประกาศแบงสวนงาน

A

ส้ินสุด

เสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

เพ่ิม/ปรับ โครงสรางการ
บริหารงานภายในมหาวิทยาลัย

สํานักงานสภามหาวิทยาลัยจัดทําขอกําหนด
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา

หนวยงานจัดทําประกาศจัดตั้งหนวยงานข้ึน
ภายในมหาวิทยาลัย

ฐานขอมูลโครงการจัดตั้งหนวยงานใหม
ฐานขอมูลโครงสรางการบริหารงาน
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หนวยงาน: ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณภายใน

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานวิเคราะหการเปดหลักสูตรใหม

Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

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

เพื่อดําเนินการวิเคราะห ตรวจสอบขอมูล

หัวหนาฝาย

และผูรับผิดชอบ

ไมเกิน 

5 วัน

ทําการ

3) นําเรื่องเสนอตอสภาวิชาการเพื่อพิจารณา

(หนวยงานนําเรื่องขอเปดหลักสูตรใหมเสนอวาระ

ประชุมสภาวิชาการ)

ผูรับผิดชอบ

ประสานกับ

หนวยงาน

1) หนวยงานกรอกแบบเสนอขอเปดหลักสูตรใหม

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

ขอมูลใหถูกตอง

หนวยงาน บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

เริ่มตน

ถูกตอง

แบบเสนอขอเปดหลักสูตรใหม

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

A

ถูกตอง

อนุมัติ

แกไข

เสนอตอสภาวิชาการเพ่ือพิจารณา

ไมถูกตอง

วิเคราะหและตรวจสอบขอมูล
แกไข
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หนวยงาน: ฝายวางแผน ติดตามประเมินผล งบประมาณภายใน

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานวิเคราะหการเปดหลักสูตรใหม

Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

5) นําเรื่องเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา

(ฝายวางแผนฯ ประสานกับสํานักงานสภา เพื่อนํา

เรื่องเขาวาระที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยตอไป)

หัวหนาฝาย

/ผูรับผิดชอบ

และผูประสานงาน

สํานักงานสภา

- เอกสารการเขาสภา

วิชาการ

- มติที่ประชุม

6) ฝายวางแผนฯ ปรับ/เพิ่ม

ขอมูลแผนรับนักศึกษา/หลักสูตร เพื่อเก็บไวใน

ฐานขอมูลหลักสูตรตอไป

ฝายวางแผนฯ - เอกสารการเขาสภา

มหาวิทยาลัย

- มติที่ประชุม

A

ส้ินสุด

เสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

บรรจุหลักสูตรในฐานขอมูลแผน
รับนักศึกษา/หลักสูตรฐานขอมูลหลักสูตร
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ระยะเวลา

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลางพิจารณา

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับ

2 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับสวนนโยบายและแผนพิจารณา
รองอธิการบดีในกํากับสวนนโยบายและแผน

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

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

เพิ่มเติม ที่ผานรองในกํากับแลว มายังสวนนโยบายและแผน

2.เอกสารแนบดังตอไปนี้ 

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

-แบบฟอรมการปรับแผนการใชจาย(กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม)

-กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม รายงานสถานะงบประมาณจากระบบ

MFU-ERP (ZFMRP045/046 )

เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

2 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ฝายจัดการทั่วไปตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร เอกสารแนบ จากนั้น

บันทึกเลขรับเอกสาร

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

-ตรวจสอบบันทึกขอความ เหตุผลความจําเปน และเอกสารแนบ

-วิเคราะหขอมูลในบันทึก กับระบบ MFU-ERP

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

ตามระบบ สงใหหนวยงานกลับไปแกไข

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

บันทึกขอความ

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

เจาหนาที่บริหารฝายจัดการทั่วไป,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับ

2 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจาย(งบดําเนินงาน) เพิ่มเติม

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

เร่ิมตน

(1)

หนวยงานสงบันทึกขอความขออนุมัติ

จัดสรรงบประมาณรายจาย (งบ

ดําเนินงาน)

(2)

สวนนโยบายและแผน

B

(3)

ผูอํานวยการสํานักงาน

บริหารกลาง

(4)

รองอธิการบดีในกํากับ

สวนนโยบายและแผน

ไมถูกตอง

ไมถูกตอง

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ถูกตอง

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

อธิการบดีพิจารณาอนุมัต/ิไมอนุมัติ
อธิการบดี

รองอธิการบดีในกํากับสวนนโยบายและแผน

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับ

2 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

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

นโยบายและแผนพิจารณาอนุมัต/ิไมอนุมัติ ถือเปนสิ้นสุด

2..กรณีวงเงินจัดสรรงบประมาณเกิน 1 ลานบาท รองอธิการบดีในกํากับสวน

นโยบายและแผนพิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ

รองอธิการบดีในกํากับสวนนโยบายและแผน

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

B

(5)     

วงเงินจัดสรร

(7)

อธิการบดี

อนุมัติ ไมอนุมัติ

ส้ินสุด

อนุมัติ ไมอนุมัติ

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ

(6) 

วงเงินจัดสรร

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจาย(งบดําเนินงาน) เพิ่มเติม

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

หนวยงานนําสงบันทึกขอความขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลง

งบประมาณที่ ผานรองอธิการบดีในกํากับ แลวมายังสวน

นโยบายและแผน

1. เจาหนาที่บริหารของหนวยงาน

2. รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน 1. บันทึกขอความขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

2. เอกสารแนบเบื้องตน

- หนารายงานงบประมาณที่พิมพจากระบบ MFU - ERP

- แบบฟอรมปรับปรุงแผนการใชจายงบประมาณใหม 

- เอกสารแนบอื่นที่เกี่ยวของ (ถามี)

(2)

- ฝายจัดการทั่วไปตรวจสอบความครบถวนเของเอกสาร กอน

นําสงบันทึกขอความขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณใหผู

ประสานงานฝายวางแผน ติดตามงบประมาณภายใน

- ผูประสานงานฝายวางแผน ติดตามงบประมาณภายใน

ตรวจสอบขอมูลพรอมเอกสารแนบ และวิเคราะหเหตุผลความ

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

พิจารณา

- หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณพิจารณาใหความเห็น

1. เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน ติดตามงบประมาณภายใน

2. หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ

1 วัน บันทึกขอความขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณพรอมเอกสาร

แนบ

(3)

เสนอเรื่องตอผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลางเพื่อพิจารณาให

ความเห็น

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

แนบ

(4) - (5)

เสนอเรื่องตอรองอธิการบดีที่กํากับดูและสวนนโยบายและแผน

เพื่อพิจารณาอนุมัติ

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

แนบ

(6) 

เสนอเรื่องตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

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

แนบ

(7) - (8)

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

นโยบายและแผน

- สวนนโยบายและแผนดําเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใน

ระบบ MFU - ERP

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

1. เจาหนาที่บริหารฝายจัดการทั่วไป

2. เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน ติดตามงบประมาณภายใน

3. เจาหนาที่บริหารของหนวยงาน

1 วัน บันทึกขอความขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณพรอมเอกสาร

แนบ

(1)

หนวยงานนําสงบันทึกขอความขออนุมัติโอน/

(2)

สวนนโยบายและแผนตรวจสอบ 

และวิเคราะหขอมูล

(5)

รองอธิการบดีพิจารณาอนุมติั

เห็นชอบ

งบประมาณไมเกิน

1 ลานบาท

เห็นชอบ

งบประมาณเกิน 1 

(3)

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง

พิจารณาใหความเห็น

(4)

รองอธิการบดีพิจารณาให

ความเห็น

(6)

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

(7)

สวนนโยบายและแผน

ดําเนินการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณในระบบ MFU -

(8)

สงคืนบันทึกขอความให

หนวยงาน

สิ้นสุด

อนุมัติไมอนุมัติ

ไมเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

ไมถูกตอง

ถูกตอง

เห็นชอบ

เร่ิมตน

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตาม งบประมาณภายใน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายระหวางป
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Flow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบและผูสอบทาน ระยะเวลา เอกสารอางอิง
(1)

หนวยงานนําสงบันทึกขอความขออนุมัติปรับปรุงแผนการใชจาย

งบประมาณระหวางป 

- เรียน หัวหนาสวนนโยบายและแผน

1. เจาหนาที่บริหารของหนวยงาน 1 วัน 1.บันทึกขอความขออนุมัติปรับปรุงแผนการใชจาย

งบประมาณระหวางปจากหนวยงาน

2. แบบฟอรมแผนการใชจายงบประมาณเดิม

3. แบบฟอรมปรับปรุงแผนการใชจายงบประมาณใหม

(2)

- ฝายจัดการทั่วไปตรวจสอบความครบถวนเของเอกสาร กอนนําสง

บันทึกขอความขออนุมัติปรับปรุงแผนการใชจายงบประมาณระหวางปให

ผูประสานงานฝายวางแผน ติดตามงบประมาณภายใน

- ผูประสานงานฝายวางแผน ติดตามงบประมาณภายในตรวจสอบขอมูล

พรอมเอกสารแนบ และวิเคราะหเหตุผลความจําเปนของหนวยงานเสนอ

ใหหัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณพิจารณา

- หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณพิจารณาใหความเห็น

1. เจาหนาที่บริหารฝายจัดการทั่วไป

2. เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน ติดตามงบประมาณ

ภายใน

3. หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ

1 วัน บันทึกขอความขออนุมัติปรับปรุงแผนการใชจายงบประมาณ

ระหวางป พรอมเอกสารแนบ

(3)

เสนอเรื่องตอรองอธิการบดีที่กํากับดูและสวนนโยบายและแผนเพื่อ

พิจารณาอนุมัติ

1. รองอธิการบดีที่กํากับดูแลสวนนโยบายและแผน 1 วัน บันทึกขอความขออนุมัติปรับปรุงแผนการใชจายงบประมาณ

ระหวางป พรอมเอกสารแนบ

(4) - (5)

- ผูประสานงานฝายวางแผน ติดตามงบประมาณภายใน ดําเนินการ

ปรับปรุงแผนการใชจายบนฐานขอมูล (แยกตามกองทุน/แผนงาน/หมวด

เงิน)

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

1. เจาหนาที่บริหารฝายจัดการทั่วไป

2. เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน ติดตามงบประมาณ

ภายใน

3. เจาหนาที่บริหารของหนวยงาน

1 วัน บันทึกขอความขออนุมัติปรับปรุงแผนการใชจายงบประมาณ

ระหวางป พรอมเอกสารแนบ

(1)

หนวยงานนําสงบันทึกขอความขออนุมัติปรับปรุง

แผนการใชจายงบประมาณระหวางป

เริ่มตน

(4)

สวนนโยบายและแผนดําเนินการ

ปรับปรุงแผนการใชจายใน

ฐานขอมูล

(5)

สงคืนบันทึกขอความตนฉบับให

หนวยงาน

(2)

สวนนโยบายและแผนตรวจสอบ 

และวิเคราะหขอมูล

(3)

รองอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

สิ้นสุด

ถูกตอง

ไมถูกตอง

อนุมัติ ไมอนุมัติ

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตาม งบประมาณภายใน

  ขั้นตอนการปฎิบัติงาน : การปรับปรุงแผนการใชจายงบประมาณระหวางป (กรณีไมกระทบวงเงินในภาพรวม)
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ระยะเวลาFlow chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ และผูสอบทาน เอกสารอางอิง

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ฝายจัดการทั่วไปตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร เอกสารแนบ

จากนั้นบันทึกเลขรับเอกสาร

ฝายจัดการทั่วไป,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.หนวยงานสงบันทึกขอความขอจัดสรรงบประมาณรายการครุภัณฑที่

ผานรองในกํากับแลว มายังสวนนโยบายและแผน

เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

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

สงกลับหนวยงานเจาของเรื่อง

2.กรณี ถูกตองเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน และติดตามงบประมาณภายใน,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ตรวจสอบบันทึกขอความ เหตุผลความจําเปน และเอกสารแนบ

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

หนวยงานกลับไปแกไข

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

งบประมาณตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลตอไป

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน และติดตามงบประมาณภายใน ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

เร่ิมตน

(1)

หนวยงานสงบันทึกขอความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ

(2)

ฝายจัดการทั่วไปตรวจสอบและบันทึกเลขรับ

เอกสาร

(3)

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน ติดตาม

งบประมาณภายใน ตรวจสอบ และ

ไมถูกตอง

(4)

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ

ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล

ถูกตอง

ไมถูกตอง

A

ถูกตอง

 หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน และติดตามงบประมาณภายใน

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

ครบถวน สงกลับมายังสวนนโยบายและแผนเพื่อพิจารณา

2.พิจารณาอนุมัติ

3.พิจารณาไมอนุมัติ

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลางตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล

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

เพื่อพิจารณา

2.กรณี ถูกตองเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

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

อนุมัติ

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.รองอธิการบดีตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล หากมีขอสงสัยหรือ

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

2.กรณี ถูกตองเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

รองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

A

(5)

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง

ไมถูกตอง

ถูกตอง

(6)

รองอธิการบดี

(9)

ไมอนุมัติ

C

(7)

อธิการบดี

B

(8)

อนุมัติ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

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

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อขึ้นรายการงบประมาณในระบบ MFU-ERP

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

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1. สวนพัสดุออกรหัสสินทรัพยสงกลับมายังสวนนโยบายและแผน

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1. สวนนโยบายและแผนจัดทําบันทึกขอความแจงเวียนรหัสโครงสราง

งบประมาณ และรหัสสินทรัพย

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน ระบบ MFU-ERP

(10)

สวนนโยบายและแผนกําหนดรหัสและสง

รหัสใหศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อขึ้น

รายการงบประมาณในระบบ MFU-ERP

(11)

สวนนโยบายและแผนสงคืนบันทึก

ขอความใหหนวยงาน

(12)

สวนนโยบายและแผนสงรหัสรายการ

งบประมาณในระบบ MFU-ERP ใหสวน

พัสดุ เพื่อออกรหัสสินทรัพย

(13)

สวนนโยบายและแผนจัดทําบันทึก

ขอความแจงเวียนรหัสโครงสราง

งบประมาณ และรหัสสินทรัพย

ส้ินสุด

B C

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

1.สวนนโยบายและแผนดําเนินการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณใน

ระบบ MFU-ERP

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

ระบบ MFU-ERP1 วัน

1. สวนอาคารสถานที่จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางมายังสวนนโยบาย

และแผนตรวจสอบ และเสนอเพื่ออนุมัติ 

หมายเหต:ุ ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติงานของการจัดซื้อจัดจาง

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน ระบบ MFU-ERP

(16)

สวนนโยบายและแผนสงคืนบันทึก

ส้ินสุด

(14)

หนวยงานจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง

มายังสวนนโยบายและแผน

(15)

สวนนโยบายและแผนดําเนินการโอน/

เปล่ียนแปลงงบประมาณในระบบ MFU-

ERP

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

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

เพื่อตรวจสอบและเขียนแบบ

เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.สวนอาคารสถานที่จัดทําบันทึกขอความขอความเห็นชอบ และโอน/

เปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ผานรองอธิการบดีในกํากับแลวมายังสวน

นโยบายและแผน

สวนอาคารสถานที,่

เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

หัวหนาแตละหนวยงาน,

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ฝายจัดการทั่วไปตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร เอกสารแนบ

จากนั้นบันทึกเลขรับเอกสาร

ฝายจัดการทั่วไป,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ตรวจสอบบันทึกขอความ เหตุผลความจําเปน และเอกสารแนบ

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

หนวยงานกลับไปแกไข

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

งบประมาณตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลตอไป

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน และติดตามงบประมาณภายใน ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

เริ่มตน้

(1)

หนวยงานสงบันทึกขอความขอความอนุเคราะห

ใหสวนอาคารสถานที่ เพื่อตรวจสอบและเขียน

(3)

ฝายจัดการทั่วไปตรวจสอบและบันทึกเลขรับ

เอกสาร

(4)

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน ติดตาม 

งบประมาณภายในตรวจสอบ และ

ไมถูกตอง

ถูกตอง

A

A

(2)

สวนอาคารสถานที่จัดทําบันทึกขอความขอ

ความเห็นชอบ และโอน/เปล่ียนแปลง

งบประมาณที่ผานรองอธิการบดีในกํากับแลว

มายังสวนนโยบายและแผน

 หนวยงาน สวนนโยบายและแผน :ฝายวางแผน และติดตามงบประมาณภายใน

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

สงกลับหนวยงานเจาของเรื่อง

2.กรณี ถูกตองเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผน และติดตามงบประมาณภายใน,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลางตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล

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

เพื่อพิจารณา

2.กรณี ถูกตองเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.รองอธิการบดีตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล หากมีขอสงสัยหรือ

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

2.กรณี ถูกตองเสนอตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ

รองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

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

ครบถวน สงกลับมายังสวนนโยบายและแผนเพื่อพิจารณา

2.พิจารณาอนุมัติ

3.พิจารณาไมอนุมัติ

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวิเคราะหงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

(5)

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ

ไมถูกตอง

ถูกตอง

A

(6)

ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง

ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล

ไมถูกตอง

ถูกตอง

(7)

รองอธิการบดีตรวจสอบ และวิเคราะห

ขอมูล

(8)

อธิการบดีตรวจสอบ และวิเคราะห

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ไมถูกตอง

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

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

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

อนุมัติ

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

1.กรณีอนุมัติ สวนนโยบายและแผนกําหนดรหัสและสงรหัสใหศูนย

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อขึ้นรายการงบประมาณในระบบ MFU-ERP

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

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

1 วัน บันทึกขอความของหนวยงาน

(10)

ไมอนุมัติ

(11)

สวนนโยบายและแผนสงรหัสใหศูนย

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อขึ้นรหัส

รายการงบประมาณในระบบ MFU-ERP

(12)

สวนนโยบายและแผนสงคืนบันทึก

ขอความใหหนวยงาน

(13)

สวนนโยบายและแผนสงรหัสรายการ

งบประมาณในระบบ MFU-ERP ใหสวน

พัสดุ เพื่อออกรหัสสินทรัพย

สิ้นสุด

(9)

อนุมัติ

D

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

1.สวนนโยบายและแผนดําเนินการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณใน

ระบบ MFU-ERP

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน ระบบ MFU-ERP

1. สวนอาคารสถานที่จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางมายังสวนนโยบาย

และแผนตรวจสอบ และเสนอเพื่ออนุมัติ

หมายเหต:ุ ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติงานของการจัดซื้อจัดจาง

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน ระบบ MFU-ERP

1. สวนนโยบายและแผนจัดทําบันทึกขอความแจงเวียนรหัสโครงสราง

งบประมาณ และรหัสสินทรัพย

อธิการบด,ีรองอธิการบด,ี

หัวหนาสํานักงานบริหารกลาง,

หัวหนาฝายวิเคราะหงบประมาณ,

เจาหนาที่บริหารฝายวางแผนและงบประมาณ ,

 เจาหนาที่บริหารแตละหนวยงาน , 

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

รองอธิการบดีในกํากับ,

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ,สวนพัสดุ

1 วัน ระบบ MFU-ERP

(14)

สวนนโยบายและแผนจัดทําบันทึก

ขอความแจงเวียนรหัสโครงสราง

งบประมาณ และรหัสสินทรัพย

(17)

สวนนโยบายและแผนสงคืนบันทึก

ส้ินสุด

(16)

สวนนโยบายและแผนดําเนินการโอน/

เปล่ียนแปลงงบประมาณในระบบ MFU-

ERP

(15)

สวนอาคารสถานที่จัดทําแผนการจัดซ้ือ

จัดจางมายังสวนนโยบายและแผน

D
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Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

1) หนวยงานแจงผูประสานงานงบประมาณ เพื่อขอแบบฟอรมคําขอ

งบประมาณโครงการฯ/งานฯ ในรูปแบบ Google Sheet  ผู

ประสานงานงบประมาณดําเนินการแชรไฟลแบบฟอรมใหหนวยงาน

กรอกแบบฟอรมคําของบประมาณโครงการฯ (ระหวางปงบประมาณ)

หนวยงาน

2) หนวยงานจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ

โครงการปฏิบัติการประจําป/งานตามภารกิจ (ระหวางปงบประมาณ)

พรอมแนบแบบฟอรมโครงการฯ/งานฯ โดยหัวหนาหนวยงานลง

นาม และผานรองอธิการบดีที่กํากับดูแลหนวยงาน

หนวยงาน

/ผูประสานงาน

งบประมาณ

บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

3) ฝายจัดการทั่วไปรับหนังสือขออนุมัติฯ และสงบันทึกขออนุมัติ

ใหกับผูประสานงานงบประมาณที่รับผิดชอบ(แยกตามหนวยงาน)

ฝายจัดการทั่วไป บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

4) ผูประสานงานงบประมาณดําเนินการวิเคราะหและตรวจสอบ

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

งบประมาณ

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

ผูประสานงาน

งบประมาณ

บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

เริ่มตน

ฝายจัดการทั่วไปรับบันทึกขอความขออนุมตัิ

ดําเนินการโครงการฯ (ระหวางปงบประมาณ)

ถูกตอง

แบบฟอรมคําของบประมาณ

โครงการฯ/งานฯ 

ในรูปแบบ Google Sheet

วิเคราะห และตรวจสอบขอมูล

หน่วยงานขออนุมตัิโครงการฯ/งานฯ

ระหว่างปีงบประมาณ

หนวยงานแกไข

A

ไมถูกถกูตอง

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตาม ประเมินผล งบประมาณภายใน

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: พิจารณาอนุมัติโครงการปฏิบัติการประจําป (ระหวางปงบประมาณ)
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Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

5) นําเรื่องเสนอผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง ฝายจัดการทั่วไป บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

6) นําเรื่องเสนอรองอธิการที่กํากับดูแลสวนนโยบายและแผน ฝายจัดการทั่วไป บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

7) นําเรื่องเสนออธิการบดี ฝายจัดการทั่วไป บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

8) เมื่อไดรับอนุมัติ ผูรับผิดชอบดําเนินการออกรหัสโครงการฯ/งานฯ

และดําเนินการโอนงบประมาณในระบบ ERP

พรอมทั้งแจงใหหนวยงานทราบ

ผูรับผิดชอบออก

รหัสโครงการฯ

บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

9) หนวยงานสามารถทําการเบิกจายงบประมาณได

เสนอผานผูอํานวยการสํานักงาน

ผูรับผิดชอบออกรหัสโครงการและดําเนินการ

โอนงบประมาณในระบบ ERP

สิ้นสุด

เห็นชอบ ไม

A

หนวยงานสามารถเบิกจายงบประมาณได

เสนอผานรองอธิการที่กํากับดูแล

เสนอผานอธิการบดี

เห็นชอบ ไม

ไมอนุมตัิอนุมัติ

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตาม ประเมินผล งบประมาณภายใน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: พิจารณาอนุมัติโครงการปฏิบัติการประจําป (ระหวางปงบประมาณ)
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Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

1) หนวยงานจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติคืนงบประมาณเหลือจาย

จากการดําเนินงาน พรอมแนบงบประมาณในระบบ ERP  โดย

หัวหนาหนวยงานลงนาม และผานรองอธิการบดีที่กํากับดูแลหนวยงาน

หนวยงาน บันทึกขอความขอ

อนุมัติคืนงบประมาณ

เหลือจาย

+ งบประมาณใน ERP

2) ฝายจัดการทั่วไปรับหนังสือขออนุมัติฯ และสงบันทึกขออนุมัติ

ใหกับผูประสานงานงบประมาณที่รับผิดชอบ(แยกตามหนวยงาน)

ฝายจัดการทั่วไป

3) ผูประสานงานงบประมาณดําเนินการวิเคราะหและตรวจสอบ

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

งบประมาณ

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

ผูประสานงาน

งบประมาณ

บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

เริ่มตน

ฝายจัดการทั่วไปรับบันทึกขอความขออนุมัติคืน

งบประมาณเหลือจาย

ถูกตอง

วิเคราะห์ และตรวจสอบข้อมูล

หน่วยงานขออนุมัติคืนงบประมาณ

หนวยงานแกไข

A

ไมถูกตอง

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตาม ประเมินผล งบประมาณภายใน

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การคืนงบประมาณรายจายประจําป
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Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

4) นําเรื่องเสนอผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง ฝายจัดการทั่วไป บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

5) นําเรื่องเสนอรองอธิการที่กํากับดูแลสวนนโยบายและแผน ฝายจัดการทั่วไป บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

6) นําเรื่องเสนออธิการบดี ฝายจัดการทั่วไป บันทึกขอความ

ขอนุมัติ

พรอมเอกสารแนบ

7) เมื่อไดรับอนุมัติ ผูประสานงานงบประมาณดําเนินการดึง

งบประมาณเขาเงินสํารองจาย

ผูประสานงาน

งบประมาณ

เสนอผ่านผู้อาํนวยการ

สาํนักงานบริหารกลาง

ส้ินสุด

เห็นชอบ ไม

A

ผูประสานงานงบประมาณดําเนินการดึงงบประมาณ

เขาเงินสํารองจาย

เสนอผานรองอธิการที่กํากับดูแล

เสนอผานอธิการบดี

ไมอนุมตัิอนุมัติ

เห็นชอบ ไม

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตาม ประเมินผล งบประมาณภายใน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การคืนงบประมาณรายจายประจําป
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Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

1) เมื่อจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป

เรียบรอยแลว สวนนโยบายและแผน

แจงกําหนดการการบันทึกแผนการจัดซื้อจัดจาง

และแผนการใชจายงบประมาณ ใหหนวยงาน

ทราบ

และพิจารณาดําเนินการ

ผูรับผิดชอบ

(สวนนโยบายและ

แผน)

บันทึกขอความ

แจงเวียนให

หนวยงาน

2) เมื่อหนวยงานบันทึกแผนการจัดซื้อจัดจางและ

แผนการใชจายงบประมาณในระบบ ทําการ

ตรวจสอบความถูกตอง และผูรับผิดชอบประสาน

ศูนยIT ทําการปดระบบการบันทึกแผนฯ (หากมี

การแกไขหลังปดระบบ สวนแผนฯดําเนินการ

แกไขใหในระบบ MFU-ERP)

ผูรับผิดชอบ

(สวนนโยบายและ

แผน)

7 วัน

3) รวบรวมแผนการจัดซื้อจัดจางและแผนการใช

จายงบประมาณ จัดพิมพพรอมทั้งทําบันทึก

ขอความขออนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจางและ

แผนการใชจายงบประมาณจากอธิการบดี 

(รวมถึงรายการใหมระหวางป)

ผูรับผิดชอบ

(สวนนโยบายและ

แผน)

2 วัน เอกสารแผนการ

จัดซื้อจัดจางและ

แผนการใชจาย

งบประมาณ

เริ่มตน

แจงใหทุกหนวยงานจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง

และแผนการใชจายงบประมาณ

จัดสรรงบประมาณรายจายประจําป

หนวยงานบันทึกแผน

การจัดซื้อจัดจางและแผนการใชจาย

งบประมาณในระบบ MEU-ERP

ตรวจสอบความถูกตองของ

การบันทึกแผนฯ

แกไขขอมูล หรือมีการเพิ่ม

รายการใหมระหวางป

ไมถูกตอง

ถูกตอง

พิมพ

แผนการจัดซื้อจัดจางและแผนการใชจาย

งบประมาณเพื่อเสนอขออนุมัติขากอธิการบดี

A

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตาม ประเมินผล งบประมาณภายใน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: แผนจัดซื้อจัดจาง
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Flow Chart รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง

4) หนวยงานกรอกแบบฟอรมขออนุมัติแผน

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

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

นโยบายและแผนเพื่อทําการตรวจสอบความ

ถูกตอง

ผูรับผิดชอบ

(สวนนโยบายและ

แผน)

1 วัน แบบฟอรมขอ

อนุมัติแผนจัดซื้อ

จัดจาง

5) ผูรับผิดชอบประสานสงแบบฟอรมขออนุมัติ

แผนจัดซื้อจัดจาง เสนอหัวหนาสวนพัสดุเพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอง

ผูรับผิดชอบ

/สวนพัสดุ

1 วัน แบบฟอรมขอ

อนุมัติแผนจัดซื้อ

จัดจาง

6) ผูรับผิดชอบเสนอบันทึกขออนุมัติแผนจัดซื้อ

จัดจางพรอมแบบฟอรมผานอธิการบดี เพื่อทํา

การอนุมัติแผนจัดซื้อจัดจาง

ผูรับผิดชอบ

(สวนนโยบายและ

แผน)

1 วัน บันทึกขอความ

+ แบบฟอรมขอ

อนุมัติแผนจัดซื้อ

จัดจาง

7) เมื่ออธิการบดีอนุมัติ หนวยงานสามารถนํา

แผนจัดซื้อจัดจางแนบเพื่อทําเรื่องการจัดซื้อจัด

จางได สวนนโยบายและแผนจัดเก็บเปนฐานขอมูล

หนวยงาน/สวน

นโยบายและแผน

บันทึกอนุมัติแผน

จัดซื้อจัดจาง

A

กรณีการจัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง

หนวยงานกรอกแบบฟอรม

ขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจาง

อนุมัติ

สงแบบฟอรมเสนอหัวหนาสวนพัสดุ

สิ้นสุด

จัดเก็บเปนฐานขอมูล

หนวยงานสามารถทําเร่ืองจัดซื้อ/จัดจาง/เบิกจาย

งบประมาณได

เสนออธิการบดี เพื่อทําการอนุมัติแผนจัดซื้อจัดจาง

ถูกตอง

หนวยงานแกไข

ขอมูล

ไมถูกตอง

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวางแผน ติดตาม ประเมินผล งบประมาณภายใน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: แผนจัดซื้อจัดจาง

Page 40 of 76



Flow Chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบและ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

(1) 

ทบทวนเอกสารที่เกี่ยวของ โดยหาขอมูลทาง website
มาลีรัตน 1 สัปดาห

(2)

รวบรวมขอมูล

1.การลงทะเบียนของนักศึกษา จําแนกตามภาคการศึกษา

ระดับการศึกษา ภาคปกติ/พิเศษ

2. จํานวนอาจารยจําแนกตามภาคการศึกษา สํานักวิชา และ

ประเภทอาจารย (อ.ประจํา/อ.พิเศษ)

มาลีรัตน 1 สัปดาห/ครั้ง ขอมูลจากระบบบริการ

การศึกษา

(3)

วิเคราะหขอมูลนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเทาและภาระงานสอน

ของอาจารย จําแนกตามภาคการศึกษา และระดับการศึกษา

มาลีรัตน 1 สัปดาห/ครั้ง

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวิจัยสถาบันและสารสนเทศ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การวิเคราะหจํานวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเทาและภาระงานสอนของอาจารย 

(1)
ทบทวนเอกสาร

(2)
รวบรวมขอมูล

เริ่มตน

(3)
วิเคราะหขอมูล

A
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Flow Chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบและ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

(4)

จัดทํารางผลวิเคราะหขอมูล
มาลีรัตน 1 สัปดาห รางผลวิเคราะหขอมูล

(5)

ตรวจสอบความถูกตองจากคนในฝาย กรณีมีการแกไข ให

ดําเนินการแกไขและตรวจสอบอีกครั้ง

ฝายวิจัยสถาบันและ

สารสนเทศ

2 สัปดาห รางผลวิเคราะหขอมูล

(6)

เสนอหัวหนาสวนพิจารณา กรณีมีการแกไข ใหดําเนินการแกไข

และเสนอตามขั้นตอนอีกครั้ง

มาลีรัตน/หัวหนาสวน 1 สัปดาห รางผลวิเคราะหขอมูล

(7)

เสนอรองอธิการบดีที่กํากับพิจารณา กรณีมีการแกไข ให

ดําเนินการแกไขและเสนอตามขั้นตอนอีกครั้ง

หัวหนาสวน/รอง

อธิการบดี

2 สัปดาห รางผลวิเคราะหขอมูล

(8)

จัดทําบทสรุปผูบริหาร

มาลีรัตน 1 สัปดาห บทสรุปผูบริหาร

(4) 
จัดทํารางผลวิเคราะหขอมูล

(7)
เสนอรองอธิการบดีในกํากับ

(8)
แกไขและจัดทําบทสรุปผูบริหาร

มีแก้ไข

ไม่มีแก้ไข

(5)
ตรวจสอบความถูกตอง

มีแก้ไข

ไม่มีแก้ไข

ส้ินสุด

(6)
เสนอหัวหนาสวน

มีแก้ไข

ไม่มีแก้ไข

A

Page 42 of 76



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การศึกษาภาวะการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา รุนปการศึกษา 2560

Flow Chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบ 

และผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

รวบรวมขอมูลผูสําเร็จการศึกษา 2 ชวงเวลา คือ 

ผูสําเร็จการศึกษาในภายในเดือนพฤศจิกายน 

(ภาคการศึกษาที่ 2)

ผูสําเร็จการศึกษาในภายในเดือนสิงหาคม (ภาค

การศึกษาที่ 1)

รุงกานต วิชาลัย 1 สัปดาห/ตอ

รอบ

บันทึกขอขอมูลผูสําเร็จ

การศึกษาจากสวน

ทะเบียนและประมวลผล

 ประกอบกับการ 

Download ขอมูลจาก

ระบบ AVS

แปลงรหัสขอมูลผูสําเร็จการศึกษาตามเงื่อนไข

ของสกอ. และนําขอมูลบัณฑิตเขาระบบ

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 2 ครั้ง

รุงกานต วิชาลัย 2 สัปดาห/ตอ

รอบ

ประชาสัมพันธบัณฑิตใหตอบแบบสอบถามทาง

เว็บไซต

รุงกานต วิชาลัย 6 สัปดาห

ตรวจสอบจํานวนการตอบแบบสอบถามจาก
ระบบ

รุงกานต วิชาลัย 1 เดือน

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน   ฝายวิจัยสถาบันและสารสนเทศ

(1) 
รวบรวมขอมูลผูสําเร็จการศึกษา

(2) นําเขาขอมูลผูสําเร็จการศึกษา
สูระบบภาวะการมีงานทําของ สกอ.

(3) ประชาสัมพันธบัณฑิตใหตอบแบบสอบถามออนไลน

รวบรวมและ
ตรวจสอบขอมูล

เริ่มตน

A

A
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Flow Chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบ 

และผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

(3.1) เมื่อตรวจสอบขอมูลการตอบแบบสอบถาม

ในระบบออนไลนแลวหากขอมูลสมบูรณ จะทํา

การ export ขอมูลจากระบบออกมาเตรียมการ

แปลงรหัสขอมูลและทําการวิเคราะหขอมูล

(3.2) หากตรวจสอบแลวพบวาขอมูลในระบบ

ออนไลนไมสมบูรณจะประสานงานกับหนวยงาน

ที่เกี่ยวของ ไดแก สํานักวิชา สวนพัฒนานักศึกษา

เพื่อขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธการเก็บ

ขอมูลเพิ่มเติม

รุงกานต วิชาลัย 2 สัปดาห บันทึกขอความขอ

ความอนุเคราะห

หนวยงาน

export ขอมุลจากระบบออนไลนและ

ตรวจสอบควาถูกตอง

รุงกานต วิชาลัย 2 สัปดาห

แปลงขอมูลใหตรงตาม Code ของสกอ. และนํา

ขอมูลเขาโปรแกรมสําเร็จรูป SPSS

รุงกานต วิชาลัย 2 สัปดาห

รุงกานต วิชาลัย 2 สัปดาห

รุงกานต วิชาลัย 2 สัปดาห

(3.1) Export ขอมูล
จากระบบออนไลน

(3.2) ประสานหนวยงาน
เพื่อขอความรวมมือ

ประชาสัมพันธเก็บขอมูล
เพิม่เติม

ขอมูลสมบูรณ

(3.2.2) แปลงรหัสขอมูลตาม code สกอ/ ลงขอมูลใน SPSS.

(4) วิเคราะหผลและนําเสนอผลตอผูบริหาร

(5) แกไขและจัดทําบทสรุปผูบริหาร

ขอมูลไมสมบูรณ

B

(3.2.1) Export ขอมูลจากระบบออนไลนและตรวจสอบ
ความถูกตอง
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Flow Chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบ 

และผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

เนื่องจากกําหนดเงื่อนไขปการศึกษาที่รายงาน

ของสกอ.และมหาวิทยาลัยกําหนดชวงเวลา

ตางกัน จึงตองทําการวิเคราะหขอมูลตาม

เงื่อนไขปการศึกษา สกอ.อีกครั้งเพื่อสงขอมูล

ใหกับสกอ.

รุงกานต วิชาลัย 2 สัปดาห

นําขอมูลเขาโปรแกรมสําเร็จรูป SPSS เพื่อ

เตรียมการวิเคราะหตามรอบปการศึกษาของสกอ.

รุงกานต วิชาลัย 1 สัปดาห

วิเคราะหผลเพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

นาเชื่อถือของขอมูลกอน upload ขอมูลเขาสู

ระบบ สกอ.

รุงกานต วิชาลัย 2 สัปดาห

สงขอมูลการมีงานทํารายงานตอสกอ. รุงกานต วิชาลัย 2 วัน

(6) ตรวจสอบและแปลงรหัสขอมูลตามเง่ือนไข ของปการศึกษา
ตามสกอ.

B

สิ้นสุด

(7) แปลงขอมูลลงใน SPSS.

(8) วิเคราะหผลรอบปการศึกษา 2560 ตามเง่ือนไขเวลา
ของสกอ.

(9) upload ขอมูลการมีงานทําเขาระบบของสกอ.
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Flow Chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบและ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

(1)
ทบทวนเอกสารที่เกี่ยวของ โดยหาขอมูลทาง website

มาลีรัตน 1 สัปดาห

(2)
ทบทวนดานความพึงพอใจตาม TQF และ ดานจรรยาบรรณใน
วิชาชีพ

มาลีรัตน 2 วัน

(3)
เสนอผูที่เกี่ยวของประกอบดวย     
1.รองอธิการบดีในกํากับ    2.คณบดีทุกสํานักวิชา

มาลีรัตน 1 สัปดาห บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหพิจารณาแบบ
สํารวจฯ

(4)
จัดพิมพและสําเนาแบบสํารวจฯ เพื่อเตรียมการสํารวจขอมูล

มาลีรัตน 1 วัน แบบสํารวจความพึงพอใจ
นายจาง

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวิจัยสถาบันและสารสนเทศ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การวิเคราะหความพึงพอใจของนายจางที่มีตอการปฏิบัติงานของบัณฑิตมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

(3)
เสนอผูท่ีเก่ียวของ

มแีก้ไข

(4)
จัดพิมพและสําเนาแบบสํารวจฯ

ไม่มแีก้ไข

เริ่มตน

(1)
ทบทวนเอกสาร

(2)
ทบทวนแบบสํารวจความพึงพอใจนายจาง

A
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Flow Chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบและ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

(5)
ทํา Google form.

มาลีรัตน 1 สัปดาห บันทึกภายนนอกขอความ
อนุเคราะหนายจางตอบแบบ
สํารวจ และแบบสํารวจฯ

(6)
ทํา QR Code

หนวยจัดการสารสนเทศ 1 เดือน แบบสํารวจฯ

(7)
สํารวจขอมูล เดือน ก.พ.-พ.ค.

มาลีรัตน 4 เดือน บันทึกภายนนอกขอความ
อนุเคราะหนายจางตอบแบบ
สํารวจ และแบบสํารวจฯ

(8)
รวบรวมแบบสํารวจ

มาลีรัตน 4 เดือน แบบสํารวจฯ

(9)
ลงรหัสขอมูลในโปรแกรมExcel

มาลีรัตน 1 สัปดาห

(10)
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล กรณีไมถูกตองใหดําเนินการ
แกไข

มาลีรัตน 1 วัน

(7)
สํารวจขอมูล

(8)
รวบรวมแบบสํารวจ

(9)

ลงรหัสข้อมูล

จาํนวนกลุ่มตวัอย่างตํ่า

จํานวนกลุมตัวอยางตามเกณฑ (สกอ.)

(10)
ตรวจสอบขอมูล 

มแีก้ไข

A

ไม่มแีก้ไข

B

(5)
ทํา google form

(6)
ทํา QR Code
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Flow Chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบและ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

(11)
วิเคราะหขอมูลโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป (Excel/SPSS)

มาลีรัตน 1 สัปดาห

(12)
จัดทํารางผลวิเคราะห

มาลีรัตน 1 สัปดาห รางผลวิเคราะห

(13)
เสนอรองอธิการบดีที่กํากับพิจารณา กรณีมีการแกไข ให
ดําเนินการแกไขและเสนอตามขั้นตอนอีกครั้ง

ฝายวิจัยสถาบันและสาร
สนแทศ

1 สัปดาห รางผลวิเคราะห

(14)
เสนอหัวหนาสวนพิจารณา กรณีมีการแกไข ใหดําเนินการแกไข
และเสนอตามขั้นตอนอีกครั้ง

มาลีรัตน/หัวหนาสวน 1 สัปดาห รางผลวิเคราะห

(11)
วิเคราะหขอมูล

(12)
จัดทํารางผลวิเคราะห

(13)
ตรวจสอบความถูกตอง

(14)
เสนอหัวหนาสวน

มแีก้ไข

มแีก้ไข

ไม่มแีก้ไข

B

C

D
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Flow Chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบและ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

(15)
เสนอรองอธิการบดีที่กํากับพิจารณา กรณีมีการแกไข ให
ดําเนินการแกไขและเสนอตามขั้นตอนอีกครั้ง

หัวหนาสวน/รอง
อธิการบดี

2 สัปดาห รางผลวิเคราะห

(16)
จัดทําบทสรุปผูบริหาร

มาลีรัตน 1 สัปดาห บทสรุปผูบริหาร

(15)
เสนอรองอธิการบดีในกํากับ

มแีก้ไข

ไม่มแีก้ไข

ส้ินสุด

(16)
แกไขและจัดทําบทสรุปผูบริหาร

C

ไม่มแีก้ไข

D

Page 49 of 76



Flow Chart 
รายละเอียด ผูรับผิดชอบและ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

(1)

ทบทวนเอกสารที่เกี่ยวของ โดยหาขอมูลทาง website และสง

ใหหนวยงานที่เกี่ยวของพิจารณา

ฑิตยา 1 สัปดาห

(2)

จัดทํารางแบบสอบถามนักศึกษาใหม
ฑิตยา 1 สัปดาห แบบสอบถาม

(3)

เสนอขอมูลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมตอหัวหนาสวน กรณีไม

เห็นดวย ใหกลับไปดําเนินการแกไข

ฑิตยา 1 สัปดาห แบบสอบถาม

(4)

สงแบบสอบถามใหสวนทะเบียนและประมวลผลและศูนยบริการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

ฑิตยา 1 เดือน แบบสอบถาม

(5)

ทดสอบการใชงานระบบแบบสอบถามออนไลน
ฑิตยา 3 สัปดาห

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวิจัยสถาบันและสารสนเทศ

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรายงานขอมูลนักศึกษาใหม 

จุดเริ่มตน

(1)
ทบทวนขอคําถามแบบสอบถามนักศึกษาใหม

(3)

เสนอหัวหน้าส่วน

(4) ประสานงานแกไขคําถามในระบบออนไลน

(5)

ทดสอบระบบฯ

(2)
จัดทํารางแบบสอบถามนักศึกษาใหม

ไม่แก้ไข

ไม่แก้ไข

A

แก้ไข

แก้ไข
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Flow Chart 
รายละเอียด ผูรับผิดชอบและ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

(6)

ศูนยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเปดระบบใหนักศึกษาใหมเขา

มาตอบแบบสอบถาม โดยประชาสัมพันธผาน website ของ

มหาวิทยาลัย

ฑิตยา 4 เดือน

(7)

ติดตามการ ตรวจสอบการตอบแบบสอบถาม กรณี ตอบไม

สมบูรณ ประสานกับนักศึกษาใหมใหตอบแบบสอบถามเพิ่มเติม

ในระบบ

ฑิตยา 1 สัปดาห

(8)

ขอความอนุเคราะหขอมูลการตอบแบบสอบถามจากศูนยบริการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

ฑิตยา 1 วัน

(ส.ค.)

(9)

วิเคราะหขอมูล
ฑิตยา 2 วัน

(10)

จัดทํารางผลวิเคราะหขอมูล
ฑิตยา 3 วัน รางผลวิเคราะห

(6)
เปดใชงานระบบแบบสอบถามนักศึกษา

ใหมออนไลน

(7)
ติดตาม ตรวจสอบ และสรุปความกาวหนา

การตอบแบบสอบถามนักศึกษาใหม

(8)
ขอความอนุเคราะหขอมูลการตอบแบบสอบถามจาก

ศูนยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

(9)
วิเคราะหขอมูล

A

B

C (10)
จัดทํารางผลวิเคราะห
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Flow Chart 
รายละเอียด ผูรับผิดชอบและ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

(11)

ตรวจสอบความถูกตองจากคนในฝาย กรณีมีการแกไข ให

ดําเนินการแกไขและตรวจสอบอีกครั้ง

ฝายวิจัยสถาบันและสาร

สนแทศ

2 วัน รางผลวิเคราะห

(12)

เสนอขอมูลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมตอหัวหนาสวน กรณีไม

เห็นดวย ใหกลับไปดําเนินการแกไข

ฑิตยา/หัวหนาสวน 2 วัน รางผลวิเคราะห

(13)

เสนอรองอธิการบดีที่กํากับพิจารณา กรณีมีการแกไข ให

ดําเนินการแกไขและเสนอตามขั้นตอนอีกครั้ง

หัวหนาสวน/รอง

อธิการบดี

1 สัปดาห รางผลวิเคราะห

(14)

จัดทําบทสรุปผูบริหาร

ฑิตยา 1 สัปดาห บทสรุปผูบริหาร

(14)
แกไขและจัดทําบทสรุปผูบริหาร

B

(11)
ตรวจสอบความถูกตอง

(12)
เสนอหัวหนาสวน

ไม่มแีก้ไข

แก้ไข

ไม่มแีก้ไข

(13)
เสนอรองอธิการบดีในกํากับ

ส้ินสุด

C
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ความคิดเห็นของผูปกครองบัณฑิต รุนปการศึกษา 2560

Flow Chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบ 

และผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

ทบทวนขอคําถาม รุงกานต วิชาลัย 1 สัปดาห

จัดเตรียมแบบสอบถามสําหรับกลุมตัวอยางที่ตองเก็บในวัน

ซอมพระราชทานปริญญาบัตร

รุงกานต วิชาลัย 1  สัปดาห แบบสอบถามฯ

เก็บขอมูลภาคสนามความคิดเห็นผูปกครองในวันซอมรับ

พระราชทานปริญญาบัตร

รุงกานต วิชาลัย 2 วัน

ตรวจสอบขอคําตอบ และติดตามขอมูลในแบบสํารวจใหสมบูรณ รุงกานต วิชาลัย 1  สัปดาห

นําแบบสอบถามที่ตอบกลับลงรหัสและบันทึกขอมูลเขาสู

โปรแกรมสําเร็จรูป

รุงกานต วิชาลัย 10 วัน

รุงกานต วิชาลัย 2 สัปดาห

รุงกานต วิชาลัย 1 สัปดาห รายงานการสํารวจความ

คิดเห็นของผูปกครองของ

บัณฑิต

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน   ฝายวิจัยสถาบันและสารสนเทศ

(2) เตรียมแบบสอบถาม

(1) REVIEW แบบสอบถาม

(4) ตรวจสอบแบบสํารวจท่ีเก็บรวบรวมและติดตามขอมูล
ใหสมบูรณ

เริ่มตน

(5) ลงรหัสและบันทึกขอมูลกลุมตัวอยางเขาสูโปรแกรม
สําเร็จรูป

สิ้นสุด

(3) ลงภาคสนามสํารวจความคิดเห็นของผูปกครอง

(6) วิเคราะหผลและนําเสนอผลตอผูบริหาร

(7) แกไขและจัดทําบทสรุปผูบริหาร
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Flow Chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบและ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

(1) 

ทบทวนเอกสารที่เกี่ยวของ โดยหาขอมูลทาง website

(2) 

รวบรวมขอมูลการใชหองเรียนจากระบบบริการการศึกษา
มาลีรัตน 1 สัปดาห/ครั้ง

(3) 

นําขอมูลตารางการใชหองเรียนที่ไดจากระบบบริการการศึกษา 

จัดทําลงแบบฟอรมขอมูลการใชหองเรียน

มาลีรัตน 2 สัปดาห/ครั้ง

(4)

รวบรวมขอมูลเพิ่มเติม
มาลีรัตน 2 สัปดาห

(5)

วิเคราะหขอมูล
มาลีรัตน 2 สัปดาห

(6)

ตรวจสอบความถูกตองจากคนในฝาย กรณีมีการแกไข ให

ดําเนินการแกไขและตรวจสอบอีกครั้ง

ฝายวิจัยสถาบันและ

สารสนเทศ

1 สัปดาห รางผลวิเคราะห

(7)

เสนอขอมูลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมตอหัวหนาสวน กรณีไม

เห็นดวย ใหกลับไปดําเนินการแกไข

มาลีรัตน/หัวหนาสวน 1 สัปดาห รางผลวิเคราะห

(8)

เสนอรองอธิการบดีที่กํากับพิจารณา กรณีมีการแกไข ให

ดําเนินการแกไขและเสนอตามขั้นตอนอีกครั้ง

หัวหนาสวน/รอง

อธิการบดี

2 สัปดาห รางผลวิเคราะห

(9)

จัดทําบทสรุปผูบริหาร
มาลีรัตน 1 สัปดาห บทสรุปผูบริหาร

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน : ฝายวิจัยสถาบันและสารสนเทศ

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การวิเคราะหประสิทธิภาพการใชหองเรียน 

(1) ทบทวนเอกสาร

(3) ลงรหัสขอมูลการใชหองเรียน

(2) รวบรวมขอมูลการใชหองเรียน

(4) รวบรวมขอมูล (เพิ่มเติม) จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

(5) ปรับปรุงขอมูลและทําการวิเคราะหขอมูล

(6) ตรวจสอบความถูกตอง

แก้ไข

(9)
แกไขและจัดทําบทสรุปผูบริหาร

(7) เสนอหัวหนาสวน

ไม่มแีก้ไข

ไม่มแีก้ไข

(8) เสนอรองอธิการบดีในกํากับ

สิ้นสุด
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : วิเคราะหอัตราการออกกลางคันของนักศึกษา รุนปการศึกษา 2560

Flow Chart รายละเอียด
ผูรับผิดชอบ 

และผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

รวบรวมขอมูลจํานวนนักศึกษาออกกลางคันจากระบบบริการ

การศึกษาและประสานขอขอมูลเพิ่มเติมถึงสาเหตุจากศูนย IT

รุงกานต วิชาลัย 2 สัปดาห บันทึกขอขอมูลจากหนวยงานที่

เกี่ยวของ

ตรวจสอบความเชื่อมโยงและความถูกตองของขอมูล รุงกานต วิชาลัย 2  สัปดาห

วิเคราะหผลขอมูลตามจากประเด็นที่นาสนใจ รุงกานต วิชาลัย 10 วัน

นําผลวิเคราะหมาจัดทําบทสรุปเพื่อเสนอผลการวิเคราะหตอ

ผูบริหาร

รุงกานต วิชาลัย 10  วัน รายงานผลการวิเคราะหอัตรา

การออกกลางคันของนักศึกษา

แกไขขอมูลตามขอเสนอแนะของผูบริหาร รุงกานต วิชาลัย 1 สัปดาห

นําผลการวิเคราะหมาจัดทําลง PPT เพื่อเสนอผลการวิเคราะห

ในที่ประชุมผูบริหาร

รุงกานต วิชาลัย 1 สัปดาห เอกสารนําเสนอรายงานผล

การวิเคราะหอัตราการออก

กลางคันของนักศึกษา

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน   ฝายวิจัยสถาบันและสารสนเทศ

(2) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

(1) รวบรวมขอมูล

เริ่มตน

(5) แกไขและเสนอผลตอผูบังคับบัญชา

สิ้นสุด

(3) วิเคราะหผล

(6) จัดทําเอกสารนําเสนอท่ีประชุมผูบริหาร

(4) จัดทําบทสรุปผูบริหาร
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- กําหนดหัวขอหลัก / หัวขอยอยในรางรายงาน

- รางโครงรางรายงานประจําป

- เสนอตอผูบังคับบัญชา

รุงกานต 2 เดือน

- ทําบันทึกแจงเวียนใหหนวยงานเพื่อขออนุเคราะหขอมูล

- หนวยงานสงขอมูลมาใหยังสวนนโยบายและแผน
รุงกานต 2 สัปดาห บันทึกขอความ

แจงเวียนหนวยงาน

- รวบรวมขอมูลที่ไดจากหนวยงาน

- เรียบเรียงขอมูลตามหัวขอในรางรายงานประจําป
รุงกานต 3 เดือน รางรายงานประจําป

- สรุปขอมูล ตรวจสอบ แกไข ขอมูลในรางรายงานประจําป

- เสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา

รุงกานต/

ผูบังคับบัญชาเปนผู

ตรวจสอบ

1 เดือน

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน   ฝายวิจัยสถาบันและสารสนเทศ

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : รายงานประจําป

เริ่มตน

(1)
ออกแบบรางรายงานประจําป

(2)
ประสานงานขอขอมูล
จากหนวยงานตางๆ

(3)
เรียบเรียงขอมูล

ขอข้อมูลเพ่ิมเติม

จากหน่วยงาน

แก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ

ของผู้บังคับบัญชา

ไม่ผ่าน

A

(4)
สรุปและตรวจสอบ

ขอมูล
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- ออกแบบรูปเลม

- แกไขขอมูลเลมตามขอเสนอแนะของผูบังคับบัญชา

รุงกานต/

ผูบังคับบัญชาเปนผู

ตรวจสอบ

2 เดือน

- จัดสรรหาโรงพิมพ

- ใหโรงพิมพยื่นใบเสนอราคา

- คัดเลือกโรงพิมพที่เหมาะสมในการจัดพิมพ

รุงกานต/

ผูบังคับบัญชาเปนผู

คัดเลือกโรงพิมพ

1 เดือน ใบเสนอราคาจากโรงพิมพ

- ประสานงานสวนพัสดุเพื่อดําเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อ

จัดจาง

- จัดทําบันทึกและ TOR เสนออธิการบดีอนุมัติหลักการ

ดําเนินการ

รุงกานต 1 เดือน บันทึกขอความอนุมัติจัดทํา

- ประสานงานโรงพิมพเพื่อจัดพิมพ

- ไดรับการอนุมัติแบบจากโรงพิมพ

รุงกานต/

ผูบังคับบัญชาเปนผู

พิจารณา

1 เดือน เอกสาร TOR 

ที่มีลายมือชื่อของ

โรงพิมพและผูตรวจสอบ

(6)
ติดตอขอเสนอราคา

จากโรงพิมพ

(7)
ขออนุมัติจัดจาง

(5)
ออกแบบรูปเลม

แกไขรูปเลม
รายงานประจําปตาม
ขอเสนอแนะของ
ผูบังคับบัญชา

(8)
ตรวจสอบการออกแบบ
รูปเลมกอนจัดพิมพ

A

B
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- ผูบังคับบัญชาอนุมัติใหโรงพิมพผลิตเอกสาร

- สวนพัสดุออกใบสั่งจางใหแกโรงพิมพ

- โรงพิมพผลิตเอกสาร

ผูบังคับบัญชา

เปนผูพิจารณา
1 เดือน ใบสั่งจางจากสวนพัสดุ

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับเอกสาร คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ
1 เดือน เอกสารการแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

- จัดทําคงคลังหนังสือรายงานประจําป

- จัดสงรายงานประจําปใหหนวยงานภายนอก

- จัดสงรายงานประจําปใหหนวยงานภายใน

รุงกานต 1 เดือน

(9)
จัดพิมพรูปเลม

(10)
ประสานงานจัดสงหนังสือและ

ตรวจรับงาน

(11)
เผยแพรหนังสือแกหนวยงานภายใน

และภายนอก

เสร็จส้ิน

B

Page 58 of 76



Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- กําหนดหัวขอหลัก / หัวขอยอยในรางเอกสารสารสนเทศ

- รางโครงรางเอกสารสารสนเทศ

- เสนอตอผูบังคับบัญชา

ฑิตยา 2 เดือน

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน   ฝายวิจัยสถาบันและสารสนเทศ

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : เอกสารสารสนเทศ

เริ่มตน

(1)
ออกแบบราง

เอกสารสารสนเทศ

A
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- ทําบันทึกแจงเวียนใหหนวยงานเพื่อที่ขอความอนุเคราะหขอมูล

- หนวยงานตางๆ สงขอมูลมาใหยังสวนนโยบายและแผน
ฑิตยา 7 เดือน บันทึกขอความ

แจงเวียนหนวยงาน

- รวบรวมขอมูลที่ไดจากหนวยงาน

- เรียบเรียงขอมูลตามหัวขอในรางเอกสารสารสนเทศ
ฑิตยา 7 เดือน รางเอกสารสารสนเทศ

- สรุปขอมูล ตรวจสอบ แกไข ขอมูลในรางเอกสารสารสนเทศ

- เสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา

ฑิตยา/

ผูบังคับบัญชาเปนผู

ตรวจสอบ

6 เดือน

(2)
ประสานงานขอขอมูล
จากหนวยงานตางๆ

(3)
เรียบเรียงขอมูล

(4)
สรุปและตรวจสอบขอมูล

ขอข้อมูลเพ่ิมเติม

จากหน่วยงาน

แก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ

ของผู้บังคับบัญชา

ไม่ผ่าน

B

A
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- จัดสรรหาโรงพิมพ

- ใหโรงพิมพยื่นใบเสนอราคา

- คัดเลือกโรงพิมพที่เหมาะสมในการจัดพิมพ

ฑิตยา/

ผูบังคับบัญชาเปนผู

คัดเลือกโรงพิมพ

1 เดือน ใบเสนอราคาจากโรงพิมพ

- ประสานงานสวนพัสดุเพื่อดําเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อ

จัดจาง

- จัดทําบันทึกและ TOR เสนออธิการบดีอนุมัติหลักการ

ดําเนินการ

ฑิตยา 1 เดือน บันทึกขอความอนุมัติจัดทํา

(5)
ติดตอขอเสนอราคา

จากโรงพิมพ

(6)
ขออนุมัติจัดจาง

C

B
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- สงไฟลรางรายงานประจําปใหโรงพิมพออกแบบรูปเลม

- โรงพิมพออกแบบรูปเลม

- ประสานงานแกไขขอมูลระหวางโรงพิมพ

ฑิตยา/

ผูบังคับบัญชาเปนผู

ตรวจสอบ

2 เดือน

- ผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาในการเลือกรูปแบบรูปเลม

- ไดรับการอนุมัติแบบจากโรงพิมพ

ฑิตยา/

ผูบังคับบัญชาเปนผู

พิจารณา

2 เดือน เอกสาร TOR 

ที่มีลายมือชื่อของ

โรงพิมพและผูตรวจสอบ

- ผูบังคับบัญชาอนุมัติใหโรงพิมพผลิตเอกสาร

- สวนพัสดุออกใบสั่งจางใหแกโรงพิมพ

- โรงพิมพผลิตเอกสาร

ผูบังคับบัญชา

เปนผูพิจารณา
1 เดือน ใบสั่งจางจากสวนพัสดุ

(7)
ออกแบบรูปเลม

(8)
พิจารณารูปเลมกอนจัดพิมพ

(9)
จัดพิมพรูปเลม

แกไขรูปเลม
เอกสารสารสนเทศตาม
ขอเสนอแนะของ
ผูบังคับบัญชา

ไม่ผ่าน

C

D
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับเอกสาร คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ
1 เดือน เอกสารการแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

- จัดทําคงคลังหนังสือเอกสารสารสนเทศ

- จัดสงเอกสารสารสนเทศใหหนวยงานภายนอก

- จัดสงเอกสารสารสนเทศใหหนวยงานภายใน

ฑิตยา 1 เดือน

(10)
ประสานงานจัดสงหนังสือและตรวจ

รับงาน

(11)
เผยแพรหนังสือแกหนวยงานภายใน

และภายนอก

เสร็จส้ิน

D

Page 63 of 76



Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- เขารวมประชุมรายงานประชาชนเพื่อกําหนดหัวขอในการราง

โครงราง
รุงกานต/ฑิตยา 1 สัปดาห บันทึกแจงเวียน

เพื่อเขารวมประชุม

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน   ฝายวิจัยสถาบันและสารสนเทศ

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : รายงานประชาชน

เริ่มตน

(1)
เขารวมประชุม

รายงานประชาชน

A
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- ทําบันทึกแจงเวียนใหหนวยงานเพื่อที่ขออนุเคราะหขอมูล

- รวบรวมขอมูลที่ไดจากหนวยงาน

- เรียบเรียงขอมูลตามหัวขอในรางรายงานประชาชน

รุงกานต/ฑิตยา 1 สัปดาห บันทึกแจงเวียน

ขอขอมูลจากหนวยงานตางๆ

- สรุปและตรวจสอบรางรายงานประชาชนกอนเสนอให

ผูบังคับบัญชาพิจารณา
รุงกานต/ฑิตยา 1 สัปดาห

- เสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา รุงกานต/ฑิตยา

ผูบังคับบัญชาเปนผู

ตรวจสอบ

1 สัปดาห

(2)
รวบรวมขอมูล
ท่ีเก่ียวของ

(3)
สรุปและตรวจสอบขอมูล

(4)
สรุปขอมูลเสนอตอ

ผูบังคับบัญชา

ไม่ผ่าน

A

B

แกไขตามขอเสนอแนะของ
ผูบังคับบัญชา
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- จัดทํา Presentation รุงกานต/ฑิตยา 2 สัปดาห

- เสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา ผูบังคับบัญชา

พิจารณา
2 สัปดาห

- ในวันสถาปนามหาวิทยาลัยแมฟาหลวง ในขั้นตอนรายงาน

ประชาชน

ผูบังคับบัญชา 1 วัน

(5)
จัดทํา Presentation

(6) 
ผูบังคับบัญชาพิจารณา

Presentation

ไม่ผ่าน

แก้ไขตามข้อเสนอแนะ

ของผู้บังคับบัญชา

(7)
นําเสนอ Presentation

เสร็จส้ิน

B
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- ผูบังคับบัญชาสั่งการ

- รางโครงรางสารสนเทศ

ฑิตยา/

ผูที่เกี่ยวของในฝายงาน

และผูบังคับบัญชาเปนผู

ตรวจสอบ

3 วัน 1) ขอมูลวิจัยสถาบัน

2) ขอมูลวางแผน ติดตามและ

งบประมาณภายใน

3) ขอมูลวางแผน ติดตามและ

งบประมาณเงินแผนดิน

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน   ฝายวิจัยสถาบันและสารสนเทศ

    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : สารสนเทศเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร

เริ่มตน

(1)
รวบรวมขอมูล

A
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- ติดตอประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ ฑิตยา/

ผูที่เกี่ยวของในฝายงาน
2 วัน

- รวบรวมขอมูลที่ไดจากผูที่เกี่ยวของ

- เรียบเรียงขอมูลตามหัวขอ

ฑิตยา/

ผูที่เกี่ยวของในฝายงาน
2 วัน

- สรุปขอมูล ตรวจสอบ แกไข ขอมูล

- เสนอตอหนวยงานเพื่อพิจารณา

ฑิตยา/

ผูที่เกี่ยวของในฝายงาน

และผูบังคับบัญชาเปนผู

ตรวจสอบ

1 สัปดาห

(2)
วิเคราะหขอมูล

(3)
เรียบเรียงขอมูล

(4)
ออกแบบ

ขอขอมูลเพ่ิมเติม
จากผูท่ีเก่ียวของ

แกไขตามขอเสนอแนะ
ของผูบังคับบัญชา

ไม่ผ่าน

B

A
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- นําเสนอสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร ผูที่เกี่ยวของในฝายงาน 1 วัน

(5)
นําเสนอสารสนเทศ

เสร็จส้ิน

B
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Flow Chart รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ และ

ผูสอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอางอิง

- ประสานงาน/ดูแลขอมูลบนเว็บไซตใหเปนปจจุบัน รุงกานต/ฑิตยา

ผูที่เกี่ยวของในฝายงานและ

ผูบังคับบัญชาเปนผูตรวจสอบ

ทําอยางตอเนื่อง

ในระยะเวลา 1 ปงบประมาณ

ทําอยางตอเนื่อง

ในระยะเวลา 1 ปงบประมาณ

หนวยงาน สวนนโยบายและแผน   ฝายวิจัยสถาบันและสารสนเทศ

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ดูแลรับผิดชอบบริหารจัดการเว็บไซตสวนนโยบายและแผน

ลบ/เพิ่มเติม/แกไข 
ขอมูลบน website

ตามขอเสนอแนะ
ของผูท่ีเก่ียวของในฝาย
งานและผูบังคับบัญชา 

ไม่ผ่าน

A

เสร็จส้ิน

เผยแพรขอมูลบนเว็บไซต

เว็บไซตสวนนโยบาย   และ
แผน
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

หน่วยงานส่งหนังสือให้ฝ่ายจัดการท่ัวไป

อรพรรณ

ช่วงเช้า 

09.00-10.00 ช่วง

บ่าย 13.30-14.30

ฝ่ายจัดการท่ัวไปพิจารณาความถูกต้องของการด าเนินการตาม

ข้ันตอนของหนังสือแต่ละประเภท  (หากเป็นเร่ืองขออนุมัติโอน/

เปล่ียนแปลง ขอจัดสรรงบประมาณ และขออนุมัติปรับแผนการ

จัดซ้ือจัดจ้าง ส่งหนังสือให้ผู้ประสานงานพิจารณาต่อ) แต่ถ้าหาก

เป็นเร่ืองท่ัวไป เช่นเชิญประชุม แจ้งเพ่ือทราบ หรือเพ่ือด าเนินการ

จะส่งให้หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์งบประมาณ เป็นผู้พิจารณาอีกคร้ังว่า

จะมอบหมายผู้ประสานงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการต่อไป

อรพรรณ

ภายใน 1 วัน

ข้ันตอนของการเดินเอกสารด้านงบประมาณ อยู่ในข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานของฝ่ายวางแผนและงบประมาณ อรพรรณ

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายจัดการท่ัวไป

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การรับหนังสือภายใน

เริ่มต้น

ฝ่ายจัดการท่ัวไปพิจารณาเบื้องต้น และส่งให้หัวหน้าฝ่าย
วิเคราะห์งบประมาณ

สิ้นสุด
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

หน่วยงานภายนอกส่งหนังสือมายังหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัย

แม่ฟ้าหลวง หรือส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ
อรพรรณ

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ รับเข้าระบบสารบรรณ

ออนไลน์ของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง หากหนังสือเก่ียวข้องกับ

งานนโยบายและแผน จะต้องน าเสนอผู้อ านวยการส านักงาน

บริหารกลางทราบและให้ความเห็นชอบก่อน เน่ืองจากส่วน

นโยบายและแผน สังกัดส านักงานบริหารกลาง

อรพรรณ

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ น ามาส่งให้กับฝ่ายจัดการ

ท่ัวไป ส่วนนโยบายและแผน ฝ่ายจัดการท่ัวไปเสนอรองอธิการบดี

ท่ีก ากับดูแลพิจารณามอบหมายงานในล าดับต่อไป อรพรรณ

ช่วงเช้าเวลา 10.00

 น. ช่วงบ่ายเวลา 

14.00 น.

เม่ือรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลมอบให้หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์

งบประมาณเป็นผู้ด าเนินการต่อ ฝ่ายจัดการท่ัวไปจะรับหนังสือเข้า

ระบบสารบรรณออนไลน์ของส่วนนโยบายและแผน และน าส่งให้

หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์งบประมาณพิจารณาด าเนินการ หรือ

มอบหมายงานต่อไป

อรพรรณ ภายใน 1 วัน

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายจัดการท่ัวไป

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การรับหนังสือภายนอก

เร่ิมต้น

หนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับงานนโยบายและแผน ผู้อ านวยการ
ส านักงานบริหารกลางให้ความเห็นชอบก่อน

สิ้นสุด

เสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลพิจารณา   มอบหมาย
งาน

ฝ่ายจัดการท่ัวไปน าเสนอหัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์
งบประมาณ มอบหมายงานต่อไป
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ฝ่ายจัดการท่ัวไปได้วางแผนให้มีการ

ประชุมส่วนนโยบายและแผนภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน เพ่ือ

รายงานผลการด าเนินงาน/ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้รอง

อธิการบดีท่ีก ากับดูแลทราบ และเพ่ือให้พนักงานรับทราบนโยบาย

ต่างๆของผู้บริหารด้วย

อรพรรณ

ในกรณีท่ีรองอธิการบดีติดภารกิจส าคัญไม่สามารถเข้าร่วมประชุม

ได้ มอบหมายให้หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์งบประมาณเป็นประธานใน

การประชุมแทน หากมีเร่ืองส าคัญให้หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์

งบประมาณ น ามาหารือกับรองอธิการบดีในภายหลัง หรือนัด

ประชุมหารือเฉพาะผู้เก่ียวข้อง

อรพรรณ 1 วัน

อรพรรณ
ภายใน 3 วัน ก่อน

จัดประชุม

อรพรรณ

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายจัดการท่ัวไป

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ประชุมประจ าเดือน

เริ่มต้น

นัดหมายรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล / หัวหน้าฝ่าย / 
พนักงานส่วนนโยบายและแผน

แจ้งให้แต่ละฝ่ายงานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อ
เดือน / วาระส าคัญต่างๆ

A
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

น ารายงานผลการด าเนินงานของแต่ละฝ่ายบรรจุลงในวาระ และ

ประเด็นการท างานท่ีส าคัญต่างๆ เพ่ือเสนอพิจารณาในท่ีประชุม

อรพรรณ
ภายใน 3 วัน ก่อน

จัดประชุม

 แก้ไข

ฝ่ายจัดการท่ัวไปจดประเด็นส าคัญ และสรุปมติในท่ีประชุม แจ้งให้

พนักงานภายในส่วนทราบ หากมีเร่ืองสืบเน่ือง หรือการมอบหมาย

งานในท่ีประชุม ฝ่ายจัดการท่ัวไปต้องติดตามการด าเนินงานของผู้ท่ี

ได้รับมอบหมาย เพ่ือเสนอผลการด าเนินงานในการประชุมคร้ังถัดไป
อรพรรณ

หลังจากกการ

ประชุมภายใน 5 

วันท าการ

สรุปประเด็น มติ เร่ืองสืบ

เน่ืองจากท่ีประชุม

 ไม่

แก้ไข

ส่งมติให้พนักงานภายในทราบ และหากมีข้อสงสัย หรือ

ข้อผิดพลาดแจ้งฝ่ายจัดการท่ัวไปแก้ไข
อรพรรณ 5 วันท าการ

สรุปประเด็น มติ เร่ืองสืบ

เน่ืองจากท่ีประชุม

อรพรรณ

สรุปประเด็น มติ เร่ืองสืบ

เน่ืองจากท่ีประชุม

ส้ินสุด

ฝ่ายจัดการท่ัวไปจัดท าวาระการประชุม

A

ประชุมประจ าเดือนตามนัดหมาย / จดประเด็น สรุปมติ
และเร่ืองสืบเนื่องหรือการมอบหมายงานต่างๆ

ส่งมติให้พนักงานภายในส่วน

จัดเก็บมติการประชุมในแต่ละเดือน
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

แจ้งให้พนักงานลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาในระบบ MIS ทุก

วันสุดท้ายของเดือน อรพรรณ

พิมพ์รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาจากระบบ MIS เพ่ือน ามา

สรุปรายงานการท างานนอกเวลา (ภายใน 7 วันท าการของเดือน

ถัดไป) อรพรรณ 1 วัน รายงานผลจากระบบ MIS

จัดท าบันทึกข้อความสรุปผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา ภาระงานท่ีปฏิบัติ 

และจ านวนเงินท่ีได้รับ

อรพรรณ 1 วัน
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

 แก้ไข

อรพรรณ 1 วัน
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

 ไม่แก้ไข

บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายจัดการท่ัวไป

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : สรุปรายการเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา ประจ าเดือน

เร่ิมต้น

พิมพ์รายงานจากระบบ MIS

จัดท าบันทึกข้อความและกันงบประมาณในระบบ MFU-
ERP

A

เสนอหัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์
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Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 แก้ไข เม่ือหัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์งบประมาณลงนามแล้ว เสนอผู้นวยการ

ส านักงานบริหารกลางให้ความเห็น

อรพรรณ 1 วัน
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

 ไม่แก้ไข

อรพรรณ 1 วัน
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

อรพรรณ 1 วัน
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

ส้ินสุด

A

เสนอรองอธิการบดีที่ก ากบั

ส่งให้ส่วนการเงินและบัญชี ด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป

เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
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