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คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

                     
 

 

       งานนโยบาย แผน และงบประมาณ 

คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 
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คํานํา 

งานนโยบาย แผน  และงบประมาณ  สํ านั กยุท ธศาสตร  และการพัฒ นา คณ ะพยาบาลศาสตร  

มหาวิทยาลัยมหิดล เปนหนวยงานหนึ่งท่ีดําเนินการตามภารกิจเพ่ือเปนสวนหนึ่งในการสนับสนุนใหคณะพยาบาล

ศาสตร บรรลุวิสัยทัศนท่ีตั้งไว คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล เปนสถาบันการศึกษาชั้นนําทางการพยาบาล

ระดับประเทศและนานาชาติ เปนแกนนําในการสรางเสริมสุขภาวะแกสังคมโดยปฏิบัติงานในหนาท่ีความรับผิดชอบตาม

กรอบตามกรอบภาระงาน ดังนี้ การจัดทําแผนยุทธศาสตร จัดทําคําขอตั้งงบประมาณแผนดิน และงบประมาณรายได 

จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงานกับมหาวิทยาลัยมหิดล ดังนั้นเพ่ือเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติงาน งานโยบาย

ฯ จึงไดเขียนอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานเปน Work Process และเขียนข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) เพ่ือให

ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการดําเนินการไดอยางถูกตอง ตอไป  

 

งานนโยบาย แผน และงบประมาณ 

สํานักยุทธศาสตร และการพัฒนา 
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สารบัญ 

 

เร่ือง หนา 

 

ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ วัตถุประสงค คานิยม  1 

วิสัยทัศน พันธกิจ  ของงานนโยบาย แผน และงบประมาณ 2 

โครงสรางคณะพยาบาลศาสตร  มหาวิทยาลัยมหิดล 3 

โครงสรางการบรหิารงานของงาน นโยบาย แผน และงบประมาณ 4 

ภาระงานความรับผิดชอบ งานนโยบายฯ 5 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( Work Process) 7-22 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (SOP) 25-52 
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คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

ปณิธาน 

...การพยาบาลนั้น  ไมใชวาจะมีประโยชนแตการพยาบาลเพียงอยางเดียว ยอมเปนประโยชน 

สําหรับบํารุงชาติและบานเมืองของเราดวย...(พระราชดํารัสของสมเด็จพระศรีพัชรินทราบรมราชินีนา  ผูทรงวางรากฐานการพยาบาลไทย 10 พฤษภาคม ร.ศ.130) 

 

วิสัยทัศน 

คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล เปนสถาบันการศึกษาชั้นนําทางการพยาบาลระดับประเทศ 

    และนานาชาติ เปนแกนนําในการสรางเสริมสุขภาวะแกสังคม 

 

พันธกิจ 

• ผลิตบัณฑิตพยาบาลท่ีมีสมรรถนะทางวิชาชีพท่ีตอบสนองตอปญหาสุขภาพของสังคมไทยและสังคมโลก        

มีเอกลักษณโดดเดนตามคานิยมองคกร 

• สรางงานวจิัยชี้นาํนโยบายระบบบริการสขุภาพของประเทศ และ South East Asia Region และสราง                

องคความรูใหมในศาสตรทางการพยาบาล  

• บริการวิชาการท่ีมุงเนนการสรางแกนนําในการสรางเสริมสุขภาวะแกสังคม 

 

คานิยมและวัฒนธรรมองคกร 

 Noble          สืบสานปณิธาน ทํางานเพ่ือสรางเสริมสุขภาวะแกสังคม 

Synergy                      รวมพลัง รวมใจมุงสูเปาหมายเดียวกัน  

 Moral                        คุณธรรม จริยธรรม นําองคกร 

Accountability             รับผิดชอบตอตนเองและสวนรวม  

 Human Respect          เคารพ และใหเกียรติตอกัน 

 Innovation                        สรางนวัตกรรม 

Direct toward Excellence    มุงม่ันสูความเปนเลิศ 

Onward Improvement        เรียนรูตลอดชีวิต คิด พัฒนาอยางตอเนื่อง  

Leadership                        กลาคิด กลาทํา กลานํา กลาเปลี่ยน  
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วิสัยทัศนของงานนโยบาย แผน และงบประมาณ  

เปนหนวยงานสนับสนุนหลักในการจัดทําแผนยุทธศาสตร และงบประมาณ เพ่ือขับเคลื่อนคณะพยาบาลศาสตร 

ไปสูเปาหมาย 

 

 
พันธกิจของงานนโยบาย แผน และงบประมาณ  

1. ประสานงานการจัดทําแผนยุทธศาสตร, แผนปฏิบัติการประจําป และติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน

ยุทธศาสตร/ภารกิจประจําตามแผนปฏิบัติการประจําป 

2. วิเคราะหและจัดทําคําขอตั้งงบประมาณแผนดิน, งบประมาณรายจายจากเงินรายได และติดตาม/รายงาน 

ผลการใชจายงบประมาณประจําป 

3. ประสานงานการจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงานกับมหาวิทยาลัย และติดตาม/ รายงานผล 

การปฏิบัติงานตามขอตกลงฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 

 
โครงสรางองคกรคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 
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โครงสรางการบริหารงานของงานนโยบาย แผน และงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร 

(คณบดีคณะพยาบาลศาสตร) 

งานประชาสัมพันธและพัฒนาภาพลักษณ

องคกร ( PR & Branding) 

 

งานพัฒนาคุณภาพ และบริหารความเส่ียง 

 

งานนโยบาย แผน และงบประมาณ 

 

- รองคณบดีฝายนโยบายและแผน  

   ผูชวยศาสตราจารย ดร.อทิตยา พรชัยเกตุ โอว ยอง 

- นางสาว มยุรี  ดีรอบ (หัวหนางานนโยบาย แผน และงบประมาณ) 

- นางสาว กัลยา จิตรอรุณไสว (นักวิเคราะหนโยบายและแผน) 

- นางสาว กมลทิพย ดีรอบ (นักวิเคราะหนโยบายและแผน) 

- นางสาว พรประภา  ชูวงษวิชช (นักวิเคราะหนโยบายและแผน) 

 

สํานักงานยุทธศาสตร และการพัฒนา 
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ภาระงานความรับผิดชอบ  

งานนโยบาย แผน และงบประมาณ มีภาระงานความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

• งานนโยบาย และแผนยุทธศาสตร 

1. ประสานงานการจัดทําแผนยุทธศาสตร, แผนปฏิบัติการประจาํป 

2. ติดตามผลการดําเนินงาน/วิเคราะห ตามแผนยุทธศาสตร/ภารกิจประจําตามแผนปฏิบัติการประจําป 

3. ประสานงานการจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงานกับมหาวิทยาลัย และติดตาม/รายงานผล  

การปฏิบัติงานตามขอตกลงฯ 

4. ประสานงานและดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดโครงสรางคณะพยาบาลศาสตร 

 

• งานวิเคราะห และจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

1. ประสานงานและวิเคราะหขอมูลเพ่ือการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายจายจากเงิน  

รายได และงบประมาณกองทุนประจําป 

2. จัดทําขอมูลเอกสารประกอบการชี้แจงคําขอตั้งงบประมาณแผนดินตอคณะกรรมาธิการ 

3. จัดทําแผน/รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณ และการจัดซ้ือจัดจาง ประจําปงบประมาณ 

4. โอนเปลี่ยนแปลงรายจายงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายไดของคณะพยาบาลศาสตร 

5. ทําใบจองงบประมาณคาใชจายตางๆในระบบ ERP 

6. สรุปแผน/ผลการใชจายงบประมาณโครงการตามภารกิจเชิงรุก/ภารกิจประจําตามแผนปฏิบัติการประจําป 

7. ขอความเห็นชอบในการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร 

8. สรุปและวิเคราะหงบประมาณรายจายเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
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งานนโยบายฯ ไดทําข้ันตอนปฏิบัติงาน (Work Process) และมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (SOP)  

เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานจํานวน 16 เรื่อง ดังนี้ 

 

1. คําขอตั้งงบประมาณแผนดิน  

2. คําขอตั้งงบประมาณเงินรายได 

3. คําขอตั้งงบประมาณเงินรายได (เพ่ิมเติม) 

4. การจัดทําแผนยุทธศาสตร 

5. การพิจารณาโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจําป 

6. การติดตามความกาวหนา/รายงานผลการดําเนินการโครงการ/กิจกรรม 

7. การบันทึกขอมูลในฐานขอมูล The DB 

8. การทําใบจองงบประมาณ (ระบบ ERP) 

9. การขอเลขรหัส IO โครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจําป 

10. การขอเลขรหัส IO งบลงทุน (ครุภัณฑ/ปรับปรุงสิ่งกอสราง 

11. การโอนเงินงบประมาณรายจายจากเงินรายได 

12. การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงาน (PA) 

13. การรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด ตามขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงาน (PA) 

14. การจัดกิจกรรม PA Visit (ผูบริหารมหาวิทยาลัย มาเยี่ยมติดตามผลการดําเนินงานตาม PA) 

15. การจัดทําแผนการปฏิบัติงาน และการใชใชจายเงินงบประมาณ (สงป.) 

16. การจัดทําผลการปฏิบัติงาน และการใชใชจายเงินงบประมาณ (สงป.) 
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ขั้นตอนปฏิบัติงาน (Work Process) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 

 
 

 

 

 

1. เตรียมความพรอมรายการงบลงทุน และเอกสารประกอบการขอตั้งงบประมาณ 

2. สรุปรายการงบลงทุนพรอมเอกสารประกอบ เสนอรองคณบดีฝายนโยบายฯ เพ่ือนําเขาพิจารณาในทีมบริหาร 

    เพ่ือเลือกและเรียงลําดับรายการลงในคําขอตั้งงบประมาณ 

3. จัดทําหนังสือนําสงและแบบฟอรมสงใหกับผูรับผิดชอบทาง E-mail 

4. จัดทําขอมูลคาเปาหมายเบื้องตนลงในแบบฟอรมเพ่ือสงใหกับผูรับผิดชอบกรอกขอมูล  

5. ติดตามขอมูลประกอบคําขอตั้งงบประมาณ จากผูรับผิดชอบ 

6. รับขอมูลคําขอตั้งงบประมาณ และตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน กรณีขอมูลไมถูกตอง/ไมครบถวน  

    ประสานงานขอขอมูลท่ีถูกตอง/เพ่ิมเติมจากผูรับผิดชอบ 

7. จัดทําขอมูลนักศึกษาในแบบฟอรมคําขอตั้งงบประมาณ 

8. จัดทํา (ราง) ขอมูลคําขอตั้งงบประมาณข้ันพ้ืนฐานโดยวิเคราะหจากรายจายจริงปท่ีผานมา คําขอตั้งงบประมาณ 

   ปปจจุบัน เพ่ือประกอบการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

9. จัดทําคําขอตั้ง โครงการเงินอุดหนุน “โครงการผลิตพยาบาลเพ่ิม” 

10. จัดทําเอกสารขอมูลงบลงทุน จํานวน 2 ชุด และเสนอใหรองคณบดีฝายนโยบายฯ ลงนามในเอกสารทุกหนา 

11. จัดทําขอมูลเพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณแผนดินตามรายละเอียดของข้ันตอน/กระบวนการตามแบบฟอรมท่ีกําหนด  

     และตั้งประมาณการอีก 5 ป 

12. เสนอขอมูลคําขอตั้งงบประมาณแผนดิน ดังนี้ 

      - ขอมูล (ราง) คําขอตั้งงบประมาณข้ันพ้ืนฐาน 

      - ขอมูลคําขอตั้งงบประมาณหมวดงบลงทุน คาเปาหมาย เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายฯ พิจารณา และนําเสนอ 

        คณบดี เห็นชอบ/ปรับแก 

13. จัดทําเอกสารคําขอตั้งงบประมาณฉบับสมบรูณ และเอกสารประกอบ 

14. จัดทําหนังสือนําสงคําขอตั้งงบประมาณ และเอกสารประกอบ เสนอคณบดีลงนาม และจัดสงกองแผนงาน 

15. ดําเนินการจัดทําขอมูลตาม Template และ Up load ในระบบ ERP  

16. จัดเก็บเอกสารคําขอตั้งงบประมาณ และตนเรื่องท้ังหมด/เอกสารประกอบเก็บแฟมงานนโยบายฯ 

 

 

 

 

การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณแผนดิน 
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1. ตรวจสอบแบบฟอรมคําขอตั้งงบประมาณฯ  

2. จัดทําหนังสือนําสงพรอมแนบแบบฟอรมสงขอขอมูลจากภาควิชา/หนวยงาน เพ่ือจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

   หมวดงบลงทุน 

3. รับขอมูลคําขอตั้งงบประมาณจากภาควิชา/หนวยงาน และตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวน แยกประเภทรายการ  

   วิเคราะหขอมูล  

4. สรุปรายการงบลงทุนเสนอรองคณบดีฝายนโยบายฯ เพ่ือนําเขาพิจารณาในท่ีประชุมทีมบริหารเพ่ือเลือกและจัดลําดับ  

   รายการเพ่ือลงในคําขอตั้งงบประมาณ 

5. ประสานงานขอขอมูลจากผูรับผิดชอบ ดังนี้ 

      - รายรับจริงปงบประมาณท่ีผานมา เงินรายไดสวนงาน กองทุน CMB และกองทุนสวัสดิการ จากงานการเงิน 

      - รายไดสะสมยกยอด และรายไดสะสมท้ังหมด จากงานการเงิน 

      - คาใชจายปปจจุบันของพนักงานสวนงาน ลูกจางประจําเงินรายได และลูกจางชั่วคราว (รายบุคคล) เงินเดือน/ 

        คาจาง เงินเพ่ิมคาครองชีพ เงิน กสช.  ประกันสังคม)  จากงานทรัพยากรบุคคล  

      - แผนการเปดอัตราใหมของคณะฯ ปท่ีจะทําคําขอตั้งงบประมาณ จากงานทรัพยากรบุคคล 

6. นําขอมูลจายจริงปงบประมาณท่ีผานมาจากระบบ ERP มาวิเคราะหขอมูลโดยแยกเปนรายเดือน และสรปุตาม 

   ผลผลิต หมวดรายการ  

7. เริ่มจัดทําขอมูลหมวดเงินเดือน/คาจาง โดยพนักงานมหาวิทยาลัย จะเพ่ิมประมาณ 6% ลูกจางประจําเงินรายได  

   เพ่ิม 1 ข้ัน 

8. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากเงินรายได โดยพิจารณาจากรายจายจริงปท่ีผานมาและตั้งประมาณการปตอไป 

9. เสนอคําขอตั้งงบประมาณตอรองคณบดีฝายนโยบายฯ และรองคณบดีฝายการคลัง และเสนอคณบดีพิจารณา 

10. จัดทํารูปเลมเอกสารคําขอตั้งงบประมาณสงกองแผนงาน  

11. จัดทําหนังสือนําสง และเลมคําขอตั้งงบประมาณเสนอคณบดีลงนาม    

12. จัดสงคําขอตั้งงบประมาณทาง E-mail 

13. แปลงขอมูลคําขอตั้งงบประมาณ และ Up Load ในระบบ ERR 

14. Up load ขอมูลคําขอตั้งงบประมาณ ประมาณการรายได และกองทุนตางๆ ตามข้ันตอน  

15. จัดเก็บเอกสารคําขอตั้งงบประมาณ และตนเรื่องท้ังหมด/เอกสารประกอบเก็บแฟมงานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณเงินรายได 
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 การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณเงินรายไดเพ่ิมเติมนั้น เนื่องจากคณะฯมีความจําเปนตองใชงบประมาณ 

เพ่ิมเติมในภารกิจท่ีนอกเหนือจากท่ีตั้งงบประมาณไวเม่ือตนป หรือซ้ือครุภัณฑ/ปรับปรุงสิ่งกอสรางเรงดวนท่ี 

จําเปนตองดําเนินการในปนั้นๆ ซ่ึงข้ันตอนการดําเนินการจะเปนการจัดทําขอมูลในแบบฟอรมบางสวนตาม 

รายการท่ีขอตั้งเพ่ิมเติมเทานั้น โดยดําเนินการดังนี้ 
 

1. พิมพรายจายจรงิ  3 เดือน ปปจจุบัน และจัดทํางบประมาณเปรียบเทียบกับคําขอตั้งงบประมาณเดิมกับรายจายจริง 

2. ขอขอมูลจากงานการเงินเก่ียวกับรายรับจริงปท่ีผานมา และเงินรายไดสะสมของคณะฯ  

3. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ (เพ่ิมเติม) เฉพาะแบบฟอรมท่ีขอตั้งเพ่ิมเติมเทานั้น 

4. จัดเตรียมเอกสารประกอบรายการขอตั้งงบประมาณเพ่ิมเติม (กรณีเปนรายการครุภัณฑ/ปรับปรุงสิ่งกอสราง) 

5. จัดทําหนังสือนําสงเสนอรองคณบดีฝายนโยบายฯ พิจารณา และเสนอคณบดีลงนาม 

6. สําเนาเอกสารและจัดทําเลมคําขอตั้งงบประมาณ (เพ่ิมเติม) 

7. สงคําขอตั้งงบประมาณ และเอกสารประกอบ ทาง E-mail ใหกองแผนงาน  

8. จัดทํา Template คําขอตั้งงบประมาณ (เพ่ิมเติม) และ Up load /ปรับเพ่ิมเงินตามหมวดรายจายท่ีขอตั้ง 

   งบประมาณ (เพ่ิมเติม) ในระบบ ERP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณเงินรายได (เพ่ิมเติม)    
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1. การจัดทําแผนยุทธศาสตร ระยะ 4 ป 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานเตรียมการจัดทําแผนยุทธศาสตร  

2. จัดทําสรุปผลการวิเคราะหสารสนเทศเพ่ือเตรียมการจัดทําแผนยุทธศาสตรเบื้องตน โดยวิเคราะหความทาทาย 

   เชิงกลยุทธ ความไดเปรียบเชิงกลยุทธ – โอกาสเชิงกลยุทธ การวิเคราะห SWOT (SWOT Analysis) สรุปผลการ 

   วิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก PEST Analysis  สรุปการประเมินความสําเร็จของแผนยุทธศาสตรปท่ีผานมา  

   และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

3. ประชุมคณะทํางานแผนยุทธศาสตร เพ่ือวางแผนการดําเนินการ  

4. จัดการบรรยายพิเศษ เพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดแผนยุทธศาสตร 

5. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการผูบริหาร หัวหนางาน และผูมีสวนไดสวนเสีย เพ่ือวิเคราะหสารสนเทศตางๆ 

6. จัดประชุมทีมบริหารและวิทยากรเพ่ือวางแผนการสัมมนา 

7. จัดสัมมนากําหนดแผนยุทธศาสตร (สัมมนาภายใน/นอก) 

      - จัดประชุมคณะทํางานการจัดทําแผนยุทธศาสตร และจัดทํารายงานการประชุม  

      - จัดทําหนังสือขอนุมัติในหลักการจัดบรรยาย/สัมมนา/ประชาพิจารณและนําเสนอคณบดีลงนาม           

      - จัดทําหนังสือเชิญวิทยากร/ผูมีสวนไดสวนเสีย ขออนุมัติบุคลากรเปนวิทยากร/เขารวมประชุม 

      - จัดทําหนังสอืขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย, ทําสัญญายืมเงิน  

      - จัดทําหนังสือขอเชิญบุคลากรเขารวมสัมมนา  

      - จัดทํารายชื่อผูเขารวมการสัมมนา (ใบเซ็นชื่อ, รายชื่อกลุม), การเดินทาง ,รายชื่อเขาพัก, ประกันชีวิต 

      - จัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางไปตางจังหวัด  

      - จัดทําหนังสือขออนุมัตินําคอมพิวเตอร อุปกรณตางๆ ไปนอกคณะฯ พรอมท้ังเจาหนาท่ีติดตั้งและดูแลระบบ  

             จัดทําโปสเตอรตอนรับ 

      - จัดทําหนังสือขออนุมัติใชรถตู พรอมพนักงานขับรถ  

      - จองท่ีจอดรถสําหรับวิทยากร จองหองสัมมนา(กรณีจัดในคณะฯ) และพนักงานจัดเลี้ยงและดูแลความ 

             เรียบรอยของการจัดเลี้ยงในวันสัมมนา/ประชุม 

    - จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหงานประชาสัมพันธฯ ในการถายภาพ และประชาสัมพันธบนเว็บไซต 

             Nurseintranet NSTV และ Line NSPR 

      - จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ แบบประเมินการสัมมนา และเอกสารสําหรับการสัมมนา 

      - จัดทําสรุปคาใชจายตางๆ และทําหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจาย/สงใชคืนเงินยืม 

8. จัดทําสรุปขอมูลท่ีไดจากการสัมมนา โดยจัดประชุมทีมบริหาร จัดทําแผน (ราง) แผนยุทธศาสตร  

9. สง (ราง) แผนยุทธศาสตรใหผูรับผิดชอบทบทวน/ปรับ/เพ่ิมเติม กลยุทธ หรือ KPI ท่ีสําคัญของแผนปฏิบัติการ 

    กําหนดตัวชี้วัดท่ีสําคัญของแผนปฏิบัติการ และพิจารณาคาเปาหมาย 

10. ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ พิจารณา (ราง) แผนยุทธศาสตร คณะพยาบาลศาสตร  

11. จัดประชาพิจารณแผนยุทธศาสตร คณะพยาบาลศาสตร  

12. นํา (ราง) แผนยุทธศาสตร คณะพยาบาลศาสตร เขารับรองในท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ  

13. กําหนดแผนปฏิบัติการประจําป และจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ภารกิจเชิงรุกและภารกิจประจาํ 

 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร 
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2. การจัดทําแผนยุทธศาสตร ฉบับทบทวน (รายป) 

1. จัดทําสรุปผลการวิเคราะหสารสนเทศเพ่ือเตรียมการจัดทําแผนยุทธศาสตรเบื้องตน โดยวิเคราะหความทาทาย 

   เชิงกลยุทธ ความไดเปรียบเชิงกลยุทธ – โอกาสเชิงกลยุทธ การวิเคราะห SWOT (SWOT Analysis) สรุปผลการ 

   วิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอก PEST Analysis  สรุปการประเมินความสําเร็จของแผนยุทธศาสตรปท่ีผานมา  

   และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

2. จัดประชุมทีมบริหาร พิจารณา (ราง) แผนยุทธศาสตร และคาเปาหมาย  

3. สง (ราง) แผนยุทธศาสตรใหผูรับผิดชอบทบทวน/ปรับ/เพ่ิมเติม กลยุทธ หรือ KPI ท่ีสําคัญของแผนปฏิบัติการ 

    กําหนดตัวชี้วัดท่ีสําคัญของแผนปฏิบัติการ และพิจารณาคาเปาหมาย 

4. จัดทําสรุปขอมูลท่ีไดจากประชุม และจัดทํารายงานการประชุม 

5. นํา (ราง) แผนยุทธศาสตร คณะพยาบาลศาสตร เขารับรองในท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ  

6. กําหนดแผนปฏิบัติการประจําป และจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ภารกิจเชิงรุกและภารกิจประจํา 

 

 

 

 

1. กําหนดวันประชุมพิจารณาโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป (ภารกิจเชิงรุก และภารกิจประจํา) 

2. ปรับปรุง/เพ่ิมเติมแบบฟอรมการเขียนโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป และนําข้ึน Web site คณะฯ  

3. จัดทําหนังสือนําสงแจงผูรับผิดชอบสงโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป พรอมแบบฟอรม 

4. ตรวจความถูกตองของโครงการท่ีไดรับจากผูรับผิดชอบตามแบบฟอรมท่ีกําหนด หากมีการปรับแกเล็กนอย   

   งานนโยบายฯ จะดําเนินการให แตหากมีแกไข/เพ่ิมเติมสาระจะแจงและสงคืนใหผูรับผิดชอบดําเนินการ  

5. จัดทําแผนปฏิบัตกิารประจําป และแผนงบประมาณ 

6. จัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ พิจารณาโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป และจัดทํารายงานการประชุม  

7. โครงการท่ีตองปรับแกตามมติท่ีประชุมจะสงใหผูรับผิดชอบเพ่ือปรับแก/เพ่ิมเติม หากโครงการไมตองปรับแก 

   งานนโยบายฯ จะเสนอรองคณบดีฝายนโยบายฯ เพ่ือลงนามตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิจารณาโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป   
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การบันทึกขอมูลในฐานขอมูล Nursing TheDB ทาง Website  https://ns-mahidol.iserl.org/  

1. จัดทําหนังสือนําสงแจงใหผูรับผิดชอบรายงานความกาวหนา/รายงานผลโครงการในฐานขอมูล Nursing TheDB 

2. ผูรับผิดชอบบันทึกขอมูลรายงานผลโครงการ/กิจกรรม  

3. ติดตามขอมูลจากหนวยงานท่ียังไมสงรายงานผลโครงการ หรือแจงปรับแก/เพ่ิมเติม  

4. สรุปวิเคราะหผลการดําเนินการ และสรุปวิเคราะหการใชจายงบประมาณ 

   4.1 สรุปวิเคราะหผลการดําเนินการโครงการและแผนยุทธศาสตร  

- ผลการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป 

- ผลการบรรลุตัวชี้วัด Corporate KPI ของยุทธศาสตร  

- ผลการบรรลุตัวชี้วัด KPI สําคัญของแผนปฏิบัติการ  

- ผลการบรรลุตัวชี้วัดของโครงการ/กิจกรรม  

- สรุปวิเคราะหการใชจายงบประมาณ 

    4.2 นํารายงานสรุปวิเคราะหผลการดําเนินงานนําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ ทุกไตรมาส 

 

 

 

การบันทึกขอมูลในฐานขอมูล Nursing TheDB ทาง Website  https://ns-mahidol.iserl.org/  

1. บันทึกโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป ท้ังภารกิจเชิงรุกและภารกิจประจําเม่ือโครงการ/กิจกรรมผานมติ 

   ท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ แลวจะบันทึกขอมูลตางๆ ลงในฐานขอมูลฯ ตามหัวขอดังนี้ 

    - ชื่อยุทธศาสตร   

    - ชื่อกลยุทธ          

    - ความสอดคลอง กับ  Corporate KPI  ของยุทธศาสตร   

    - ความสอดคลอง กับ  KPI  ของแผนปฏิบัติการ  

    - ชื่อโครงการ    

  - หนวยงาน/ผูรับผิดชอบ  

    - หลักการและเหตุผล      

    - วัตถุประสงค   

    - กลุมเปาหมาย     

    - วิธีดําเนินการ   

   - ระยะเวลาดําเนินการ  

   - ตัวชี้วัดความสําเร็จ/ผลผลิต 

    - งบประมาณ 

2. ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูลโครงการ  

 

 

การติดตามความกาวหนา/รายงานผลของการดําเนินการโครงการในฐานขอมูล Nursing TheDB 

 

การบันทึกขอมูลโครงการในฐานขอมูล Nursing TheDB 

 

https://ns-mahidol.iserl.org/
https://ns-mahidol.iserl.org/
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งานนโยบายฯ แผนและงบประมาณ มีหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการออกใบจองงบประมาณ 

ตามรายการคาใชจายตางๆ, คาครุภัณฑ, คาท่ีดินและสิ่งกอสรางและตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ, รายจายจริงสิ้น

ปงบประมาณ, รวมท้ังขอกําหนดเลขรหัสโครงการ/ครุภัณฑ/งานปรับปรุง/หลักสูตรของทุกแหลงเงินในระบบ ERP  

ของ Module FM โดยไดดําเนินการมาตั้งแตปงบประมาณ 2554 จนถึงปจจุบัน ดังนั้น งานนโยบาย แผนและ

งบประมาณ จึงเขียนข้ันตอนการดําเนินการจองงบประมาณ โดยสังเขป ดังนี้ 

1. การทําใบจองงบประมาณจากหนวยการเงิน 

1.1 รับเรื่องจากการเงินเรียบรอยแลว ดําเนินการแยกคาใชจายตางๆ ตามหนวยงานและแหลงเงิน 

เรื่องสงมาใหออกใบจองงบฯ จํานวนเงินมาก เชน ตั้งแต 50,000 บาท เปนตนไป จะเรียนแจงรองฯ

งบประมาณเพ่ือทราบ (Confirm) อีกครั้งกอนออกใบจองงบฯ 

1.2  ดําเนินการบันทึกคาใชจายตางๆ ในโปรแกรม Excel และ Print ขอมูลเพ่ือตรวจสอบกับตนเรื่อง 

1.3 ดําเนินการตองตรวจสอบจํานวนเงินคงเหลือในระบบ ERP กอนบันทึกคาใชจายในระบบเพ่ือสามารถ

จองงบประมาณในระบบได 

1.4 บันทึกคาใชจายในระบบ ERP 

1.5 Print ใบจองงบประมาณกับตนเรื่องอีกครั้งกอนสงคืนหนวยการเงิน 

2. การทําใบจองงบประมาณจากหนวยพัสดุ 

- ดําเนินการเหมือนข้ันตอนท่ีขอ 1.1-1.3 

- Print ใบจองงบประมาณกับตนเรื่องกอนดําเนินการปลดลอคงบประมาณ (ปลด A3) ในใบจัดหา  

  (PR)/ใบจัดซ้ือ (PO) 

- ดําเนินการปลดลอคงบประมาณ (ปลด A3) ในใบจัดหา (PR)/ใบจัดซ้ือ (PO) รายบรรทัดกอนสงคืนหนวยพัสดุ  

    3.  การทําใบจองงบประมาณของกรณีจําเปนเรงดวนจากหนวยงานตางๆ 

    - ดําเนินการเหมือนขอ 1.1 – 1.5 แตจะสงคืนใหกับผูท่ีทําเรื่องจําเปนเรงดวนมา 

4.  การทําใบจองงบประมาณจากกองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล 

        - ดําเนินการเหมือนขอ 1.1 – 1.5 แตจะสง E-Mail กับกองคลังมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการออกใบจองงบประมาณ (ระบบ ERP) 
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มหาวิทยาลัยกําหนดใหทุกสวนงานท่ีมีการบริหารจัดการในลักษณะโครงการจะตองมีเลขรหัสโครงการ               

ซ่ึงการออกเลขรหัส IO ดังกลาว กองคลังจะเปนผูออกให เพ่ือกํากับดูแลการดําเนินการในลักษณะโครงการของ             

ทุกสวนงาน  

ตามท่ีคณะฯกําหนดแผนปฏิบัติการประจําปภารกิจเชิงรุกและภารกิจประจํา และนําเขาพิจารณาในท่ีประชุม

คณะฯ และเม่ือโครงการผานความเห็นชอบจากท่ีประชุมคณะฯ แลว งานนโยบายฯจะพิมพโครงการเพ่ือเสนอรอง

คณบดีฝายนโยบายฯ (เลขาในท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ) ลงนามตามมติท่ีประชุมฯ โดยงานนโยบายฯ จะ

ตรวจสอบวาโครงการนั้นเปนโครงการตอเนื่อง หรือ โครงการใหม  
- โครงการตอเนื่อง เคยดําเนินการแลว = จะมีเลข IO อยูแลว ใหใชเลขรหัส IO เดิม โดยกิจกรรม 

  ในโครงการใหใชรหัส IO เดียวกับโครงการ 

     - โครงการใหม ยังไมเคยดําเนินการ = จะตองขอเลข IO ใหม งานนโยบายฯ จะดําเนินการขอเลขรหัส IO      

       ไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล ใชเวลาอยางนอย 3 วันทําการ 

ท้ังนี้ ใหทุกโครงการเขียนเลข IO โครงการทุกครั้งในการสงเบิกจาย เพ่ือทําใหสามารถเก็บขอมูลคาใชจายใน

การดําเนินการโครงการได 

 

 
 

 

มหาวิทยาลัยกําหนดใหทุกสวนงานท่ีมีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางงบลงทุน จะตองขอเลขรหัส IO งบลทุน  

ซ่ึงการออกเลขรหัส IO ดังกลาว กองคลังจะเปนผูออกให เพ่ือกํากับดูแลการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของทุกสวนงาน 

ตามท่ีหนวยงานตางๆ ขอจัดซ้ือจัดจางครุภัณฑ/งานปรับปรุง เม่ือผานความเห็นชอบจากคณบดีเรียบรอยแลว 

หนวยงานจะตองสงบันทึกขออนุมัติหลักการ ใบเสนอราคา ฯลฯ ใหกับงานพัสดุ 

1. งานพัสดุตรวจสอบเอกสารพรอมแผนจัดซ้ือจัดจางใหงานนโยบายฯ 

2. งานนโยบายฯ ตรวจสอบอนุมัติหลักการและดูวา คณบดีอนุมัติจากแหลงเงินใด 
2.1 เงินรายได งานโยบายฯ ตองตรวจสอบเงินในระบบ ERP วา มีพอหรือหากไมมีงบประมาณในหมวด 

     งบลงทุน งานนโยบายฯ จะดําเนินการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายไปยัง 

     กองแผนงานมหาวิทยาลัยกอน  

2.2 เงินแผนดนิ (ผลิตเพ่ิม) งานนโยบายฯ ตรวจสอบเงินในระบบ ERP วามีพอใหจองงบประมาณ 

หรือไมหากมีพอก็สามารถดําเนินตอไปได 

2.3 เม่ือตรวจสอบเงินวา มีพอ สรุปเงินคงเหลือใหระบบเสนอรองฯ งบประมาณและตรวจสอบ 

     ความถูกตองของใบเสนอราคาและแผนจัดซ้ือจัดจาง       

2.4 งานนโยบายฯ สงแผนจัดซ้ือจัดจางไปยัง กองคลังมหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการออก IO งบลงทุน  

     2.5 เม่ืองานนโยบายฯ ไดเลขรหัส IO แลว จะดําเนินการบันทึกเลขรหัส IO ครุภัณฑ/งานปรับปรุง 

          ในระบบ ERP เพ่ือจองงบประมาณและ Print ใบจองงบประมาณฯ แนบไปพรอมตนเรื่อง 

ข้ันตอนการขอเลขรหัส IO (Internal Order) ของโครงการ/กิจกรรม 

 

ข้ันตอนการขอเลขรหัส IO งบลงทุน (ครุภัณฑ/ปรับปรุงส่ิงกอสราง) 
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ตามท่ีหนวยงานตางๆ ขอจัดซ้ือจัดจางครุภัณฑ/งานปรับปรุง เม่ือผานความเห็นชอบจากคณบดีเรียบรอยแลว

หนวยงานจะตองสงบันทึกขออนุมัติหลักการ ใบเสนอราคา คูเทียบ ฯลฯ ใหกับงานพัสดุ เม่ืองานพัสดุตรวจสอบเอกสาร

พรอมแผนจัดซ้ือจัดจางสงใหงานนโยบายฯ 

1. กรณีตนเรื่องมาจากพัสดุ 

- ตรวจสอบอนุมัติหลักการวาอนุมัติใชจัดซ้ือจัดจางจากแหลงเงินใด หากใชเงินรายได ตองตรวจสอบเงิน 

  ในระบบ ERP วา มีพอหรือหากไมมีงบประมาณในหมวดงบลงทุน หากไมพอตองดําเนินการขออนุมัติ 

  โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย 
- พิมพจํานวนเงินคงเหลือจากระบบ ERP และสรุปจํานวนท่ีจะใชจริงและเงินคงเหลือแตละหมวด  

  เสนอรองคณบดีฝายนโยบายฯ พิจารณา 

- ปรึกษาหารือกับรองคณบดีฝายนโยบายฯ วาจะโอนเปลี่ยนแปลงจากหมวดดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน 

  หรืองบรายจายอ่ืน 

- จัดทําหนังสือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายเสนอคณบดี (ผานรองคณบดีฝายนโยบาย)  

  และเสนอรองอธิการบดี (ผานผอ.กองแผนงาน) มหาวิทยาลัยมหิดล 

          - แจงจากกองคลังวาไดดําเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ ERP เรียบรอยแลว 

- จัดทําใบจองงบประมาณ พิมพใบจองงบประมาณฯ แนบไปพรอมตนเรื่องงานพัสดุ 

2. กรณีตนเรื่องมาจากการเงิน 

- เม่ือหนวยงานตางๆ สงเรื่องเบิกคาใชจายมาท่ีงานการเงินๆ ตรวจสอบเอกสารเบิกจาย และสงเรื่องมาท่ี 

  งานนโยบายฯ เพ่ือออกใบจองงบประมาณ และดําเนินการตามขอ 1 

 

หมายเหตุ   การขออนุมัติโอนรายจายจากเงินรายไดจะดําเนินการพรอมกับการขอรหัส IO (Internal เลข Order)  

               งบลงทุน (ครุภัณฑ/งานปรับปรงุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอน การโอนเงินงบประมาณรายจายจากเงินรายได  
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1. รับเรื่องเขาจากงานสารบรรณ โดยกองแผนงาน ม.มหิดล ใหสวนงานจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงาน  

2. download แบบฟอรมการจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานฯ (PA) และคูมือคําอธิบายตัวชี้วัด จากกองแผนงาน  

    และพิมพแบบฟอรมขอตกลงฯ และคูมือ เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณา 

3. ศึกษาแบบฟอรมและคูมือคําอธิบายตัวชี้วัด 

4. จัดทําขอมูลขอตกลงการปฏิบัติงานฯ คาเปาหมายและผลการดําเนินงานปท่ีผานมาเบื้องตน ตามแบบฟอรมท่ี 

    มหาวิทยาลัยกําหนด เสนอรองคณบดีฝายนโยบายฯ เพ่ือพิจารณา 

5. จัดทําหนังสือนําสงพรอมแบบฟอรมจัดทําขอตกลงฯ ใหผูรับผิดชอบเพ่ือทบทวนคาเปาหมายท่ีเคยกําหนดไว (4 ป)    

6. สงเรื่อง และแบบฟอรมฯ คูมือคําอธิบายตัวชี้วัด ใหกับผูบริหารและผูรับผิดชอบจัดทําขอมูล 

7. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน/วิเคราะหขอมูลท่ีไดรับจากผูบริหาร/ผูท่ีเก่ียวของ  

1) ติดตามขอมูลจากผูบริหารและผูรับผิดชอบท่ียังไมสงขอมูล 

2) จัดทํา (ราง) การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานฯ (PA) ปงบประมาณ 

3) เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพ่ือนําเขาพิจารณาในท่ีประชุมทีมบริหาร 

4) เขารวมประชุมในท่ีประชุมทีมบริหารพิจารณา (ราง) การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานฯ (PA) ปงบประมาณ และ

ปรับแก/เพ่ิมเติมขอมูลคาเปาหมาย จากท่ีประชุมทีมบริหารและบันทึกเสียงการประชุม 

5) ถอดเทปเสียงการประชุม และพิมพ (ราง) รายงานการประชุม 

6) จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานฯ (PA) ประจําปงบประมาณ 

7) ราง/พิมพหนังสือนําสงขอมูลการจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานฯ (PA) ปงบประมาณ 

8) เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาเสนอ คณบดี ลงนาม 

9) สงเรื่อง การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงาน (PA) พรอม File ขอมูลทาง E-mail ใหกองแผนงาน       

ม.มหิดล 

10) เก็บสําเนาเรื่องออก, ดราฟขอมูล และตนเรื่องในแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงาน (Performance Agreement) 
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1) รับเรื่องจากงานสารบรรณ โดยกองแผนงาน ม.มหิดล ใหสวนงานรายงานผลการดําเนินงานตามขอตกลงการ

ปฏิบัติงานของสวนงาน (PA) รายไตรมาส  

2) ลงรับเรื่องตามระเบียบงานสารบรรณ 

3) เขา website กองแผนงาน download แบบฟอรมการรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดแผนยุทธศาสตร

มหาวิทยาลัย  

4) พิจารณา/ศึกษาแบบฟอรมรายงานผลฯ และเอกสารแนบตัวชี้วัด  

5) จัดทํารายงานผลโดยกรอกคาเปาหมายตามขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงาน (PA) ลงในแบบฟอรมรายงานผลฯ 

ไตรมาสท่ี 1 

6) ราง/พิมพบันทึกขอความ “ขอใหผูรับผิดชอบรายงานผลการดําเนินงานฯ พรอมเอกสารแนบตัวชี้วัด ไตรมาสท่ี 1” 

7) เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน พิจารณาลงนาม 

8) สงบันทึกขอความ และขอใหผูรับผิดชอบแบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงานฯ พรอมท้ังสงเอกสารแนบตัวชี้วัด  

ไตรมาสท่ี 1 ใหผูบริหาร/ผูท่ีเก่ียวของ 

9) ตรวจสอบ/วิเคราะหขอมูลรายงานผลการดําเนินงานฯ พรอมเอกสารแนบตัวชี้วัด ไตรมาสท่ี 1 ท่ีไดจากผูบริหาร/ 

ผูท่ีเก่ียวของ 

10) ติดตามขอมูล “รายงานผลฯ” จากผูท่ียังไมสงขอมูล 

11) จัดทํา (ราง) รายงานผลการดําเนินงานฯ พรอมเอกสารแนบตัวชี้วัด ไตรมาสท่ี 1 

12) เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณา 

13) ปรับแก / สอบถามขอมูลเพ่ิมเติม จากผูบริหาร/ผูท่ีเก่ียวของ  

14) จัดทํารายงานผลฯ และเอกสารแนบตัวชี้วัด ไตรมาสท่ี 1 เพ่ือเขาพิจารณาในท่ีประชุมคณะกรรมการประจาํคณะฯ  

15) ราง/พิมพหนังสือนําสง รายงานผลการดําเนินงานฯ พรอมเอกสารแนบตัวชี้วัด ไตรมาสท่ี 1 

16) เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน พิจารณาลงนามสงเรื่องออกและเอกสารประกอบท่ีงานสารบรรณ และ 

  สง E-mail ใหกองแผนงาน ม.มหิดล และสําเนาเก็บงานนโยบายฯ 1 ชุด 

รายงานผล (ไตรมาสท่ี 2, 3 และ 4) 

17. ดําเนินการเหมือนการรายงานผลฯ (ไตรมาสท่ี 1) ข้ันตอนท่ี 1 – 13  

18.  เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณานําเขาในท่ีประชุมทีมบริหาร 

19.  เขารวมประชุมในท่ีประชุมทีมบริหาร รายงานผลการดําเนินงานฯ ไตรมาสท่ี 2, 3 และ 4  

 ปรับแก/เพ่ิมเติมขอมูลในหองประชุม เพ่ือบันทึกเสียง, ถอด File เสียง และจัดทํา (ราง) รายงานผลการดําเนินงานฯ 

20.  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานฯ พรอมเอกสารแนบตัวชี้วัด ไตรมาสท่ี 2, 3 และ 4 

21.  ราง/พิมพหนังสือนําสง รายงานผลการดําเนินงานฯ พรอมเอกสารแนบตัวชี้วัด ไตรมาสท่ี 2, 3 และ 4 

22.  เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาลงนาม 

23.  สงเรื่องออกท่ีงานสารบรรณ และสง E-mail ใหกองแผนงาน ม.มหิดล และสําเนาเก็บงานนโยบายฯ 1 ชุด 

24.  เก็บตนเรื่อง, ดราฟรายงานผลฯ และรายงานผลฉบับถูกตองเขาแฟมงานนโยบายฯ 

 

 

การรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดแผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย (Performance Agreement) 
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1. เขา website กองแผนงาน และ download แบบฟอรม Template แนวทางการจัดทําขอมูลนําเสนอสําหรับการ 

เยี่ยมชมสวนงาน (PA-Visit) ปงบประมาณ 

2. หารือกับรองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพ่ือปรึกษาหารือกับคณบดีเพ่ือกําหนดวันใหมาเยี่ยมชมสวนงาน (PA-Visit) 

3. ประสานงานกับกองแผนงาน ม.มหิดล แจงกําหนดวันและรายชื่อผูประสานงาน (PA-Visit) ของสวนงาน 

4. จัดทํา (ราง) ขอมูลผลการดําเนินงานท่ีโดดเดน (ท่ีผานมา), ผลการดําเนินงานท่ีตอบสนองตอ SDGs และแผนการ

ดําเนินงานท่ีสําคัญในปถัดไป ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 

5. ราง/พิมพบันทึกขอความนําสง พรอม (ราง) ขอมูลสําหรับการเยี่ยมชมสวนงาน (PA-Visit) สงผูบริหาร/ 

ผูท่ีเก่ียวของปรับแก/เพ่ิมเติมขอมูลพรอมท้ังแนบภาพกิจกรรม 

6. เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาขอมูลและลงนามในบันทึกนําสง 

7. สงบันทึกขอความ และ (ราง) ขอมูลสําหรับการเยี่ยมชมสวนงาน (PA-Visit) ใหกับผูบริหาร/ผูท่ีเก่ียวของพรอมสง

ขอมูลทาง E-mail 

8. ตรวจสอบขอมูลท่ีไดรับ และประสานงานกับหนวยงานผูเก่ียวของ/ผูรับผิดชอบหาภาพกิจกรรมเพ่ิมเติม เชน       

งานบริการการศึกษา, งานพัฒนานักศึกษา และงานสงเสริมและพัฒนางานวิจัย ฯลฯ 

9.  ติดตามขอมูล “(ราง) ขอมูลสําหรับการเยี่ยมชมสวนงาน (PA-Visit)” จากผูท่ียังไมสงขอมูล 

10. จัดทําขอมูลลงในรูปแบบของ PowerPoint (เบื้องตน) 

         - เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพ่ือนําเขาพิจารณาในท่ีประชุมทีมบริหาร 

- เขารวมประชุม (ราง) การนําเสนอขอมูลสําหรับการเยี่ยมชมฯ (PA-Visit) ในท่ีประชุมทีมบริหาร พรอมท้ัง 

  บันทึกเสียงและปรับแกขอมูลในหองประชุม 

- เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน พิจารณาเพ่ือนําเสนอ คณบดี เพ่ือพิจารณา 

11. ประสานงานกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือขอบุคลากรใหชวย/ปรับแกรูปแบบ/ขอมูล PowerPoint  

 ท่ีใชนําเสนอ 

12. ประสานงานกับกองแผนงาน ม.มหิดล เรื่อง รายชื่อผูบริหารมหาวิทยาลัยท่ีมาเขารวมการเยี่ยมชมและติดตาม 

 ผลการดําเนินงานตามขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงาน (PA-Visit) ปงบประมาณ และทะเบียนรถของผูบริหาร 

 มหาวิทยาลัย 

13. จัดทํากําหนดการในการดําเนินกิจกรรมการใหการตอนรับ และนําเสนอในการเยี่ยมชม (PA-Visit)  

14. ราง/พิมพหนังสือขอเชิญเขารวมตอนรับคณะผูบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลในการติดตามการดําเนินงานตามขอตกลง 

 การปฏิบัติงานของสวนงาน (PA-Visit) และกําหนดการตอนรับคณะผูบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล ปงบประมาณ  

 และสงใหคณะกรรมการประจําคณะฯ/ผูท่ีเก่ียวของ 

15. เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน พิจารณาลงนาม 

16. ราง/พิมพหนังสือขออนุมัติในการจัดเลี้ยงคณะผูบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล และผูเขารวม (PA-Visit) 

17. เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน พิจารณาลงนาม และสงเรื่องใหงานบริหารจัดการ (งานอาคารสถานท่ี) และ 

 ถายสําเนาเก็บท่ีงานนโยบายฯ 

18. ดําเนินการจองหองประชุม, ขอท่ีจอดรถ โดยประสานงานกับงานอาคารสถานท่ี 

การจัดกิจกรรม “ผูบริหารมหาวิทยาลัย” มาติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงาน  

(PA-Visit) ประจําปงบประมาณ 
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19. ประสานงานกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ และ Download แบบขอรับบริการงานเทคโนโลยีสารสนเทศเก่ียวกับ 

 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ [โปสเตอร, Backdrop และปายชื่อ (ผูเขารวม)] 

20. พิมพและสงขอมูลเพ่ือทําปายโปสเตอร, Backdrop และรายชื่อ สงงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

21. จัดทํา (ราง) ผังท่ีนั่งในหองประชุม 

22. เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน พิจารณา 

23. ประสานงานและ Download แบบขอรับบริการประชาสัมพันธเผยแพรทาง NSTV, ใหถายภาพ และขอบุคลากร 

 ชวยตอนรับ สงงานประชาสัมพันธฯ 

24. จัดทําขอมูลเพ่ือสงใหงานประชาสัมพันธเผยแพรขอมูล 

25. ราง/พิมพหนังสือขอความอนุเคราะหบุคลากร ชวยตอนรับคณะผูบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล (PA-Visit) สงงาน 

 พัฒนาคุณภาพฯ 

26. เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน พิจารณาลงนาม 

27. ประสานงานกับเจาหนาท่ีงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหจัดทําขอมูลการนําเสนอ PowerPoint สําหรับการเยี่ยมชม 

 สวนงาน (PA-Visit) (ประชุมผานระบบออนไลน) และ ณ หองประชุมเพชรรัตน คณะพยาบาลศาสตร (บางกอกนอย) 

28. จัดเตรียมขอมูลรายชื่อสําคัญตางๆ เพ่ือเปนขอมูลประกอบการบรรยายในการนําเสนอในท่ีประชุม เชน โครงการท่ี 

 เสนอขอทุนในปปจจุบัน, จํานวนบุคลากรทุกสาย และจํานวนหลักสูตร 

29. รวมตอนรับ และฉาย PowerPoint และอํานวยความสะดวกแกผูเขารวมประชุม 

30. ราง/พิมพหนังสือนําสง และเอกสาร PowerPoint การนําเสนอขอมูลในวันเยี่ยมชมสวนงาน (PA-Visit) ใหทีมบริหาร 

 ทาง E-mail 

31. ถายเอกสาร PowerPoint ฉบับนําเสนอในวันมาเยี่ยมชมสวนงาน (PA-Visit) ปงบประมาณ เพ่ือแจกใหผูบริหาร 

 มหาวิทยาลัย และผูบริหารคณะฯ/ผูท่ีเก่ียวของ 

32. ถอดเทปเสียง และพิมพ (ราง) สรุปขอเสนอแนะการมาเยี่ยมชมสวนงาน (PA-Visit) ของผูบริหารมหาวิทยาลัย 

33. ลงทะเบียนหนังสือสง และเก็บเอกสาร PowerPoint นําเสนอขอมูลสําหรับการเยี่ยมชมสวนงาน (PA-Visit)  

 เขาแฟมงานนโยบายฯ 
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1. รับเรื่องเขา การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ (รายเดือน) และโครงการเงินอุดหนุนจาก 

เงินงบประมาณประจําปงบประมาณ (รายไตรมาส) ท่ีมหาวิทยาลัยใหสวนงานจัดทําขอมูลฯ จากงานสารบรรณ  

2. เขา website กองแผนงาน ม.มหิดล และ Download แบบฟอรมการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ และโครงการเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ ประจําปงบประมาณ 

3. จัดทําแบบฟอรมแผนการปฏิบัติงาน (ขอมูลนักศึกษา) และโครงการเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ ประจําป

งบประมาณเพ่ือขอขอมูลจากผูรับผิดชอบ 

4. ราง/พิมพบันทึกขอความ “ขอใหผูรับผิดชอบจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (ขอมูลนักศึกษา) และโครงการเงินอุดหนุน

จากเงินงบประมาณ”  

5. เสนอ รองคณบดีฝายงบประมาณและการคลัง พิจารณาลงนาม 

6. สงแบบฟอรมการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (ขอมูลนักศึกษา) และโครงการเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ ให

ผูรับผิดชอบจัดทําขอมูล 

7. ตรวจสอบ/วิเคราะห/ประมวลผลขอมูลท่ีผูรับผิดชอบสงมา 

8. ติดตามขอมูล “การจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (ขอมูลนักศึกษา) และโครงการเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ”              

จากผูรับผิดชอบท่ียังไมสงขอมูล 

9. จัดทํา (ราง) ขอมูลแผนการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด พ.ร.บ. งบประมาณแผนดิน และการใชจายงบประมาณตาม

ผลผลิต/โครงการ จําแนกตามงบรายจาย 

10. เสนอ รองคณบดีฝายงบประมาณและการคลัง เพ่ือพิจารณา 

11. ปรับแก/เพ่ิมเติม ตามท่ีรองคณบดีฝายงบประมาณและการคลัง สั่งการ 

12. จัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ และโครงการเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ ประจําป 

 งบประมาณ 

13. ราง/พิมพหนังสือนําสง และขอมูลท้ังหมด เสนอ รองคณบดีฝายงบประมาณฯ พิจารณาลงนาม 

14. สง กองแผนงาน 1 ชุด สําเนาเก็บงานนโยบายฯ 1 ชุด และสงสําเนาหนังสือพรอมเอกสารประกอบให                      

งานสารบรรณ Scan เก็บเรื่อง 

15. สง E-mail ใหกองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหิดล 

16. ลงทะเบียนหนังสือสงของงานนโยบายฯ และเก็บตนเรื่องพรอมเอกสารประกอบเขาแฟมงานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ประจําปงบประมาณ (สงป.) 
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รายงานผลฯ สงป. (รายเดือน) 

1. จัดทําแบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติงานขอมูลนักศึกษา (รายเดือน) ประจําปงบประมาณ 

2. ราง/พิมพบันทึกนําสง พรอมแบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติงานขอมูลนักศึกษา (รายเดือน) เพ่ือขอขอมูลจาก

ผูรับผิดชอบ 

3. ตรวจสอบ/วิเคราะห “ขอมูลนักศึกษาจากเดือนท่ีผานมาเพ่ือเปรียบเทียบกับขอมูลเดือนปจจุบัน” ท่ีไดรับขอมูลจาก

ผูรับผิดชอบ 

4. ติดตามขอมูล “รายงานผลการปฏิบัติงานขอมูลนักศึกษา (รายเดือน)” จากผูรับผิดชอบท่ียังไมสงขอมูล 

5. รับเรื่องแจงทาง E-mail โดยกองแผนงาน ม.มหิดล ใหสวนงานรายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 

(รายเดือน) และรายงานผลโครงการเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ และโครงการท่ีสนับสนุน

ยุทธศาสตร (PA) ประจําปงบประมาณ 

6. เขา website กองแผนงาน ม.มหิดล และ Download แบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ (สงป.) และแบบฟอรมรายงานผลโครงการเงินอุดหนนุจากเงินงบประมาณ ประจําปงบประมาณ 

7. จัดทํา “(ราง) รายงานผลการปฏิบัติงานขอมูลนักศึกษา” ท่ีไดรับขอมูลจากผูรับผิดชอบลงในแบบฟอรมรายงานผลฯ

ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  

8. เสนอ รองคณบดีฝายงบประมาณและการคลัง เพ่ือพิจารณา 

9. ปรับแก/สอบถามขอมูลเพ่ิมเติม จากผูรับผิดชอบ 

10. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ (รายเดือน) ประจําปงบประมาณ 

11. ราง/พิมพหนังสือนําสง และขอมูลท้ังหมด เสนอ รองคณบดีฝายงบประมาณและการคลัง พิจารณาลงนาม 

12. สง กองแผนงาน 1 ชุด สําเนาเก็บงานนโยบายฯ 1 ชุด และสงสําเนาหนังสือพรอมเอกสารประกอบใหงานสารบรรณ   

 Scan เก็บเรื่อง 

13. สง E-mail ใหกองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหิดล 

14. ลงทะเบียนหนังสือสงของงานนโยบายฯ และเก็บตนเรื่องพรอมเอกสารประกอบเขาแฟมงานนโยบายฯ 

 

รายงานผลโครงการเงินอุดหนุนฯ (ไตรมาสท่ี 1) 

1. จัดทําแบบฟอรมรายงานผลโครงการเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ (รายไตรมาส) ประจําปงบประมาณ 

2. ราง/พิมพบันทึกนําสง พรอมแบบฟอรมรายงานผลโครงการเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ (ไตรมาสท่ี 1) เพ่ือขอ

ขอมูลจากผูรับผิดชอบ  

3. เสนอ รองคณบดีฝายงบประมาณและการคลัง พิจารณาลงนาม 

4. ตรวจสอบ/วิเคราะหขอมูลรายงานผลโครงการเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ ไตรมาสท่ี 1 ท่ีไดรับขอมูลจาก

ผูรับผิดชอบ 

5. ติดตามขอมูล “รายงานผลโครงการเงินอุดหนุนฯ” จากผูรับผิดชอบท่ียังไมสงขอมูล 

6. จัดทํา (ราง) รายงานผลโครงการเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ ท่ีไดรับขอมูลจากผูรับผิดชอบลงในแบบฟอรมรายงาน

ผลฯตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  

7. เสนอ รองคณบดีฝายงบประมาณและการคลัง เพ่ือพิจารณา 

รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ประจําปงบประมาณ (สงป.) 
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8. ปรับแก/สอบถามขอมูลเพ่ิมเติม จากผูรับผิดชอบ 

9. จัดทํารายงานผลโครงการเงินอุดหนุนและการใชจายจากเงินงบประมาณ ไตรมาสท่ี 1 ประจําปงบประมาณ 

10. ราง/พิมพหนังสือนําสง และขอมูลท้ังหมด เสนอ รองคณบดีฝายงบประมาณและการคลัง พิจารณาลงนาม 

11. สง กองแผนงาน 1 ชุด สําเนาเก็บงานนโยบายฯ 1 ชุด และสงสําเนาหนังสือพรอมเอกสารประกอบใหงานสารบรรณ  

 Scan เก็บเรื่อง 

12. สง E-mail ใหกองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหิดล 

13. ลงทะเบียนหนังสือสงของงานนโยบายฯ และเก็บตนเรื่องพรอมเอกสารประกอบเขาแฟมงานนโยบายฯ 

รายงานผลโครงการเงินอุดหนุนฯ (ไตรมาสท่ี 2-4) 

14. นําขอมูลรายงานผลโครงการเงินอุดหนุนฯ ไตรมาสท่ี 1 ท่ีงานนโยบายฯไดสง กองแผนงาน ม.มหิดล ไปแลวนั้น  

 มาใสขอมูลในแบบฟอรมข้ันตอนท่ี 1 เพ่ือขอขอมูลจากผูรับผิดชอบจัดทํารายงานผลฯ ไตรมาสท่ี 2-4 

15. ดําเนินการเหมือนการรายงานผลฯ (ไตรมาสท่ี 1) ข้ันตอนท่ี 2-12 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP) 
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การจัดทํา “คําขอตั้งงบประมาณแผนดิน” 

ผูดําเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

  

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

รองฯงบประมาณ  

 

 

 

 

 

 

  

 

-เตรียมความพรอมรายการงบลงทุน และเอกสาร

ประกอบการขอต้ังงบประมาณ 

 

 

-ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวน ขอมลูรายการหมวด         

งบลงทุน 

 

-รวมรวบรายการงบลงทุนพรอมเอกสารประกอบ 

เสนอ รองฯงบประมาณฯ เพื่อนําเขาพิจารณาในทีมบริหาร 

เพื่อเลือกรายการบรรจุลงในคําขอต้ังงบประมาณณ 

 

 

 

1  ชม. 

 

 

 

3 ชม. 

 

 

1 ชม. 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 -มหาวิทยาลัยสงเร่ืองมาใหคณะฯจัดทําคําขอต้ัง

งบประมาณ ”บันทึกเร่ืองรับเขาตามระเบียบสารบรรณของ

หนวย” 

2  ชม. 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

รองฯงบประมาณ 

 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

  “       “ 

 

 

รองฯงบประมาณ 

 

 

 

งานนโยบาย 

 

 

 

  “          “ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-พิจารณาเร่ือง และเกษียณหนังสือเพื่อจะสงขอขอมูล     

พรอมทั้งแนบแบบฟอรมใหกับผูเกีย่วของเชน 

(ขอมูล งบลงทุน, คาเปาหมายการใหบริการวิชาการ,  

โครงการเงินอุดหนุน, จํานวนนกัศึกษา, คาจางเหมาบริการ, 

คาสาธารณูปโภค, เงินตําแหนงของผูปฏบัติงานดานการ

สาธารณสุข (พ.ต.ส.), อัตราใหมพนักงานมหาวิทยาลัยเงิน

อุดหนุน, และคําขอต้ังงบประมาณขั้นพืน้ฐาน 

-เสนอ รองฯงบประมาณฯ เพื่อลงนามหนังสือที่เกษียณ 

  

- จัดทําขอมูลคาเปาหมายเบือ้งตนลงในแบบฟอรมเพื่อสง

ใหกับผูรับผิดชอบกรอกขอมูล เชน ขอมลู นศ., (ตรี โท เอก 

และเฉพาะทาง) คาเปาหมายบริการวิชาการ  

 

   - ราง/พิมพ/ตรวจ บันทกึนําสง พรอมแนบเอกสาร เพือ่ให

จัดทํา 

     ขอมูลประกอบคําขอต้ังงบประมาณ 

 

-เสนอ รองฯงบประมาณ พิจารณาลงนาม 

 

 

-สงหนังสือฯพรอมแบบฟอรม ใหกับผูรับผิดชอบ โดย

เจาหนาที่เดินเอกสาร พรอมทั้งสงทาง E-mil 

 

- ติดตามขอมูลประกอบคําขอต้ังงบประมาณฯจาก

ผูรับผิดชอบ 

3 ชม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  วัน 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

3 ชม. 

 

 

 

1 ชม. 

 

เริม่ตน้ 

    รบัเรื่องจากหน่วยสารบรรณ “ใหค้ณะฯจ

จดัทาํคาํขอตัง้งบประมาณแผ่นดิน”  
  

 จัดทําขอมูลเบ้ืองตนลงในแบบฟอรม 

 

ราง/พิมพ บันทึกขอความใหหนวยอาคารฯ             

เตรียมรายการงบลงทุน 

คําขอต้ังงบประมาณฯ  

 

       รับขอมูลจากภาควิชา/หนวยงาน  

  หมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ/ปป.สิ่งกอสราง) 

ราง/พิมพ/ตรวจ บันทึกนําสง พรอมแนบเอกสาร เพ่ือให

จัดทําขอมูลประกอบคําขอตั้งงบประมาณ 

 

ติดตามขอมูลจากผูรับผิดชอบ 

คําขอตั้งงบประมาณฯ  

 

พิจารณาลงนามา 

พิจารณาลงนามา 

 สงเรือ่งออกพรอมแบบฟอรม ใหกับผูรับผิดชอบ 

ทาง เจาหนาที่เดนิหนังสือ และทาง E-mail 

 

พิจารณาลงนามา 

พิจารณาเรือ่ง และ Download แบบฟอรม และ Print 

แบบฟอรมทั้งหมดออกมา  
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งานนโยบาย  - รับขอมูลคําขอต้ังงบประมาณ ,คาเปาหมาย และ

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของขอมูล 

- กรณีขอมูลไมถูกตอง/ไมครบถวน ประสานงานขอขอมูล  

ที่ถูกตอง/เพิ่มเติม 

1 ชม. 

  - จัดทําขอมูลนักศึกษา คาเปาหมาย ในแบบฟอรมคําขอต้ัง

งบประมาณฯ 

 

2 วัน 

  -ดําเนินการจัดทาํ (ราง) ขอมูลคําขอต้ังงบประมาณขั้น

พื้นฐานโดยวิเคราะหจากรายจายจริงปที่ผานมา คําขอต้ัง

งบประมาณปปจจุบัน เพื่อประกอบการจัดทําคําขอต้ังงบฯ 

- จัดทําคําขอต้ังงบฯ โครงการเงินอุดหนุน  

“โครงการผลิตพยาบาลเพิ่ม” 

2 วัน 

รองฯงบประมาณ  เสนอ รองคณบดีฝายงบประมาณและการคลัง พิจารณา 

และปรับแกตามที่ส่ังการ 

2 วัน 

งานนโยบาย  - จัดทําขอมูลเพื่อเสนอขอต้ังงบประมาณแผนดินตาม

รายละเอียดของขั้นตอน/กระบวนการตามแบบฟอรม       

ที่กําหนด และต้ังประมาณการอีก 5 ป 

 

8 วัน 

งานนโยบาย 

รองฯงบประมาณฯ 

 เสนอขอมูลคําขอต้ังงบประมาณแผนดิน 

- ขอมูล (ราง) คําขอต้ังงบประมาณขั้นพืน้ฐาน 

- ขอมูลคําขอต้ังงบฯทั้งหมด เสนอ รองฯงบประมาณฯ  

  พิจารณา หารือกับทานคณบดี 

-คณบดี เห็นชอบ/ปรับแก 

 

 

งานนโยบาย  - จัดทําเอกสารคําขอต้ังงบประมาณ และเอกสารประกอบ

คําขอต้ังงบฯ เพื่อสง มหาวิทยาลัย  

- จัดทําเอกสารขอมูลงบลงทุน ใบเสนอราคา รายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ จํานวน 2 ชุด และเสนอให                 

รองฯงบประมาณลงนามในเอกสารทุกหนา 

1 วัน. 

  --พิมพรางบันทึกขอความ นาํสงคําขอต้ังงบประมาณ และ 

 เอกสารแนบประกอบ 

 

 

-เสนอ คณบดี ลงนาม    

-ออกเลขหนังสือ และดําเนินการสงเร่ืองออกตามระเบยีบ 

 งานสารบรรณ 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

10 นาที 

  

 

 

 

 

-ดําเนินการจัดทาํขอมูล Template  Up load ขอมูล 

คําขอต้ังงบประมาณแผนดินตา “ขั้นตอน Up load  

คําขอต้ังงบฯ” ตามขั้นตอนที่แนบ 

1 วัน 

  จัดเก็บดราฟเอกสารคําขอต้ังงบประมาณฯ และสําเนา    

คําขอต้ังงบประมาณและเอกสารประกอบ พรอม File  

ลงเร่ืองสงออก และเกบ็เขาแฟมที่งานนโยบาย 

 

2 ชม. 

รับขอมูลประกอบคําขอต้ังงบประมาณ และ

ตรวจสอบความถูกตอง 

จัดทําขอมูลนักศึกษา คาเปาหมาย 

ดําเนนิการจัดทํา (ราง) ขอมูลคําขอตั้งงบประมาณขั้นพ้ืนฐาน 

 

พิจารณา 

จัดทําขอมูลเพื่อเสนอขอต้ังงบประมาณแผนดิน  

ดําเนินการจัดทําขอมูลคําขอต้ังงบประมาณ

Template  เพื่อยกยอดขึ้นระบบ ERP 

       คณบดพิีจารณาลงนาม 

จบ 

พิจารณา 

จดัทาํเอกสารคาํขอตัง้งบประมาณ 

จดัทาํบนัทกึนาํสง่ และเอกสารคาํขอตัง้

งบประมาณ เสนอ คณบดี ลงนาม 
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การจัดทํา “คําขอตั้งงบประมาณเงินรายได” 

ผูดําเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

  

งานนโยบายฯ    

1. งานนโยบายฯ ปรับแบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณฯ 

และตรวจความเรียบรอย 

 

1  ชม. 

   

2. พิมพบันทึกขอความนาํสง พรอมแนบแบบฟอรม   

 

2  ชม. 

รองฯ งบประมาณ     เสนอ รองฯงบประมาณฯ พิจารณาลงนาม  

งานนโยบาย  สงบันทึกขอความและแบบฟอรมฯใหภาควิชา/หนวยงาน 

เพื่อจัดทําคําขอต้ังงบประมาณฯหมวดงบลงทุน 

1 ½ เดือน 

  รับขอมูลจากภาควิชา/หนวยงาน และตรวจสอบความ

ถูกตอง/ครบถวน  แยกประเภทรายการ วิเคราะหขอมูล  

 

1  วัน 

ทีมบริหารฯ  สรุปรายการงบลงทุนเสนอ รองฯงบประมาณฯ เพื่อนําเขา

พิจารณาในที่ประชุมทีมบริหารฯเลือกรายการเพื่อบรรจุใน

คําขอต้ังงบฯ 

 

 

  - ตรวจสอบความพรอมของเอกสารประกอบคําขอต้ัง

งบประมาณหมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ/ปรับปรุงส่ิงกอสราง) 

- จัดทําแผนจัดซ้ือ/จดจางหมวดงบลงทุน (ครุภัณฑ/

ปรับปรุงส่ิงกอสราง) 

3 ชม. 

หนวยการเงิน 

 

 

 

 ประสานงานขอขอมูล  

-รายรับจริงเงินรายได, กองทุน CMB, กองทุนสวัสดิการ-

รายไดสะสมยกยอด และรายไดสะสมทัง้หมด  

-รายจายจริงกองทุนสวัสดิการ 

 

7  วัน 

งานทรัพยฯ  ประสานงานขอขอมูล 

เงินเดือน/คาจางของพนักงานสวนงาน, ลูกจางประจาํเงิน

รายได ลูกจางชั่วคราว 

-เงินเดือน/คาจาง ปปจจบุัน 

-แผนการรับบุคลากรใหม 

7  วัน 

งานนโยบาย  งานนโยบายฯ จัดทาํคําขอต้ังงบประมาณเงินรายได 

ตามขั้นตอน/กระบวนการตางๆ 

 

 

10 วัน 

เริม่ตน้ 

รา่ง/พิมพบ์นัทกึนาํสง่ พรอ้มแบบฟอรม์ 
คาํขอตัง้งบประมาณฯ  

    รบัขอ้มลูคาํขอตัง้งบประมาณหมวด 
หมวดงบลงทนุจาก ภาควิชา/หน่วยงาน  

สง่บนัทกึขอ้ความและแบบฟอรม์ 
คาํขอตัง้งบประมาณฯ  

  เสนอรายการงบลงทนุเขา้พิจารณา 
            ในท่ีประชมุทีมบริหาร 

- ขอ้มลู ขอมูลเงินเดือน/คาจางของพนักงานสวนงาน 

  ลูกจางประจําเงินรายได ลูกจางชั่วคราว 

- แผนรับบุคลากรใหม 
 
 
 
 
 

จดัทาํขอ้มลูคาํขอตัง้งบฯ เงินรายได ้ประมาณ

การรายได,้ กองทนุ CMB และกองทนุสวสัดิการ  
 

พิจารณาลงนามา 

ตรวจสอบความครบถว้น/ถกูตอ้งของ

เอกสารประกอบคาํขอตัง้งบประมาณ  

ขอ้มลู รายรับจริงเงินรายได, กองทุน CMB, 

กองทุนสวัสดิการ-รายไดสะสมยกยอด และรายได

สะสมทั้งหมด รายจายจริงกองทุนสวัสดิการ 

จดัทาํ/ปรบัแบบฟอรม์ 
คาํขอตัง้งบประมาณฯรายได ้ 
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ผูดําเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

รองฯ งบประมาณ 

 

 รองฯ งบประมาณฯพิจารณา ราง คําขอต้ังงบประมาณ  

เพื่อเสนอ คณบดี เพื่อพิจารณา 

-กรณี มีการปรับแก  

 

    

งานนโยบาย  -จัดทํารูปเลมเอกสารคําขอต้ังงบประมาณงบประมาณเงิน

รายได (เพ่ิมเติม )    

 - เขาระบบ ERP และ Print รายจายจริง  3 เดือน ป

ปจจุบัน และจัดทํางบประมาณเปรียบเทียบคําขอต้ังเดิมกับ

รายจายจริง 

 - ประสานงานกับหนวยการเงินเกี่ยวกบัรายรับจริงปที่ผาน

มา และเงินรายไดสะสมของคณะฯ พรอมทั้งตรวจสอบ

ขอมูลที่ไดรับ 

 - จัดทาํคําขอต้ังงบประมาณเงินรายไดเพิ่มเติม (ขั้นตอน

เหมือนการจัดทําคําขอต้ังเงินรายได) 

 - จัดเตรียมเอกสารประกอบ รายการขอต้ังงบประมาณ

เพิ่มเติม (กรณีเปนรายการครุภัณฑ / ปรับปรุงส่ิงกอสราง) 

 - ถายเอกสารและจัดทําเลมคําขอต้ังงบประมาณเงินรายได 

(เพิ่มเติม) 

 - ราง/พิมพ/ตรวจ หนังสือนําสง  และนําเสนอ รองคณบดี

ฝายงบประมาณและการคลัง พิจารณา และนําเสนอ 

คณบดี ลงนาม 

- สงคําขอต้ังฯ และเอกสารประกอบ ตามระเบียบสาร

บรรณ 

- จัดทํา Template คําขอต้ังงบประมาณเงินรายได 

(เพิ่มเติม) เพื่อ Up load file/ปรับเพิ่มเงินตามหมวด

รายจายที่ขอต้ังงบประมณเพิ่มขึ้นระบบ ERP 

- สงขอมูลทาง E-mail ใหกองแผนงาน และโทรศัพท

ประสานงานเงินรายไดสงให กองแผนงาน ม.มหิดล 

1  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

-พิมพรางบันทึกขอความ นําสงคําขอต้ังงบประมาณ และ 

 เลมคําขอต้ังงบประมาณเงินรายได 

-เสนอ คณบดี ลงนาม    

 

-ออกเลขหนังสือ และดําเนินการสงเร่ืองออกตามระเบยีบ 

 งานสารบรรณ 

-สง คําขอต้ังงบประมาณเงินรายไดทาง E-mail 

10 นาท ี

 

 

 

20 นาท ี

 

  ดําเนินการ Up load ขอมูลคําขอต้ังงบประมาณเงิน 

รายได ประมาณการรายได และกองทุนตางๆตาม ขั้นตอน Up 

load คําขอต้ังงบประมาณเงินรายได ที่แนบ  

 

 

2  วัน 

  จัดเก็บดราฟเอกสารคําขอต้ังงบประมาณฯ และสําเนา    

คําขอต้ังงบประมาณและเอกสารประกอบ พรอม File  

ลงเร่ืองสงออก และเกบ็เขาแฟมที่งานนโยบาย 

 

20  นาท ี

 

จดัทาํเอกสารคาํขอตัง้งบประมาณ 

Up load  ขอมูลคําขอต้ังงบประมาณสวนงาน 

ลงในฐานขอมูลกองแผนงาน และตรวจสอบความถกูตอง 

 

 

 

 

เสนอ  รองฯงบประมาณฯ 

จบ 

จดัทาํบนัทกึนาํสง่ และเอกสารคาํขอตัง้

งบประมาณ เสนอ คณบดี ลงนาม 

       คณบดพิีจารณาลงนาม 

สง่ออกเรือ่งตามระเบียบสารบรรณ 
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การจัดทํา “คําขอตั้งงบประมาณเงินรายได” (เพ่ิมเติม) 

ผูดําเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

  

งานนโยบายฯ  - เขาระบบ ERP และ Print รายจายจริง  3 เดือน ป   

  ปจจุบัน  

- จัดทํางบประมาณเปรียบเทียบกับคําขอต้ังงบประมาณ 

  เดิมกับรายจายจริง 

 

4 ชม. 

งานนโยบายฯ   - ประสานงานกับหนวยการเงินเกี่ยวกับรายรับจริงปที ่

  ผานมา และเงินรายไดสะสมของคณะฯ พรอมทั้ง 

  ตรวจสอบขอมูลที่ไดรับ 

 

- จัดทําคําขอต้ังงบประมาณเงินรายไดเพิ่มเติม เฉพาะ  

  แบบฟอรมที่ขอต้ังเพิ่มเติมเทานั้น 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบรายการขอต้ังงบประมาณ 

  เพิ่มเติม (กรณีเปนรายการครุภัณฑ/ปรับปรุงส่ิงกอสราง) 

 

 30 นาท ี

 

 

 

 

2  วัน 

รองฯ งบประมาณ     เสนอ รองฯงบประมาณฯ พิจารณาคําขอต้ังงบประมาณ

เพิ่มเติม 

 

งานนโยบาย 

 

 

 

คณบดี 

 

 

งานนโยบาย 

 

 

 - ราง/พิมพ/ตรวจ หนังสือนาํสง  และนาํเสนอ รองคณบดี 

  ฝายงบประมาณและการคลัง พิจารณา และนาํเสนอ  

  คณบดี ลงนาม 

 

 

 

 

- ถายเอกสารและจัดทําเลมคําขอต้ังงบประมาณเงินรายได  

  (เพิ่มเติม) 

- สงคําขอต้ังงบประมาณ และเอกสารประกอบ  

  ตามระเบยีบสารบรรณ 

 

- จัดทํา Template คําขอต้ังงบประมาณเงินรายได  

  (เพิ่มเติม) เพื่อ Up load file/ปรับเพิ่มเงินตามหมวด 

  รายจายที่ขอต้ังงบประมณเพิ่ม ขึ้นระบบ ERP 

 

 

 - สงขอมูลทาง E-mail ใหกองแผนงาน และโทรศัพท 

   ประสานงาน 

 

30 นาท ี

 

 

 

 

 

 

3 ชม. 

 

 

 

 

4  ชม. 

 

 

 

 

10 นาที 

 

  จัดเก็บดราฟเอกสารคําขอต้ังงบประมาณฯ และสําเนา    

คําขอต้ังงบประมาณและเอกสารประกอบ พรอม File  

ลงเร่ืองสงออก และเกบ็เขาแฟมที่งานนโยบาย 

20  นาท ี

 

 

เริม่ตน้ 

จบ 

พิจารณา 

- Print รายจายจริง 3 เดือน ปปจจุบันจากระบบ ERP 

- จัดทํางบประมาณเปรียบเทียบกับคําขอต้ัง 

  งบประมาณเดิมกับรายจายจริง 

  

ประสานงานกับหนวยการเงิน ขอขอมูลรายรับจริง 

และเงินรายไดสะสม ณ ปจจบุัน 

  

จัดทําขอมูลคําขอต้ังงบประมาณ (เพิ่มเติม) 

 

ถายเอกสารคําขอต้ังงบประมาณฯ 

และเอกสารประกอบ  

ทํา Template  
และ Up load file ขึ้นระบบ ERP 

 

สง File ขอมูลคําขอต้ังงบประมาณ 

ใหกองแผนงาน ทาง E-mail 

 

ราง/พิมพ/ตรวจ หนังสือนําสง 

  

พิจารณาลงนาม 
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การจัดทํา “แผนยุทธศาสตร ระยะ 4 ป” 

ผูดําเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

  

งานนโยบายฯ    

1. ประสานงานกับงานสารบรรณ เพื่อจดัทําคําส่ังคณะทํางาน

จัดทําแผนยุทธศาสตร  

 

2  ชม. 

  2. สรุปผลการประเมินผลสําเร็จของแผนยทุธศาสตร 

    ปที่ผานมาพรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง 

    (ตามขั้นตอนงานที่เขยีนไวแลว)  

 

3. ประสานงาน/เชิญวิทยากรมาบรรยายใหความรูเกีย่วกบั 

    แนวโนม/ทิศทางตางๆดานอุดมศึกษาเพื่อเปนขอมูล      

    มาใชในการจัดทาํแผนยุทธศาสตร 

 

4. ประสานงาน/ดําเนินการออกเร่ือง 

 

5.  จัดเตรียมเอกสาร และเขารวมประชมุคณะทํางานจัดทํา 

     แผนยุทธศาสตรเพื่อเตรียมการในการจัดประชุมเชิง 

     ปฏิบัติการจัดทํา SWOT 

 

5. ประสานงาน/ดําเนินการ ในเร่ืองตางๆในการจัดประชุม 

    เชิงปฏิบัติการจัดทํา SWOT 

 

6. ประสานงาน/ดําเนินการออกเร่ืองและจัดเตรียมเอกสาร 

    และเขารวมประชุมคณะทํางานฯ สรุปผลการจัดประชุม   

    เชิงปฏิบัติการจัดทํา SWOT 

1 วัน 

 

 

 

30 นาที 

(3 คร้ัง ) 

 

 

30 นาที 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

ทีมบริหารฯ  7. ประสานงาน และจัดเตรียมในเร่ืองตางๆสําหรับทีมบริหาร 

    ใชในการหารือกับวิทยากรในการเตรียมการจัดสัมมนา 

    จัดทําแผนยุทธศาสตร  

3 ชม. 

งานนโยบาย  8. ดําเนินการ/จัดเตรียม เอกสาร, ขอมลู ส่ิงของเคร่ืองใช  

    และอาํนวยความสะดวกใหกับผูเขารวมสัมมนา พรอมทั้ง 

    เขารวมสัมมนาจัดทําแผนยุทธศาสตร 

9. สรุปขอมูลการที่ไดจากการสัมมนาแผนยุทธศาสตรเพื่อ 

    นําเขาประชุมในทีมบริหารฯ พจิารณา 

10 สงใหกับผูรับผิดชอบ ทบทวน/ปรับแก/เพิ่มเติม 

1  วัน 

 

 

2  วัน 

 

20 นาที 

ทีมบริหารฯ/

วิทยากร 

 11.ประสานงาน และจัดเตรียมในเร่ืองตางๆสําหรับทีม 

    บริหารใชในการหารือกบัวิทยากรพิจารณา (ราง)แผน 

    ยุทธศาสตร และกําหนดตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการ 

    ประจาํป  

4 ชม. 

ทีมบริหาร  12. ประสานงาน และจัดเตรียมเอกสารตางๆสําหรับ          

     การประชุมพิจารณา(ราง)แผนยุทธศาสตร และกําหนด        

      คาเปาหมาย 

 

30 นาที 

เร่ิมตน 

จัดทําสรุปผลการประเมินผลสําเร็จของ

แผนยุทธศาสตรปที่ผานมา  

ประชุมคณะทํางานฯ เพื่อสรุปผลการจดั

ประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทาํ SWOT 

ประชุมหารือกบัวิทยากรเพือ่เตรียมการใน

การจัดสัมมนายุทธศาสตร 

ประชุมหารือกบัวิทยากรเพือ่พิจารณา     

ปรับ/เพิ่ม (ราง)แผนยุทธศาสตร 

ประชุมพิจารณา (ราง)แผนยุทธศาสตร และ

คาเปาหมาย 

จัดทําคําส่ังคณะทํางาน 

จัดทําแผนยุทธศาสตร 

  

เชิญวิทยากรมาบรรยายใหความรู

แนวโนม/ทิศทางตางๆดานอุดมศึกษา 

ประชุมคณะทํางานฯ เพื่อเตรียมการจัด

ประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทาํ SWOT 

ดําเนินการ/เตรียมการในเร่ืองตางๆในการจัด

ประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทาํ SWOT 

- ดําเนินการในเร่ืองตางๆในการสัมมนาแผน 

  ยุทธศาสตร 

- สรุปขอมูลจากการสัมมนา, สงใหผูรับผิดชอบ
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กรรมการประจาํ

คณะฯ  

 9. ประสานงาน จัดเตรียมเอกสารตางๆ และเขารวมประชุม 

     พจิารณา(ราง)แผนยุทธศาสตร และโครงการฉบับยอ 

4 ชม. 

งานนโยบาย     10. ประสานงานจัดเตรียมสถานที่ เอกสาร และเร่ืองตางๆ    

    ในการจัดประชาพิจารณแผนยุทธศาสตร   

12 และจัดเตรียม PowerPoint ในการนําเสนอ 

1 ชม. 

 

1 วัน 

  11. จัดทําขอมูล “แผนยุทธศาสตร ฉบบั พ.ศ.2564-2567”

เสนอเขารับรองในการประชุมคณะพยาบาลศาสตร 

ทาง E-mail เพื่อใหผูรับผิดชอบ 

1 วัน 

  12. จัดเตรียมขอมูลโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการ

ประจําป (ภารกิจเชิงรุก และภารกจิประจําปนาํเสนอเขา

พิจารณาในที่ประชุมคณะฯ โดยสงแบบฟอรมโครงการ           

ใหกับผูรับผิดชอบพิจารณาลวงหนา ทางE-mail   

 

หมายเหตุ ฉบับทบทวนรายป (ตามขั้นตอนงานที่เขียนไวแลว) 

4 ชม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาพิจารณแผนยุทธศาสตร 

ประชุมพิจารณา (ราง)แผนยุทธศาสตร และ

โครงการฉบับยอ 

รับรอง แผนยุทธศาสตร 

จารณาแผนปฏิบัติการประจํา  

จบ 
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ผูดําเนินการ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

   

 

งานนโยบายฯ 

 

 1. กําหนดวันประชุมพิจารณาโครงการตามแผนปฏิบัติการประจาํป (ภารกิจเชงิรุก 

และภารกิจประจาํ) 

 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 2. ปรับปรุง/เพิ่มเติมแบบฟอรมการเขียนโครงการตามแผนปฏิบัติการประจาํป 

และนําขึ้น Web site คณะฯ 

1 ชม. 

 

 

 

 

งานนโยบายฯ/

ผูรับผิดชอบ 

 3. จัดทําหนังสือนําสง ขอใหสงโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจาํป 1 ชม. 

 

 

 

 

 

 

 

4. เสนอหนังสือนําสงและเอกสารประกอบใหรองคณบดีฝายนโยบายฯ 

 พิจารณาลงนาม  

1 วัน 

  5. สงเร่ืองและแบบฟอรมใหผูรับผิดชอบและจัดสงหนังสือนําสงใหกับรองคณบดี 

ผูชวยคณบดี หวัหนาภาควิชา (หนังสือนําสงจะสงทางเจาหนาที่เดินหนังสือ

แบบฟอรมการเขียนโครงการ/ กิจกรรม สงทางอีเมล) 

1 วัน 

งานนโยบายฯ 

 6. ตรวจความถกูตองของโครงการที่ไดรับจากผูรับผิดชอบตามแบบฟอรมที่กาํหนด 

หากมีการปรับแกเล็กนอย งานนโยบายฯ จะดําเนินการให แตหากมแีกไข/เพิ่มเติม

สาระจะแจงและสงคืนใหผูรับผิดชอบดําเนินการ 

1 วัน 

 7 ประสานงาน ติดตาม โครงการ/กิจกรรมจากผูรับผิดชอบ 

 

 

3 ชม. 

 

งานนโยบายฯ 
 8. จัดทําแผนลูกศรตามกาํหนดเวลาที่ระบุในโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏบิัติการ

ประจําป 

12 ชม. 

 

งานนโยบายฯ 

 9. จัดประชุมคณะกรรมการประจาํคณะฯ พิจารณาโครงการ/กิจกรรม 

 

1 วัน 

 10. โครงการที่ตองปรับแกตามมติที่ประชุมจะสงใหผูรับผิดชอบเพื่อปรับแก/

เพิ่มเติม หากโครงการไมตองปรับแก งานนโยบายฯ จะเสนอรองคณบดีฝาย

นโยบายฯ เพื่อลงนามตอไป 

3 วัน 

งานนโยบาย

ฯ/ผูเกี่ยวของ 
 
 

 

 11. โครงการ/กิจกรรมที่ผานมติที่ประชมุ หรือปรับแก/เพิ่มเติม ตามมติที่ประชมุฯ 

แลว จะเสนอใหรองคณบดี ฝายนโยบายและแผน ลงนาม หลังจากลงนามตามมติ

ที่ประชุมฯ  

    

 

3 วัน 

 
   

เริ่มตน 

ปรึกษาหารือขอกําหนดวันประชุมพิจารณา

โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฎิบัติการประจําป 

ปรับปรุง/เพ่ิมเติมแบบฟอรมการเขียน

โครงการ/กิจกรรม 

จัดทําแผนลูกศรโครงการ/กิจกรรม

ตามแผนปฏิบัติการประจําป 

ราง/พิมพ/ตรวจ จัดทําหนังสือนําสง 

 

 

ตรวจความถูกตองของโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับ 

ประสานงาน ติดตามโครงการ/กิจกรรมจาก

ผูรับผิดชอบ 

เขารวมการประชุมและบันทึกเสียงการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุมฯ 

รองคณบดี 

ฝายนโยบายและแผน  

พิจารณาลงนาม 

สงเรื่องและแบบฟอรมใหผูรับผิดชอบ 

เสร็จสิ้น 

เสนอรองฯ นโยบายลงนาม 

การพิจารณาโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําป   
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การติดตามความกาวหนา/รายงานผลของการดําเนินการโครงการในฐานขอมูล Nursing TheDB 

ผูดําเนินการ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

   

งานนโยบายฯ 

 

 

  

1. จัดทําหนังสือนําสงแจงใหผูรับผิดชอบรายงานความกาวหนา/รายงานผลโครงการ

ในฐานขอมูล Nursing TheDB 

 

 

 

1 ชม. 

ผูรับผิดชอบ  2. ผูรับผิดชอบบันทึกขอมูลรายงานผลโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

10 วัน 

งานนโยบายฯ  3. ติดตามขอมูลจากหนวยงานที่ยังไมสงรายงานผลโครงการ หรือแจงปรับแก/

เพิ่มเติม 

1 วัน 

เริ่มตน 

ผูรับผิดชอบบันทึกขอมูลรายงานผล

โครงการ/กิจกรรม 

จัดทําหนังสือนําสงแจงใหผูรับผิดชอบรายงาน

ความกาวหนา/รายงานผลโครงการในฐานขอมูล 

Nursing TheDB 

ติดตามผลขอมูลจากผูรับผดิดชอบ 
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การบันทึกขอมูลโครงการในฐานขอมูล Nursing TheDB   https://ns-mahidol.iserl.org/ 

 

งานนโยบายฯ  4. สรุปวิเคราะหผลการดําเนินการ และสรุปวิเคราะหการใชจายงบประมาณ 

   4.1 สรุปวิเคราะหผลการดําเนินการโครงการและแผนยุทธศาสตร  

- ผลการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจาํป 

- ผลการบรรลุตัวชีว้ัด Corporate KPI ของยุทธศาสตร  

- ผลการบรรลุตัวชีว้ัด KPI สําคัญของแผนปฏิบัติการ  

- ผลการบรรลุตัวชีว้ัดของโครงการ/กิจกรรม  

- สรุปวิเคราะหการใชจายงบประมาณ 

    4.2 นํารายงานสรุปวิเคราะหผลการดําเนินงานนําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจําคณะฯ ทุกไตรมาส 

3 วัน 

  

 

  

ผูดําเนินการ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

   

งานนโยบายฯ   1. บันทึกโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป ทั้งภารกิจเชิงรุกและภารกจิ

ประจําเมื่อโครงการ/กจิกรรมผานมติทีป่ระชุมคณะกรรมการประจาํคณะฯ 

แลวจะบันทกึขอมูลตางๆ ลงในฐานขอมลูฯ ตามหัวขอดังนี้ 

    - ชื่อยุทธศาสตร   

    - ชื่อกลยุทธ          

7 วัน 

สรุปวิเคราะหผลการดําเนินการ และสรุป

วิเคราะหการใชจายงบประมาณ 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

ดําเนินการปรับปรุงฐานขอมูล

ยุทธศาสตร 

https://ns-mahidol.iserl.org/
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ข้ันตอนการออกใบจองงบประมาณ (ระบบ ERP) 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

  

หนวยงานคลังและ

พัสดุ 

  

    งานการเงิน/งานพัสดุ สงเร่ือง 

 เบิกคาใชจาย/ในใบจัดหา (PR)/ 

 ใบจัดซ้ือ (PO) เพื่อออกใบจองงบฯ 

 

 

 

    - ความสอดคลอง กับ  Corporate KPI  ของยุทธศาสตร   

    - ความสอดคลอง กับ  KPI  ของแผนปฏิบัติการ  

    - ชื่อโครงการ    

  - หนวยงาน/ผูรับผิดชอบ  

    - หลักการและเหตุผล      

    - วัตถปุระสงค   

    - กลุมเปาหมาย     

    - วธิีดําเนินการ   

   - ระยะเวลาดําเนินการ  

   - ตัวชีว้ัดความสําเร็จ/ผลผลิต 

    - งบประมาณ 

งานนโยบายฯ  2. ตรวจสอบความถูกตองของการบันทกึขอมูลโครงการ 3 วัน 

   

 

 

เริ่มตน 

 

สงเร่ืองเบิกคาใชจาย/ใบจัดหา (PR)/ใบจัดซ้ือ (PO) 

 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ Upload 

เสร็จสิ้น 
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งานนโยบายฯ  

 

 

-รับเร่ืองจากงานการเงิน/งานพัสดุ เรียบรอย

แลว จะดําเนินการแยกคาใชจายตางๆ ตาม

หนวยงานและแหลงเงินเร่ืองสงมาใหออกใบ

จองงบฯ 

- หากจาํนวนเงินมาก เชน ต้ังแต 50,000 

เปนตนไป จะเรียนแจงรองฯ งบประมาณ

เพื่อทราบ (Confirm)  

อีกคร้ังกอนออกใบจองงบฯ                 - 

ดําเนินการบันทึกคาใชจายตางๆ  

ในโปรแกรม Excel และ Print ขอมูล 

เพื่อตรวจสอบกับตนเร่ือง 

 

-  ตรวจสอบจาํนวนเงินคงเหลือในระบบ 

ERP กอนบันทกึคาใชจายในระบบ ERP 

  

- จัดทําใบจองงบฯ โดยดําเนินการบันทกึ

คาใชจายในระบบ ERP 

 

- Print ใบจองงบฯ และตรวจสอบความ

ถูกตอง 

      10 นาที/เร่ือง 

 

 

 

 

10 นาที/เร่ือง 

 

5 นาที/เร่ือง 

 

 

 

    5 นาที/เร่ือง 

 

 

5 นาที/เร่ือง   

 

 

5 นาที/เร่ือง 

 
 

     

- สงคืนตนเร่ืองพรอมแนบใบจองงบฯ ให

งานการเงิน 

 

- ดําเนินการปลดลอคงบประมาณ(ปลด A3) 

ใบจัดหา (PR)/ใบจัดซ้ือ (PO) กอนสงคืนงาน

พัสดุ 

 

 

 

 

10 นาที/เร่ือง 

 

 

 

5 นาที/เร่ือง 

 

 

 

 

การขอเลขรหัส IO (Internal Order) ของโครงการ/กิจกรรม  

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

  

เริ่มตน 

 

เรียนแจงรองฯ งบประมาณ 

 

Print ใบจองงบฯ และตรวจสอบความถกูตอง 

สงตนเรื่องคืนงานการเงิน 

 

ดําเนนิการปลดลอค 

งบประมาณ (ปลด A3) 

สงตนเรื่องคืนงานพัสด ุ

 

จบ 

 

จบ 

 

ตรวจสอบเงินคงเหลือในระบบ ERP 
 

แยกคาใชจาย 

 

บันทึกคาใชจายใน

โปรแกรม Excel 

จัดทําใบจองงบฯ ในระบบ ERP 
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งานนโยบายฯ    โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏบิัติการ

ประจําปที่ผานความเห็นชอบจากที่ประชุม 

- ตรวจโครงการวาเปนโครงการ 

ตอเนื่อง หรือโครงการใหม          

- คนจากฐานขอมูลเลขรหัส IO โครงการ 

 - กรณีเปนโครงการตอเน่ือง ใหใชเลข

รหัสIO เดิม (กจิกรรมจะใชรหัส IO ของ

โครงการ) 

 

- เขียนเลขรหัส IO โครงการเดิมและหนบี

ไปกับโครงการ  

 

- สงคืนผูรับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

 

3 นาท ี

 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

5 นาท ี

 

 

  - กรณีเปนโครงการใหม  

(กรณีเปนกิจกรรมจะใหรหัส IO      ของ

โครงการ) 

- ขอใหผูรับผิดชอบโครงการประสานงาน

มาที่ งานนโยบายฯ อยางนอย 3 วันทํา

การ เพื่อดําเนิน 

การขอเลขรหัส IO โครงการใหม 

ไปที่กองคลังมหาวิทยาลัยมหิดล 

- ไดเลขรหัส IO จากกองคลัง        งาน

นโยบายฯ สงเลขรหัส IO ใหกบั

ผูรับผิดชอบทาง E-Mail 

เมื่อผูรับผิดชอบมีการ ส่ังซ้ือ/ 

ส่ังจาง ไปที่หนวยพัสดุ หรือ สงเบิกคาใชจาย 

หนวยการเงิน  

ขอใหระบุเลขรหัส IO โครงการ 

ลงในบันทึกขออนุมัติหลักการ/ลง 

ในใบเบิกพัสดุ 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการขอเลขรหัส IO งบลงทุน (ครุภัณฑ/ปรับปรุงส่ิงกอสราง) 

 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ตรวจโครงการ  

โครงการใหม 

ดําเนินการขอเลขรหัส IO ใหม 

ไดรับเลขรหัส IO  

 

ใชเลขรหัส IO เดิม 

 

คนหารหัส IO เดิม 

 

เขียนเลขรหัส IO โครงการเดิม 

โครงการตอเน่ือง 

ผูรับผิดชอบโครงการประสาน 

มาที่งานนโยบายฯ 

 
ลงเลมสงใหผูรับผิดชอบโครงการ 

 

ระบุเลขรหัส IO ลงใหบันทึก/ 

หรือลงในใบเบิกพัสดุ 

 

จบ 

 

จบ 
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หนวยพัสดุ 

  

     งานพัสดุตรวจสอบความถูกตองของ

อนุมัติหลักการ,ใบเสนอราคา, 

คูเทียบพรอมดําเนินการทําแผนจัดซ้ือจดั

จาง สงงานนโยบายฯ  

เพื่อขอเลข IO งบลงทุน 

 

 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - 

- รับเร่ืองจากหนวยการเงิน/หนวยพัสดุ 

จะดําเนินการตรวจสอบเรียบรอยแลว งาน

นโยบายฯ แยกคาใชจายตางๆ ตาม

หนวยงานและแหลงเงินเร่ืองสงมาใหออก

ใบจอง งบประมาณฯ 

- กรณีใชเงินรายไดตองดําเนินการขอ

อนุมัติโอนเงินงบประมาณรายจายจากเงิน

รายไดจะดําเนินการพรอมกับการขอรหสั 

IO (Internal เลข Order) งบลงทุน 

(ครุภัณฑ/งานปรับปรุง) 

- กรณีเงินแผนดิน (ผลิตเพิ่ม) สามารถ

ดําเนินการตอได ไมตอง 

ขออนุมัติโอนเงินงบประมาณรายจาย 

    หากจํานวนเงินมาก เชน ต้ังแต 

50,000 เปนตนไป จะเรียนแจง 

รองฯ งบประมาณ เพื่อทราบอีกคร้ังกอน

ออกใบจองงบฯ 

- ดําเนินการตรวจสอบแผนจัดซ้ือ 

จัดจางกอนสงกองคลัง 

   

 

 - ไดรับเลข IO จะดําเนินการทาํใบจองฯ 

งานนโยบายฯ บันทกึคาใชจายในระบบ 

ERP  

 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที   

 

 

 

10 นาที 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เริ่มตน 

 

ตรวจสอบเอกสารพรอมแผนจัดซ้ือจัดจาง 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบจํานวนเงิน

คงเหลือในระบบ ERP 

 

ตรวจสอบจํานวนเงิน

คงเหลือในระบบ ERP 

 

สรุปจํานวนเงินคงเหลือ  

ดําเนนิการโอนงบประมาณ

รายจายจากเงินรายได 

 

ตรวจสอบแผน 

จัดซ้ือจัดจาง 

 

 

เงินแผนดิน  

(ผลิตเพ่ิม) 

 

เงินรายได 

 

ไดรับเลขรหัส IO  

 

ตรวจสอบแผน    

จัดซ้ือจัดจาง 

 

 

เสนอรองฯ งบประมาณ 

 

สรุปจํานวนเงินคงเหลือ  
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งานนโยบายฯ   

- Print ใบจองงบประมาณฯ แนบสงไป

พรอมตนเร่ืองสงคืนงานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 บาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอน การโอนเงินงบประมาณรายจายจากเงินรายได  

 

Print ใบจองงบประมาณฯ 

แนบไปพรอมตนเรือ่ง 

 

จบ 

 

จบ 

 

ไดรับเลข IO จะดําเนินการ 

ทําใบจองฯ 

 

Print ใบจองงบประมาณฯ แนบ

ไปพรอมตนเรือ่ง 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

  

งานนโยบายฯ    หนวยพัสดุ/หนวยการเงิน/หนวยทรัพยากร 

บุคคลสงเร่ืองมาเพื่ออกใบจองงบประมาณ 

 

- ตรวจความถกูตองของเอกสารที่ไดรับ 

 

 

- ลงรับเร่ืองเพื่อเก็บขอมูลในโปรแกรม Excel 

 

 

 

 

 

3 นาที/เร่ือง 

 

 

5 นาที/เร่ือง 

   

- ตรวจเอกสารการอนุมัติหลักการ  “คณบดี

อนุมัติใชแหลงเงิน” 

 

 

- หากใชเงินรายได งานโยบายฯตรวจสอบเงินใน

ระบบ ERP วา มีงบประมาณพอหรือ ไมพอ

จะตองดําเนินการขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลง

งบประมาณรายจายจากเงินรายได Print จํานวน

เงินคงเหลือใหระบบ ERP และสรุปจํานวนเงิน

คงเหลือแตละหมวด 

 

- เสนอหัวหนางานนโยบายฯวางแผนโอนเงิน

รายไดเบื้องตน 

 

- ดําเนินการโอนเงินรายไดและราง/พิมพ/ เสนอขอ

อนุมัติโอน/เปล่ียน แปลงงบประมาณรายจาย และ

เสนอหัวหนางานฯตรวจและพิจารณาเบือ้งตน 

 

- เสนอรองฯ งบประมาณฯพิจารณาการโอนเงินฯ 

 

  

 

รองฯ งบประมาณฯเสนอเร่ืองใหคณบดี 

ลงนาม 

   

 

 

 

 

 

 

3 นาที/เร่ือง 

 

 

 

10 นาที/เร่ือง 

 

 

 

 

 

 

1-2 ชม./เร่ือง   

 

 

30 นาที/เร่ือง   

 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เริ่มตน 

 

ลงรับเร่ือง 

เสนอ รองฯนโยบายฯ

ิ  

 

 

การอนุมัติแหลงเงิน 

 ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับ 

 

หัวหนางานฯรางโอนเงินรายได 

เบื้องตน 

 

ดําเนินการโอนเงินรายได หวัหนางานฯราง

โอนเงินรายได และพจิารณาบันทึกการ  

โอนเงินเบื้องตน 

 

คณบดี พิจารณาลงนาม 

 

 

ตรวจสอบเงินคงเหลือใน

ระบบ ERP 
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งานนโยบายฯ     

- สงเร่ืองโอนเงินฯ ทาง E-Mail ให       กอง

แผนงาน และกองคลัง   

 

- สงออกเร่ือง การโอนเงิน ใหกองแผนงาน ตาม

ระเบียบสารบรรณ และถายสําเนาเก็บทีง่าน

นโยบายฯ  

 

- กองคลังแจงเร่ืองการโอนเงินเรียบรอยและงา

นโยบายฯ จะตองตรวจสอบเงินที่ไดรับโอนใน

ระบบ ERP 

 

-  ดําเนินการทําใบจองงบฯ ในระบบ ERPและ 

Print ใบจองงบประมาณฯ  

 

30 นาที/เร่ือง 

 

 

20 นาที/เร่ือง 

 

 

 

 5-10 นาที/เร่ือง 

 

 

 

15 นาที/เร่ือง 

งานพัสดุ   

  สงคืนตนเร่ืองพรอมแนบใบจองงบฯ  

ใหหนวยพัสดุ 

 

 

 

 

 

10 นาท/ีเร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงาน (Performance Agreement) ประจําปงบประมาณ 

สงเร่ืองโอนเงินฯ ทาง E-Mail 

ตรวจสอบเงินในระบบ ERP 

จบ 

 

สงออกเร่ืองการโอนเงินฯ 

ทําใบจองงบประมาณ 

สงใบจองงบฯ พรอมตนเร่ือง ใหหนวยพสัดุ 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

 

 

 
  

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

- งานนโยบายฯ รับเร่ืองเขาจากงานสารบรรณ โดยกอง

แผนงาน ม.มหิดลใหสวนงานจัดทาํขอตกลงการปฏิบัติงาน

ของสวนงาน (Performance Agreement) ปงบประมาณ 

- ลงรับเร่ืองตามระเบียบงานสารบรรณ 

- เขา website กองแผนงาน Download แบบฟอรม

จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานฯ (PA) และคูมือคําอธิบาย

ตัวชี้วัด และ Print แบบฟอรมขอตกลงฯ และคูมือฯ เสนอ 

รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพื่อพจิารณา 

- พิจารณาและศึกษาแบบฟอรมและคูมอืคําอธิบายตัวชี้วัด 

- จัดทําขอตกลงฯ (PA) คาเปาหมาย และผลการ

ดําเนินงานปที่ผานมาเบื้องตน ตามแบบฟอรมที่

มหาวิทยาลัยกําหนด 

15 นาที 

 

 

 

2 ชม. 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

รองฯนโยบายฯ 

 

 

 

 

  

- เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพื่อพิจารณา 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 - ปรับแก/เพิ่มเติม ตามที่รองฯนโยบายฯ ส่ังการ 

 

- ราง/พิมพบันทกึขอความนําสง ใหผูบริหาร/ผูที่เกี่ยวของ 

พรอมแบบฟอรมจัดทําขอตกลงฯ (PA) เพื่อทบทวนคา

เปาหมายที่เคยกําหนดไว (4 ป) และ 

โครงการสําคัญที่รับผิดชอบ 

1 วัน 

 

1 ชม. 

 

รองฯนโยบายฯ 

  

- เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน พิจารณาลงนาม 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- งานนโยบายฯ สงเร่ืองและแบบฟอรม, คูมือคําอธิบาย

ตัวชี้วัดใหกับผูบริหาร และผูรับผิดชอบจัดทําขอมูล 

- ตรวจสอบความถกูตอง ครบถวน/วิเคราะหขอมูลที่ไดรับ

จากผูบริหาร/ผูที่เกี่ยวของ และโครงการสําคัญที่รับผิดชอบ 

เพื่อบรรจุเปนโครงการสําคัญ 

ระดับสวนงาน 

- ติดตามขอมูลจากผูบริหารและผูรับผิดชอบที่ยังไมสง

ขอมูล 

- จัดทํา (ราง) การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานฯ (PA) 

ปงบประมาณ 

30 นาที 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

สงเรือ่ง และแบบฟอรม, คูมือคําอธิบายตัวชี้วัด 

จัดทําขอมูลขอตกลงฯ (PA) เบื้องตน 

ราง/พิมพบันทึกขอความนําสง 

พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน/วิเคราะหขอมูลที่ไดรับ 

จากผูบริหาร/ผูที่เกี่ยวของ และโครงการสําคัญ 

จัดทํา (ราง) การจัดทาํขอตกลงการปฏิบัติงานฯ (PA) 

เร่ิมตน 

รับเร่ืองเขาจากงานสารบรรณ 

Download แบบฟอรมจัดทําขอตกลงฯ (PA) และ 

คูมือคําอธิบายตัวชี้วัด และ Print แบบฟอรมขอตกลงฯ 

และคมอืฯ 

เสนอ รองฯนโยบายฯเพ่ือพิจารณา 

เพ่ือพิจารณา 

ปรับแก/เพ่ิมเติม ตามทีร่องฯนโยบายฯ ส่ังการ 
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รองฯนโยบายฯ 

 - เสนอ รองฯนโยบายฯ เพื่อนาํเขาพิจารณาในที่ประชุมทีม

บริหาร 

 

 

 

 

ทีมบริหาร 

 

 

 - เขารวมประชุมในที่ประชุมทีมบริหารพิจารณา (ราง) การ

จัดทําขอตกลงฯ (PA) ปงบประมาณ และปรับแก/เพิ่มเติม

ขอมูลคาเปาหมายจากที่ประชุมทีมบริหารและบันทึกเสียง

การประชุม 

 

3 ชม 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- ถอดเทปเสียงการประชุมและพิมพ (ราง) รายงานการ

ประชุม 

 

 

- จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานฯ (PA) ปงบประมาณ 

 

- ราง/พิมพหนังสือนาํสงขอมูลการจัดทาํขอตกลงการ

ปฏิบัติงานฯ (PA)   ปงบประมาณ 

 

3 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

10 นาที 

 

 

รองฯนโยบายฯ 

 

 

 

  

- เสนอ รองฯนโยบายฯ เพื่อพจิารณาเสนอ คณบดี    ลง

นาม 

 

 

 

คณบดี 

 

 

  

- คณบดี ลงนาม 

 

 

 

 

งานนโยบายฯ 

  

 

- งานนโยบายฯ สงเร่ืองการจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงาน

ของสวนงาน (PA)   และโครงการสําคัญระดับสวนงาน 

พรอม File ขอมูลทาง E-mail ให  กองแผนงาน ม.มหิดล 

15 นาที 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขารวมประชุมในที่ประชุมทีมบริหาร 

โดยฉาย File และบันทึกเสียง 

เสนอ รองฯนโยบายฯ  

เพ่ือนําเขาพิจารณาในที่ประชุมทีมบริหาร 

ราง/พิมพหนังสือนําสง 

คณบดี พิจารณาลงนาม 

เสนอ รองฯนโยบายฯ เพื่อพิจารณา 

เสนอ คณบดี ลงนาม 

ถอดเทปเสียงการประชุม  

และพิมพ (ราง) รายงานการประชุม 

จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานฯ (PA) ปงบประมาณ 

สงเร่ืองการจัดทําขอตกลงฯ (PA) และโครงการสําคัญ 

ระดับสวนงาน พรอม File ขอมูล 

จบ 
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การรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดแผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย (Performance Agreement)  

 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

  

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

- งานนโยบายฯ รับเร่ืองจากงานสารบรรณ โดย    

กองแผนงาน ม.มหิดล ใหสวนงานรายงานผลการ

ดําเนินงานตามตัวชี้วัดแผนยุทธศาสตร มหาวิทยาลัย 

ไตรมาสที่ 1 และลงรับเร่ืองตาม 

ระเบียบงานสารบรรณ 

- Download แบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงาน

ตามตัวชี้วัดฯไตรมาสที่ 1 

- พิจารณา/ศึกษาแบบฟอรมรายงานผลฯ และ

เอกสารแนบตัวชีว้ัด 

- จัดทําขอมูลรายงานผล โดยใสคาเปาหมายตาม

ขอตกลงการปฏิบัติงาน 

  ของสวนงาน (PA) ลงในแบบฟอรมรายงานผลฯ 

- ราง/พิมพบันทกึขอความ “ขอใหผูรับผิดชอบ

รายงานผลการดําเนินงานฯ  พรอมเอกสารแนบ

ตัวชี้วัด ไตรมาสที่ 1” 

 

3 ชม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

รองฯนโยบาย

ฯ 

 

 

 - เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน พิจารณา

ลงนาม 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สงบันทึกขอความ และขอใหผูรับผิดชอบ

แบบฟอรมรายงานผลการ  ดําเนินงานฯพรอมทั้งสง

เอกสารแนบตัวชีว้ัด ไตรมาสที่ 1 ใหผูบริหาร/ 

ผูที่เกี่ยวของ 

- ตรวจสอบ/วเิคราะหขอมูลรายงานผลการ

ดําเนินงานฯ พรอมเอกสาร 

  แนบตัวชี้วัด ไตรมาส 1  

- ติดตามขอมูล “รายงานผลฯ” จากผูที่ยังไมสงขอมูล 

 

 

- จัดทํา (ราง) รายงานผลการดําเนินงานฯ พรอม

เอกสารประกอบแนบ  ตัวชีว้ดั ไตรมาสที่ 1 

 

- เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพื่อ

พิจารณา 

 

- ปรับแก/สอบถามขอมูลเพิ่มเติม จากผูบริหาร/ผูที่

เกี่ยวของ  

 

 

 

 

1 ชม. 

 

 

 

2 วัน 

 

 

2 ชม. 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

2 ชม. 

 

 

 

 

 

เสนอ รองฯนโยบายฯ เพ่ือพิจารณา 

รายงานผล (ไตรมาสที ่1) 

ราง/พิมพบันทึกนําสง พรอมแบบฟอรมรายงานผล 

การดําเนินงานตามตัวชีว้ัดฯ 

 จัดทํา (ราง) รายงานผลการดําเนินงานฯ พรอม 

เอกสารแนบตัวชีว้ดั ไตรมาสที่ 1 

ปรับแก/สอบถามขอมูลเพิ่มเติม จากผูบริหาร/ผูที่เกี่ยวของ 

Download แบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดฯ 

จัดทําขอมูลโดยใสคาเปาหมายตามขอตกลงฯ (PA) 

 พิจารณาลงนาม 

เริ่มตน 

ติดตามขอมูล “รายงานผลฯ” จากผูที่ยงัไมสงขอมูล 

ตรวจสอบ/วิเคราะหขอมูลรายงานผลฯ และ 

เอกสารแนบตัวชีว้ัด ที่ไดรับ 

สงบันทึกขอความ และแบบฟอรมรายงานผลฯ  

ใหผูบริหาร/ผูที่เกี่ยวของ 
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- จัดทํารายงานผลการดําเนินงานฯพรอมเอกสาร

แนบตัวชี้วัด ไตรมาสที่ 1 

 

- ราง/พิมพหนังสือนาํสง รายงานผลการดําเนินงาน 

  พรอมเอกสารแนบตัวชี้วัด  

  ไตรมาสที่ 1 

 

- เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน พิจารณา

ลงนาม 

 

- สงเร่ืองออกและเอกสารประกอบที่งานสารบรรณ 

และสง E-mail ให  กองแผนงาน ม.มหดิล และ

สําเนาเก็บงานนโยบายฯ 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

- ดําเนินการเหมือนการรายงานผลฯ ไตรมาสที่ 1 

 

 

- เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพื่อ

พิจารณานําเขาในที่ประชุมทีมบริหาร 

 

- เขารวมประชุมในที่ประชุมทีมบริหาร รายงานผล

การดําเนินงานฯ ไตรมาสที่ 2, 3 และ 4 ปรับแก/

เพิ่มเติมขอมูลในหองประชุม เพื่อบันทกึเสียง, ถอด 

File เสียง และจัดทํา (ราง) รายงานผลการ

ดําเนินงานฯ 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

3 วัน 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

- จัดทํารายงานผลการดําเนินงานฯพรอมเอกสารแนบ

ตัวชี้วัด ไตรมาสที่ 2,  3 และ 4 

 

- ราง/พิมพหนังสือนาํสง รายงานผลการ 

ดําเนินงานฯ พรอมเอกสารแนบตัวชีว้ัดฯ ไตรมาสที่ 

2, 3 และ 4 

 

- เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพื่อ

พิจารณาลงนาม 

 

- สงเร่ืองออกที่งานสารบรรณ และสง E-mail ให

กองแผนงาน ม.มหิดล และสําเนาเก็บงานนโยบายฯ 

1 ชุด 

 

- เก็บตนเร่ือง, ดราฟรายงานผลฯ และรายงานผลฯ

ฉบับถูกตองเขาแฟม งานนโยบายฯ 

 

3 วัน 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

    

 

จัดทํารายงานผลฯ และเอกสารแนบตัวชี้วัด ไตรมาสที่ 1 

ราง/พิมพหนังสือนําสง  

รายงานผลการดําเนินงานฯ ไตรมาสที่ 1 

เสนอ รองฯนโยบายฯ พิจารณา 

เสนอ รองฯนโยบายฯ เพ่ือพิจารณา 

เขารวมประชุมในที่ประชุมทีมบริหาร  

รายงานผลการดําเนินงานฯ  

รายงานผล  (ไตรมาสท่ี 2, 3 และ 4) 

ราง/พิมพหนังสือนําสง พรอมเอกสาร 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานฯ พรอมเอกสารแนบตัวชีว้ัด 

 เสนอ รองฯนโยบายฯพิจารณา 

สงเร่ืองออกที่งานสารบรรณ และสง E-mail 

เก็บตนเร่ือง, ดราฟรายงานผลฯ  

เขาแฟมงานนโยบายฯ 

จบ 

สงเรือ่งออก และเอกสารประกอบ 

จัดทํารายงานผลฯ และเอกสารแนบตัวชี้วัด ไตรมาสที่ 2  3  4 
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การจัดกิจกรรม ผูบริหารมหาวิทยาลัยมาติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงาน (PA-Visit) 

 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

 

 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

- งานนโยบายฯ Download แบบฟอรม Template แนว

ทางการจัดทําขอมูลนําเสนอ  สําหรับการเยี่ยมชมสวนงาน 

(PA-Visit) และลงรับเร่ืองเขา 

 ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 

- หารือกับรองคณบดีฝายนโยบายและแผนเพื่อปรึกษา 

หารือกับคณบดีเพื่อกําหนดวันใหมาเยีย่มชมสวนงาน  

(PA-Visit) และแจงกาํหนดวันและรายชือ่ผูประสานงาน  

(PA-Visit) ของสวนงานใหกบักองแผนงาน ม.มหิดล 

 

- งานนโยบายฯจัดทํา (ราง) ขอมูลผลการดําเนินงานที่

โดดเดน (ที่ผานมา), ผลการดําเนินงานที่ตอบสนองตอ 

SDGs และแผนการดําเนินงานที่สําคัญในปถัดไป ตาม

แบบฟอรมที่กาํหนด  

 

- พิมพบันทึกขอความนําสงใหผูบริหาร/ผูที่เกี่ยวของ 

พรอม (ราง) ขอมูลสําหรับการเยี่ยมชมสวนงาน        

(PA-Visit) เพื่อปรับแก/เพิ่มเติมขอมูลพรอมทั้งแนบภาพ

กิจกรรม 

15 นาที 

 

 

 

 

3 ชม. 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

1 ชม. 

รองฯนโยบายฯ 

 

 

  

- เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน พิจารณาลงนาม 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

- สงบันทึกขอความและ (ราง) ขอมูลสําหรับการเยีย่มชม

สวนงาน (PA-Visit) ใหผูบริหาร/ผูที่เกี่ยวของทาง E-mail 

 

- ตรวจสอบขอมูลที่ไดรับ และประสานงานกับหนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ/ผูรับผิดชอบ เชน งานบริการการศึกษา,  

งานพัฒนานักศึกษา ฯลฯ 

 

- ติดตามขอมูล “(ราง) ขอมูลสําหรับการเยี่ยมชมสวน

งาน (PA-Visit)” จากผูที่ยังไมสงขอมูล 

 

30 นาที 

 

 

1 ชม. 

 

 

 

1 วัน 

 

 

พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบขอมูล  และประสานงาน 

ราง/พิมพบันทึกนําสง พรอม (ราง) 

ขอมูลสําหรับการเยี่ยมชม 

Download แบบฟอรม Template (PA-Visit) 

(ราง) ขอมูลผลการดําเนินงานที่โดดเดน (ที่ผานมา), 

ผลการดําเนินงานที่ตอบสนองตอ SDGs และ

แผนการดําเนินงานที่สําคัญในปถัดไป 

สงบันทึกขอความ และ (ราง) ขอมูลเยีย่มชม (PA-Visit) 

ติดตามขอมูลจากผูที่ยังไมสงขอมูล 

เริ่มตน 

หารือกับ รองฯนโยบาย เพื่อกาํหนดวัน 
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งานนโยบายฯ 

 

 

 

รองฯนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดทําขอมูลลงในรูปแบบของ PowerPoint (เบื้องตน) 

 

 

 

- เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน เพื่อนําเขา

พิจารณาในที่ประชุมทีมบริหาร 

 

- เขารวมประชุม (ราง) การนําเสนอขอมูลสําหรับการ

เยี่ยมชมฯ (PA-Visit) ในที่ประชุมทีมบริหาร และปรับแก/

เพิ่มเติมขอมูลในหองประชุมและบันทึกเสียงการประชุม 

 

 

- เสนอ รองคณบดีฝายนโยบายและแผน พิจารณาเพือ่

นําเสนอ คณบดี เพื่อพิจารณา 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

4 ชม. 

 

 

 

 

 

 

งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 

 

 

 

 

- ประสานงานกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศในการปรับแก

รูปแบบ/ขอมูล PowerPoint ที่ใชนําเสนอ 

 

3 วัน 

 

กองแผนงาน     

ม.มหิดล 

 

 - ประสานงานขอขอมูลรายชื่อ, ทะเบียนรถของผูบริหาร

มหาวิทยาลัยที่มาเขารวมการเยีย่มชมและติดตามผลการ

ดําเนินงานตามขอตกลงการปฏิบัติงานของสวนงานฯ 

 

1 ชม. 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

  - จัดทํากําหนดการในการดําเนินการกจิกรรมใหการ

ตอนรับ และนําเสนอในการเยี่ยมชมฯ (PA-Visit) 

- ราง/พิมพหนังสือสง ใหคณะกรรมการประจําคณะฯ/   

ผูที่เกี่ยวของ ขอเชิญเขารวมตอนรับคณะผูบริหาร

มหาวิทยาลัยมหิดลในการติดตามการดําเนินงานตาม

ขอตกลงฯ (PA-Visit) และกําหนดการตอนรับ 

1 ชม. 

 

รองฯนโยบายฯ 

 

  

- เสนอ รองฯนโยบายฯ พิจารณาลงนาม 

 

 

งานอาคาร

สถานที่ 

 

 

 
- งานนโยบายฯดําเนินการจองหองประชุมและขอที ่ 

จอดรถ โดยประสานงานกับงานอาคารสถานที่ 

- ราง/พิมพบันทกึนําสงใหงานบริหารจดัการ          

(งานอาคารสถานที่) ขออนุมัติในการจัดเล้ียง          

คณะผูบริหารมหาวิทยาลัย และผูเขารวม (PA-Visit) 

20 นาที 

 

5 นาท ี

 

รองฯนโยบายฯ 

 

 

  

- เสนอ รองฯนโยบายฯ พิจารณาลงนาม 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

  

- จัดทํา (ราง) ผังที่นั่งในหองประชุม เสนอ รองฯ

นโยบายฯ พจิารณา 

 

1 ชม. 

เขารวมประชุม  

ในที่ประชุมทีมบริหาร 

เสนอ รองฯนโยบายฯพิจารณา 

เสนอ รองฯนโยบายฯ พจิารณาลงนาม 

จัดทําขอมูลลงในรูปแบบของ PowerPoint 

(เบื้องตน) 

เสนอ รองฯนโยบายฯ พจิารณา 

ราง/พิมพหนังสือขอเชิญเขารวมตอนรับฯ  

เสนอ รองฯนโยบายฯ 

ราง/พิมพบันทึก ขออนุมัติจัดเล้ียง 

จัดทํา (ราง) ผังที่นั่งในหองประชุม 

ประสานงาน กบั กองแผน ม.มหิดล 

ประสานงาน กบังานเทคโนโลยีสารสนเทศ                  
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งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 

 

 - ประสานงาน, พิมพและสงขอมูลเพื่อทาํปายโปสเตอร, 

Backdrop และรายชื่อ สงงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

1 ชม. 

 

งานประชาสัมพันธ

ฯ 

 

 

 

 - ประสานงานและจัดทําขอมูลสง งานประชาสัมพันธฯ 

เพื่อเผยแพรทาง  NSTV, ใหถายภาพ และขอบุคลากร 

ชวยตอนรับ  

30 นาที 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

  

- ราง/พิมพบันทกึขอความ สงงานพัฒนาคุณภาพฯ “ขอ

ความอนุเคราะหบุคลากรชวยตอนรับคณะผูบริหาร

มหาวิทยาลัย (PA-Visit)”  

 

10 นาที 

 

รองฯนโยบายฯ 

 

  

 - เสนอ รองฯนโยบายฯ พิจารณาลงนาม 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - ประสานงานกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหจัดทํา

ขอมูลการนําเสนอสําหรับการเยี่ยมชมสวนงาน (PA-

Visit) และจัดเตรียมขอมูลรายชือ่สําคัญตางๆ เพื่อเปน

ขอมูลประกอบการบรรยายในการนําเสนอในที่ประชุม 

 

- ราง/พิมพบันทกึขอความนําสง และเอกสาร 

PowerPoint การนําเสนอขอมูลในวันเยี่ยมชมสวนงาน 

(PA-Visit) ใหทีมบริหาร ทาง E-mail  

 

- ถายเอกสาร PowerPoint ฉบับนําเสนอในวันมาเยีย่ม

ชมสวนงาน (PA-Visit) เพื่อแจกใหผูบริหารมหาวิทยาลัย 

ผูบริหารคณะฯ/ผูที่เกี่ยวของ 

 

- ถอดเทปเสียงและพิมพ (ราง) สรุปขอเสนอแนะการมา

เยี่ยมชมสวนงาน (PA-Visit) ของผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 

- ลงทะเบียนหนังสือสง และเก็บเอกสาร PowerPoint 

นําเสนอขอมูลสําหรับการเยีย่มชมสวนงาน (PA-Visit) 

เขาแฟมงานนโยบายฯ 

2 วัน 

 

 

 

 

1 ชม. 

 

 

 

1 ชม. 

 

 

 

3 วัน 

 

 

30 นาที 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ราง/พิมพบันทึกนําสง  

ราง/พิมพบันทึกขอความนําสง  

เสนอรองฯนโยบายพิจารณา 

ถายเอกสาร PowerPoint (PA-Visit) 

ถอดเทปเสียง และพิมพ (ราง) สรุป

ขอเสนอแนะการมาเยีย่มชม 

จบ 

ขอใชบริการ จากงาน IT ใหทําเร่ืองตางๆ  

ขอใชบริการ งานประชาสัมพันธฯ  

จัดทําขอมูลการนําเสนอ PowerPoint  

ลงทะเบียนหนังสือสง และเก็บเอกสารทั้งหมด 
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การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายเงินงบประมาณ ประจําปงบประมาณ (สงป.) 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 
 

 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

- งานนโยบายฯ รับเร่ืองเขาการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและ

การใชจายงบประมาณ (รายเดือน) และโครงการเงินอุดหนุน

จากเงินงบประมาณ ประจําปงบประมาณ (รายไตรมาส)        

ที่มหาวิทยาลัยใหสวนงานจัดทาํขอมูลฯจากงานสารบรรณ 

- Download แบบฟอรมการจัดทาํแผนการปฏิบัติงานและ

การใชจายงบประมาณและโครงการเงินอุดหนุนจากเงิน

งบประมาณ ประจาํปงบประมาณ 

 

- จัดทํา(ราง)แผนการปฏิบัติงาน (ขอมูลนักศึกษา) และ

โครงการเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ ประจําปงบประมาณ 

 

- ราง/พิมพบันทกึขอความ สงใหผูรับผิดชอบ พรอม

แบบฟอรมการจัดทําแผนการ  ปฏิบัติงาน (ขอมูลนักศึกษา) 

และโครงการเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ  

5 นาท ี

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

2 ชม. 

 

 

10 นาที 

 

 

รองฯงบประมาณ   

- เสนอ รองคณบดีฝายงบประมาณฯ พจิารณาลงนาม 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

- งานนโยบายฯ สงเร่ือง และแบบฟอรมการจัดทําแผนการ

ปฏิบัติงานฯใหผูรับผิดชอบจัดทาํขอมูล 

 

- ตรวจสอบ/วิเคราะห/ประมวลผลขอมลูที่ไดรับจาก

ผูรับผิดชอบ และติดตามขอมูลการจัดทาํแผนการปฏิบัติงาน

ฯจากผูรับผิดชอบทีย่ังไมสงขอมูล 

 

- งานนโยบายฯจัดทํา (ราง) ขอมูลแผนการปฏิบัติงานตาม

ตัวชี้วัด พ.ร.บ. งบประมาณ และการใชจายงบประมาณตาม

ผลผลิต/โครงการ จําแนกตามงบรายจาย 

 

30 นาที 

 

 

1 วัน 

 

 

 

2 วัน 

 

รองฯงบประมาณฯ 

 

 

  

- เสนอ (ราง) ขอมูลการจัดทําแผนการปฏิบัติงานฯ เพื่อ

พิจารณา 

 

 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

- ปรับแก/เพิ่มเติม ตามที่รองฯงบประมาณฯ ส่ังการ 

 

 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายเงินงบประมาณ 

และโครงการ เงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ ประจาํป

งบประมาณ 

 

- ราง/พิมพหนังสือนาํสงการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและ

การใชจายเงินงบประมาณ ประจําปงบประมาณ (สงป.) และ

โครงการเงินอุดหนุนฯ 

 

2 วัน 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

10 นาที 

 

 

เพื่อพิจารณา 

พิจารณาลงนาม 

รับเร่ืองเขา 

ราง/พิมพบันทึกนําสง  

เร่ิมตน 

Download แบบฟอรมการจัดทาํแผนการ  

จัดทํา (ราง) ขอมูลแผนการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด  

จัดทํา(ราง)แผนการปฏิบัติงานฯ และโครงการฯ 

ตรวจสอบ/วิเคราะห/ประมวลผลขอมูลที่ไดรับ 

ราง/พิมพหนังสือนําสง  

จัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจาย          

เงินงบประมาณ 

และโครงการเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ 

ปรับแก/เพิ่มเติมขอมูล 

สงบันทึกขอความ และแบบฟอรมฯ 
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รองฯงบประมาณ   

- เสนอ รองคณบดีฝายงบประมาณฯ พจิารณาลงนาม 

 

  - ออกเลขหนังสือ และดําเนินการสงเร่ืองออกตามระเบียบ   

งานสารบรรณ 

- สงเร่ืองการจัดทําแผนการปฏบิัติงานและการใชจายเงิน

งบประมาณฯ (สงป.) ทาง E-mail 

10 นาที 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จบ 

พิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนังสือและสงเร่ืองออก  



54 

 
รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายเงินงบประมาณ ประจําปงบประมาณ (สงป.) 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 

 

 

 
  

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

- งานนโยบายฯ จัดทาํแบบฟอรมการรายงานผลการ

ปฏิบัติงานขอมูลนกัศึกษา  (รายเดือน) ประจําปงบประมาณ 

 

- ราง/พิมพบันทกึนําสง พรอมแบบฟอรมรายงานผลการ

ปฏิบัติงานฯ เพื่อขอ  ขอมูลจากผูรับผิดชอบ 

 

- ตรวจสอบ/วิเคราะหขอมูลนักศึกษาจากเดือนที่ผานมา

เพื่อเปรียบเทียบกบัขอมูลเดือนปจจุบัน ที่ไดจาก

ผูรับผิดชอบ 

- ติดตามขอมูล“รายงานผลฯ”จากผูรับผิดชอบที่ยังไมสง

ขอมูล 

- รับเร่ืองแจงทาง E-mail และ Download แบบฟอรม

การรายงานผลการ ปฏิบัติงานฯ และแบบฟอรมรายงาน

ผลโครงการเงินอุดหนุนฯ ประจําปงบประมาณ   

- จัดทํา “(ราง) รายงานผลการปฏิบัติงานขอมูลนักศึกษา” 

ที่ไดรับขอมูลจาก ผูรับผิดชอบลงในแบบฟอรมตามที่

มหาวิทยาลัยกําหนด   

 

20 นาที 

 

 

10 นาที 

 

 

1 ชม. 

 

 

2 ชม. 

 

1 ชม. 

 

 

1 วัน 

 

 

รองฯ

งบประมาณฯ 

 

 

  

- เสนอ รองฯ งบประมาณฯ เพื่อพิจารณา (ราง) รายงาน

ผลการปฏิบัติงานฯ  

1 วัน 

 

งานนโยบายฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  - ปรับแก/สอบถามขอมูลเพิ่มเติม จากผูรับผิดชอบ และ 

จัดทํารายงานผลการปฏบิัติงานและการใชจายเงิน

งบประมาณ ประจาํปงบประมาณ (รายเดือน)  

- ราง/พิมพบันทกึขอความ นาํสงรายงานผลการปฏิบัติงาน

และการใชจายเงินงบประมาณ ประจําปงบประมาณ (สงป.) 

 

- เสนอ รองฯงบประมาณฯ พจิารณาลงนามหนังสือนําสง 

 

- ออกเลขหนังสือ และดําเนินการสงเร่ืองออกตามระเบียบ     

งานสารบรรณ 

- สงรายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายเงิน

งบประมาณ (สงป.) ทาง E-mail  

- ลงทะเบียนหนังสือสงของงานนโยบายฯ และเก็บตนเร่ือง

พรอมเอกสารประกอบเขาแฟมงานนโยบายฯ 

1 วัน 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

10 นาที 

 

10 นาที 

จัดทํา “(ราง) รายงานผลการปฏิบัติงานฯ” 

เสนอ รองฯงบประมาณ 

ราง/พิมพหนังสือนําสง  

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบ/วิเคราะหขอมูลนักศึกษาที่ไดรับ 

ติดตาม”รายงานผลฯ” ผูที่ยังไมสงขอมูล 

ออกเลขหนังสือและสงเร่ืองออก และสง E-mail  

เสนอ รองฯงบประมาณฯ 

รับเร่ืองแจงทาง E-mail และ  

Download แบบฟอรมรายงานผ  

จัดทํารายงานผลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ราง/พิมพหนังสือนาํสง 

จัดทํา/สงแบบฟอรมรายงานผลการปฏบิัติงาน 

ขอมูลนักศึกษา (รายเดือน) 
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- จัดทําแบบฟอรมรายงานผลโครงการเงินอุดหนุนจากเงิน

งบประมาณ (รายไตรมาส) ประจําปงบประมาณ 

 

- สงบันทึกขอความ และแบบฟอรมรายงานผลโครงการ

เงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ (ไตรมาสที่ 1)  

ใหผูรับผิดชอบ 

 

 

1 ชม. 

 

 

10 นาที 

 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

 รองฯ งบ

ประมาณฯ 

 

 

 
 

- เสนอ รองฯงบประมาณฯ พิจารณาลงนามหนังสือนําสง 

 

งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองฯ

งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

- ตรวจสอบ/วิเคราะหขอมูลรายงานผลโครงการเงิน

อุดหนุนฯ ไตรมาสที่ 1 ที่ไดรับขอมูลจากผูรับผิดชอบ 

 

- ติดตามขอมูล “รายงานผลโครงการเงินอุดหนุนฯ”     

จากผูรับผิดชอบทีย่ังไมสงขอมูล 

 

- จัดทํา (ราง) รายงานผลโครงการเงินอุดหนุนฯ ที่ไดรับ

ขอมูลจากผูรับผิดชอบลงในแบบฟอรมที่มหาวิทยาลัย

กําหนด  

 

- เสนอ รองฯ งบประมาณฯ เพื่อพิจารณา 

 

- ปรับแก/สอบถามขอมูลเพิ่มเติม จากผูรับผิดชอบ 

 

 

- จัดทํารายงานผลโครงการเงินอุดหนุนและการใชจายจาก

เงินงบประมาณ ประจําปงบประมาณ (ไตรมาสที่ 1) 

 

 

- ราง/พิมพหนังสือนาํสง และรายงานผลโครงการเงิน

อุดหนุนจากเงินงบประมาณ (ไตรมาสที่ 1) 

 

- สง กองแผนงาน 1 ชุด สําเนาเก็บงานนโยบายฯ 1 ชุด 

และสงสําเนาหนังสือพรอมเอกสารประกอบให           

งานสารบรรณ Scan เก็บเร่ือง 

 

 

1 วัน 

 

 

3 ชม. 

 

 

2 วัน 

 

 

 

2 ชม. 

 

1 วัน 

 

 

10 นาที 

 

 

 

20 นาที 

  ปรับแก/สอบถามขอมูลเพิ่มเติม 

จัดทําขอมูลรายงานผลโครงการฯเงินอุดหนุน

และการใชจายเงิน (ไตรมาสที่ 1) 

ติดตามรายงานผลฯ จากผูที่ยังไมสง 

จัดทําแบบฟอรมรายงานผล (รายไตรมาส) 

รายงานผลโครงการเงินอุดหนุน (ไตรมาสที่ 1) 

ราง/พิมพบันทึกนําสง และสงแบบฟอรมรายงาน

ผล (ไตรมาสที่ 1) 

พิจารณาลงนาม 

เสนอ รองฯงบประมาณ  

ราง/พิมพหนังสือนําสง  

เสนอ รองฯงบประมาณฯ 

สงเร่ืองออกพรอมเอกสารประกอบ  

  จัดทํา “(ราง) รายงานผลโครงการฯ 

 

ตรวจสอบ/วิเคราะหขอมูลที่ได 



56 

 
งานนโยบายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - ดําเนินการเหมือนการรายงานผลฯ ไตรมาสที่ 1 และเสนอ

รองฯงบประมาณเพื่อพิจารณา 

 

- ราง/พิมพหนังสือนาํสง รายงานผลโครงการเงินอุดหนุน

จากเงินงบประมาณ (ไตรมาสที่ 2,3 และ 4) 

 

- เสนอ รองฯ งบประมาณฯ พิจารณาลงนามหนังสือนําสง  

 

- สงกองแผนงาน 1 ชุด สําเนาเก็บงานนโยบายฯ 1 ชุด 

และสงสําเนาหนังสือพรอมเอกสารประกอบใหงานสาร

บรรณ Scan เร่ืองเก็บ 

1 วัน 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

20 นาที 

    

 

 

 เสนอ รองฯงบประมาณ 

 

ราง/พิมพหนังสือนําสงฯ (ไตรมาสที่ 2,3 และ 4) 

เสนอ รองฯงบประมาณฯ 

สงเร่ืองออกที่งานสารบรรณ และสง E-mail 

 ใหกองแผนงาน 

จบ 


