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ค าน า 

 เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกองแผนงาน  ปี พ.ศ. 2558 ได้ปรับปรุงขึ้นให้มีความ
ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน ครอบคลุมภารกิจในทุกส่วนงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานภายในกองแผนงาน ได้แก่ เจ้าหน้าที่ในสายงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน และ
สายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนผู้บริหารหรือผู้ปฏิบัติงานจากหน่วยงานอื่น ได้รับทราบและเข้าใจ
ในบทบาท หน้าที่ ขอบข่ายความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติและข้ันตอนการปฏิบัติงานในทุก
กระบวนการของทั้ง 4 งาน ของกองแผนงาน ได้แก่ งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ  งานวิจัย
สถาบันและสารสนเทศ  งานวางผังแม่บท และงานธุรการ 

 นอกจากนี้ ยังเป็นการส่งเสริมความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้ปฏิบัติงานให้เกิดการประสาน
ความร่วมมือ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การสร้างเครือข่ายการท างาน เพื่อพัฒนางานในความ
รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 กองแผนงานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกองแผนงาน ปี พ.ศ. 2558 เล่มนี้ 
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และมีประโยชน์
ในการพัฒนาเพื่อความก้าวหน้าต่อตนเองและองค์กรต่อไป 

   

         พฤษภาคม 2558  
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59 แผนภาพขั้นตอนการตรวจสอบขออนุมัติแบบก่อสร้าง 121 
60 แผนภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานกายภาพ 123 
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62 แผนภาพขั้นตอนการจัดท าหนังสือฐานข้อมูลทะเบียนอาคาร 
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128 

63 แผนภาพขั้นตอนการจัดเก็บข้อมูลทะเบียนอาคารที่ราชพัสดุ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน 

 
129 

64 แผนภาพขั้นตอนการลงทะเบียน สแกนแบบและการจัดเก็บแบบก่อสร้าง 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 
130 

65 แผนภาพขั้นตอนการรับเอกสาร 136 
66 แผนภาพขั้นตอนการส่งเอกสาร 137 
67 แผนภาพขั้นตอนการเก็บเอกสาร 138 
68 แผนภาพขั้นตอนงานห้องสมุดกองแผนงาน 139 
69 แผนภาพขั้นตอนการจัดเก็บแฟ้มประวัติบุคลากร 140 
70 แผนภาพขั้นตอนการลา 141 
71 แผนภาพขั้นตอนการจัดท าข้อมูลสรุปวันลา 142 
72 แผนภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านสวัสดิการ 143 
73 แผนภาพขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินของกองแผนงาน 144 
74 แผนภาพขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ของกองแผนงาน 145 
75 แผนภาพขั้นตอนการปรับแผนการใช้เงินรายได้ของกองแผนงาน 146 
76 แผนภาพขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 147 
77 แผนภาพขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุ 148 
78 แผนภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านครุภัณฑ์ 149 
79 แผนภาพขั้นตอนการบันทึกข้อมูล การร่างโต้ตอบ และการส าเนาเอกสาร 150 
80 แผนภาพขั้นตอนการจัดเตรียมการประชุม 151 

 



 

 

บทท่ี 1 
 

ขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน 
 
 
1.1  ท่ีตั้ง พ้ืนท่ี ลักษณะอาคารและพ้ืนท่ีใชสอย 
 
 ท่ีตั้ง  อาคารสารนิเทศ 50 ป ชั้น 7  
   โทรศัพท 0-2942-8157-60 ภายใน  4701 – 4717 และ 4725 
   โทรสาร 0-2942-8160  
 
 ลักษณะของอาคาร อาคารคอนกรีตเสริมเหล็กสูง 10 ชั้น  
 พ้ืนท่ี จํานวน 1,248 ตารางเมตร มีพ้ืนท่ีใชสอยเปนสํานักงาน หองประชุม ฯลฯ 
 
1.2 ประวัติความเปนมา  
 
  กองแผนงานเปนหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี จัดตั้งข้ึน  เม่ือวันท่ี 16
พฤศจิกายน พ.ศ. 2519  ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี  เรื่องการแบงสวนราชการใน
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2519 ใหมีการแบงสวนราชการของสํานักงานอธิการบดี
เปน 7 กอง  ไดแก  กองกลาง  กองการเจาหนาท่ี  กองคลัง  กองกิจการนิสิต กองบริการการศึกษา 
กองยานพาหนะอาคารและสถานท่ี   และกองแผนงาน  ตอมาไดเริ่มบรรจุขาราชการประจําเขาสังกัด
กองแผนงานเม่ือวันท่ี 4 มกราคม พ.ศ. 2521  
 
  การบริหารงานในระยะตนมีอาจารยมาดํารงตําแหนงหัวหนากองแผนงาน มีการ
แตงตั้งผูชวยหัวหนากองแผนงาน จนถึงป พ.ศ. 2531 จึงไดใหขาราชการประจําของกองแผนงาน    
ข้ึนดํารงตําแหนงหัวหนากองแผนงาน จนถึงปจจุบันมีผูอํานวยการกองแผนงาน เปนผูบังคับบัญชา 
 
1.3 คานิยมขององคกร  
 
  มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน สืบสานสามัคคี มีคุณธรรม  
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1.4 แผนยุทธศาสตรกองแผนงาน พ.ศ. 2553 – 2560 
 
 วิสัยทัศน :   กองแผนงานเปนองคกรสมรรถนะสูง นํานโยบายของมหาวิทยาลัยสูการปฏิบัติใหเกิด
สัมฤทธิผล 
 
 พันธกิจ :  
 
 1.  วิเคราะห สังเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการกําหนดนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัย  
 2.  นํานโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยไปสูการปฏิบัติในหนวยงานตางๆ ใหมี

ประสิทธิภาพ 
 3.  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย และวิจัยสถาบันเพ่ือเสนอ    

แนวทางการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน 
 4.  พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารของมหาวิทยาลัย 
 
 วัตถุประสงค : 
 
 1.  ดําเนินงานดานนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยใหสอดคลองกับแผนการพัฒนา

ประเทศและรองรับแผนงานเชิงรุกของมหาวิทยาลัย 
  2.  แปลงนโยบายและแผนไปสูการปฏิบัติโดยใชกลไกการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพใน

ดานแผนงาน  งบประมาณ  อัตรากําลัง  และกายภาพของมหาวิทยาลัย 
  3.  รายงานผลการดําเนินงานและวิจัยสถาบัน เพ่ือนําไปใชเพ่ิมขีดความสามารถและ

ศักยภาพในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
  4.  ปรับปรุงและเชื่อมโยงระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใชในการ

บริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 

 เปาประสงค :  ระบบบริหารและปฏิบัติงานนโยบายและแผนท่ีมีประสิทธิภาพ 
 

 กลยุทธท่ี 1  พัฒนาระบบสนับสนุนการจัดทําและถายทอดนโยบาย กระตุนอุปสงคการใชงาน
สารสนเทศและเครื่องมือท่ีกองแผนงานสรางข้ึน โดยปรับปรุงระบบการจัดเก็บ
รวบรวมขอมูล และการจัดทําสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจท่ีถูกตอง ชัดเจน 
ครบถวน ทันการณ พัฒนาระบบการวิเคราะหขอมูลท่ีมีคุณภาพ และกระบวนการ
บริหารแผนใหสามารถสงเสริมการพัฒนาเครื่องมือ กระบวนการ และเทคโนโลยี
ในการปฏิบัติงาน ท่ีจะเปนสื่อสรางความรูความเขาใจท่ีชัดเจนในการประสาน
นโยบายสูการปฏิบัติรวมกับคณะ สถาบัน สํานักไดอยางเปนรูปธรรม 
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ผลผลิต : การถายทอดนโยบายท่ีมีคุณภาพ 
 ตัวชี้วัด : ระดับความสามารถในการประสานการถายทอดนโยบายไปสูการปฏิบัติ  
 เปาประสงคท่ีเก่ียวของในแผนท่ียุทธศาสตร : เปาประสงคท่ี 1, 3, 5, 6, 9, 10 
 

 กลยุทธท่ี 2  พัฒนาระบบการสื่อสาร ประสานงานและความรวมมือท่ีกอใหเกิดความเขาใจ    
อันดีกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย สงเสริมภาพลักษณองคกร
ท่ีนาเชื่อถือ ไววางใจได และ มีการติดตอกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
โดยปรับปรุงการประชาสัมพันธ การผลิตสื่อเพ่ือเผยแพรผลงาน ปรับปรุงรูปแบบ
และวิธีการการติดตอประสานการบริการท่ีใกลชิด ทันเวลา และการแลกเปลี่ยน
เรียนรูและขยายขอบเขตความสัมพันธผูรับบริการเพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการ
ปฏิบัติงานใหสอดคลองกับความตองการ 

 

 ผลผลิต :  การประสานความรวมมือท่ีสรางความเขาใจอันดีกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก
  มหาวิทยาลัย 
 ตัวชี้วัด :  ความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 เปาประสงคท่ีเก่ียวของในแผนท่ียุทธศาสตร : เปาประสงคท่ี 2, 4, 7, 8, 11, 12 
 

 กลยุทธท่ี 3  พัฒนาสมรรถนะของบุคลากร โดยมุงพัฒนาทักษะความสามารถในการวิเคราะห
และจัดทําขอมูลและสารสนเทศของงานท่ีรับผิดชอบ การเพ่ิมขีดความสามารถ
โดยระบบการจัดการความรูและการแลกเปลี่ยนเรียนรู การใชประโยชนเทคโนโลยี
สารสนเทศในระดับท่ีสูงข้ึน รวมท้ังสงเสริมพัฒนาทักษะการสรางความสัมพันธท่ีดี
และความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 ผลผลิต : บุคลากรท่ีมีคุณภาพ 
 ตัวชี้วัด : รอยละของบุคลากรท่ีมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
 เปาประสงคท่ีเก่ียวของในแผนท่ียุทธศาสตร : เปาประสงคท่ี 13, 14 
 
 กลยุทธท่ี 4   สรางบรรยากาศการเรียนรูและวัฒนธรรมท่ีมุงเนนผลสําเร็จข้ึนภายในองคกร เพ่ือ

สงเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรูการสรางขวัญกําลังใจของบุคลากร ใหมีแรงจูงใจใน
การพัฒนางาน และรวมมือรวมใจนําองคกรไปสูความสําเร็จตามเปาหมาย 

 
 ผลผลิต : วัฒนธรรมองคกรท่ีสงเสริมการเรียนรู 
 ตัวชี้วัด : ระดับความสําเร็จของการบริหารองคกร 
  ระดับความสําเร็จของการจัดการความรูในองคกร 
 เปาประสงคท่ีเก่ียวของในแผนท่ียุทธศาสตร : เปาประสงคท่ี 15 
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 เกณฑการวัดระดับความสําเร็จของการบริหารองคกร 
  

1.  มีการกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม ทิศทาง และความคาดหวังท่ีชัดเจน มีวิธีการ
สื่อสารท่ีดีในการถายทอดวิสัยทัศนและข้ันตอนปฏิบัติงานกับบุคลากรทุกระดับ 

 
2.  มีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร และมีระบบการใหรางวัลและสิ่งจูงใจ

เพ่ือสนับสนุนใหบุคลากรมีขวัญกําลังใจ  
 
3.  มีการสรางเสนทางความกาวหนา ( career path) ใหกับบุคลากร พรอมมีระบบในการ

พัฒนา เชน การเตรียมบุคลากรสําหรับตําแหนงผูบริหารหรือตําแหนงท่ีมีความสําคัญตอ
ภารกิจหลักขององคกร  

 
4.  มีการสงเสริมดานสุขภาพ อนามัย ความปลอดภัย การปองกันภัย การปรับปรุงสภาพ  

แวดลอมในการทํางาน ใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  
 
5.  มีวิธีในการสรางบรรยากาศการทํางาน และผลักดันบุคลากรใหทํางานบรรลุตามภารกิจท่ี

ไดรับมอบหมาย รวมท้ังมีการกระจายอํานาจใหบุคลากรในระดับตางๆ สามารถตัดสินใจ
อยางเหมาะสม  

 
6.  มีความเชื่อมโยงระหวางกระบวนงานท่ีสรางคุณคาและตัวชี้วัดท่ีมีผลตอความสําเร็จของ

องคกร  
 
 เกณฑการวัดระดับความสําเร็จของการจัดการความรูในองคกร 
  

1. มีระบบการรวบรวม และถายทอดความรูของบุคลากร การแสวงหาและแลกเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ  

 
2. มีการสื่อสาร แลกเปลี่ยนความรูหรือทักษะระหวางบุคลากรภายในองคกร โดยเฉพาะ

ทักษะท่ีเนนในแผนยุทธศาสตร 
 
 โดยไดสรุปเปนแผนท่ียุทธศาสตรกองแผนงาน พ.ศ. 2553-2560  ดังแสดงตามแผนภาพ 
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1.5  โครงสรางการบริหารและโครงสรางองคกร 
 
  ปจจุบันกองแผนงานแบงงานออกเปน 4 งาน ไดแก งานวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ งานวางผังแมบท และงานธุรการ  โดยในแตละงานมีการแบงหนวย
ยอยลงไปเปนการภายใน เพ่ือความสะดวกในการมอบหมายงาน การติดตามและตรวจสอบงาน โดยมี
โครงสรางการบริหาร โครงสรางองคกรและการแบงลักษณะงานภายใน ดังนี้ 
 
  
แผนภาพโครงสรางการบริหารของกองแผนงาน 
 

 

                                                โครงสรางการบริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ( ) หมายถึงจํานวนบุคลากรภายในงาน 
  

อธิการบดี 

ผูอํานวยการกองแผนงาน 

หัวหนางานวิเคราะหแผน
และงบประมาณ  

(18) 

หัวหนางานวิจัยสถาบัน
และสารสนเทศ  

(14) 

หัวหนางาน 
วางผังแมบท  

(15) 

หัวหนางาน 
ธุรการ  
(11) 

รองอธิการบดี 
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 แผนภาพโครงสรางองคกรของกองแผนงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หนวย 
กายภาพ 

 

หนวย 
กอสราง 

 

หนวย 
สารบรรณ 

หนวยบริหาร 
งานบุคคล 

การเงินและพัสดุ 
 

- จัดทําผัง, แปลนยอ 
และทะเบียนอาคาร  
มก.บางเขน 

- จัดเก็บแบบส่ิงกอสราง 
มก. บางเขน 

-  จัดเก็บขอมูลการอนุมัติ
แบบกอสราง 

- รวบรวมเอกสาร 
 ผังกายภาพ 

- จัดทําแบบกอสราง 
 อาคาร, ส่ิงกอสราง 
  และงานปรับปรุง 
  ส่ิงกอสราง 
- จัดทําการขออนุมัติ 
  แบบกอสราง 
- ประมาณราคา 
 ส่ิงกอสราง 
- วิเคราะหและวางแผน 
 งานโครงการกอสราง 
- จัดทํารายงานการติดตาม 
  การกอสรางประจําเดือน 
- สํารวจที่ราชพัสดุ 
- พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ดานส่ิงกอสราง 

- งานสารบรรณ 
- จัดเก็บเอกสาร 
- งานหองสมุด 
กองแผนงาน 

  
 

- งานบุคลากรและ 
  สวัสดิการ 
- งานการเงินและบัญช ี
- งานพัสดุและครุภัณฑ 
 

หนวยวิเคราะห
นโยบายและแผน 

หนวย 
ศูนยขอมูล 

หนวย 
สารสนเทศ 

 
- จัดทําแผนพัฒนา 
- วิเคราะหนโยบาย 
- วิเคราะหโครงการ 
- วิเคราะหวางแผน 
 อัตรากําลัง 
- เลขานุการเฉพาะเร่ือง 
 

- จัดทํางบประมาณ
เงินแผนดิน 

- จัดทํางบประมาณ
เงินรายได 

- จัดทําวิจัยสถาบันเร่ืองหลัก 
- จัดทําวิเคราะหวิจัย   

กิจกรรมเฉพาะเร่ืองของมก. 
- ติดตามและประเมินผล 
  โครงการ 

- จัดทํารายงานประจําป 
 และเอกสารเผยแพร 
- บริการขอมูลใหคําปรึกษา 
 

กองแผนงาน 

หนวย 
วิจัยสถาบัน 

 
- จัดทําคลังขอมูล 
- พัฒนาระบบคลังขอมูล 
- รวมพัฒนาระบบ 

สารสนเทศ มก. 
- พัฒนาระบบเทคโนโลย ี
   สารสนเทศ 
-  พัฒนาระบบคลังขอมูล 
  
 

หนวยประสานงาน
และบริการ 

- งานบันทึกขอมูลและ 
สําเนาเอกสาร 

- การจัดเตรียมการประชุม 
- การประสานงานทั่วไป 
- การรักษาความสะอาด 
 

หนวยผัง 
 

 

- รวบรวม ตรวจสอบสํารวจ
พื้นที่และจัดทําขอมูล
ประกอบการพิจารณา 
ขออนุมัติดานกายภาพ  

-  แจงนโยบายหรือมติให
รับทราบและถือปฏิบัติแก
หนวยงาน 

-  ติดตามความกาวหนาและ 
 สรุปผลการดําเนินงาน  
-  ทําหนาที่คณะกรรมการ/ 
 ฝายเลขานุการทางดาน 
  กายภาพ 

หนวยวิเคราะห
งบประมาณ 

 
 

 

งานวิเคราะหแผนและงบประมาณ งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 

งานธุรการ 
 

งานวางผังแมบท 
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1.6 รายนามผูบริหาร  
 

 ผูบริหารของกองแผนงาน 
 

 ผูอํานวยการกอง  
 นางสาวยุพา  วงษอุบล  นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 
 

 ปฏิบัติภารกิจหัวหนางานวิเคราะหแผนและงบประมาณ   
  นางเฉลิมศรี  ตังคณานุกูลชัย  นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
 

 ปฏิบัติภารกิจหัวหนางานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ   
  นางสาวพัชนี  ลีลาดี  นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 
 

 ปฏิบัติภารกิจหัวหนางานวางผังแมบท  
  นายภัทร  ภิญชวนิชย  วิศวกรโยธา ปฏิบัติการ 
 

 ปฏิบัติภารกิจหัวหนางานธุรการ  
  นางกัญญา  บุนนาค  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ชํานาญการพิเศษ 
 

1.7 ขอมูลสถิติ  
 

 1.7.1  งบประมาณ 
 

  ตาราง รายจายจริงจําแนกตามงบรายจาย  
 

ป 
งบรายจาย (หนวย : บาท) 

รวม 
งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน 

งบรายจายอ่ืน 
และงบกลาง 

งบประมาณแผนดิน 
ป 2555 7,807,560 - - 4,653,600 * - 12,461,160 
ป 2556 7,648,170 - - 5,472,860 * - 13,121,030 
ป 2557 8,049,060 - - 6,470,700 * - 14,519,760 
งบประมาณเงินรายได 
ป 2555 2,648,056 1,767,621 35,952 1,579,635 17,780 6,049,045 
ป 2556 2,597,198 1,757,049 125,754 1,643,894 13,410 6,137,307 

ป 2557 2,878,712 1,699,436 68,119 2,547,051 24,206 7,217,525 

  
หมายเหตุ : * เปนงบบุคลากรของพนักงานมหาวิทยาลัย  
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1.7.2  บุคลากร 
 

 ตารางจํานวนบุคลากรท้ังหมด จําแนกตามวุฒิการศึกษาของปการศึกษา 2557 
 

ประเภทของบุคลากร 
วุฒิการศึกษา 

ต่ํากวาปริญญาตรี ปริญญาตรี ปริญญาโท รวม 
รวม 

ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง 
ขาราชการ - 1 1 3 - 12 1 16 17 
พนักงานมหาวิทยาลัย - - 4 1 5 16 9 17 26 
พนักงานเงินรายได 2 2 1 11 - - 3 13 16 

รวม 2 3 6 15 5 28 13 46 59 

ขอมูล วันท่ี 6 พฤษภาคม พ.ศ. 2558 
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บทท่ี 2 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
 
2.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เชิงนโยบายและแผน ประสานแผน ประมวลแผน 
 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา งบประมาณ อัตราก าลัง กายภาพ  
 ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงานตามแผนและโครงการ 
 จัดท าสรุป เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย  

 
2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   
  งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ  แบ่งเป็นหน่วยงานย่อย 2 หน่วย ได้แก่ หน่วยวิเคราะห์
นโยบายและแผน และหน่วยวิเคราะห์งบประมาณ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 2.2.1 ด้านแผน 
 
 ค านิยาม  
 
 นโยบาย  หมายถึง  หลักการหรือแนวทางการด าเนินงานขององค์การซึ่งผู้มีอ านาจหน้าที่ได้
ก าหนดขึ้น เพ่ือใช้ชี้น าให้ผู้ร่วมปฏิบัติงานในองค์การถือปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน 
นโยบายมีความส าคัญเนื่องจากเป็นเครื่องชี้น าการวางแผนและการบริหารขององค์การ  
 
 การวางแผน  หมายถึง การวิเคราะห์และตัดสินใจก าหนดทางเลือก และวิธีการปฏิบัติงานไว้เป็น
การล่วงหน้า 
 
 ค านิยามแผนที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ  
 
 แผนบริหารราชการแผ่นดิน   หมายถึง แผนที่คณะรัฐมนตรีจัดให้มีตลอดระยะเวลาการ
บริหารราชการของคณะรัฐมนตรี  เมื่อคณะรัฐมนตรีได้แถลงนโยบายต่อรัฐสภาแล้ว  ให้ส านัก
เลขาธิการ คณะรัฐมนตรี ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาการ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และส านักงบประมาณ  ร่วมกันจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน  
เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่คณะรัฐมนตรีแถลงนโยบายต่อรัฐสภา เมื่อ
คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบในแผนการบริหารราชการแผ่นดิน ตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้มีผลผูกพัน
คณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี และส่วนราชการ  ที่จะต้องด าเนินการจัดท าภารกิจให้เป็นไปตามแผนการ
บริหารราชการแผ่นดินนั้น 
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  ในการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดินให้จัดท าเป็นแผนสี่ปี  โดยน านโยบายของ
รัฐบาลที่แถลงต่อรัฐสภามาพิจารณาด าเนินการให้สอดคล้องกับแนวนโยบายพื้นฐานแห่งรัฐ  ตาม
บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย และแผนพัฒนาประเทศด้านต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
ทั้งนี ้อย่างน้อยจะต้องมีสาระส าคัญเก่ียวกับการก าหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงานส่วนราชการ
หรือบุคคลที่จะรับผิดชอบในแต่ละภารกิจ ประมาณการรายได้  รายจ่ายและทรัพยากรต่างๆท่ีจะต้อง
ใช้ระยะเวลาการด าเนินการ และการติดตามประเมินผล 
 

 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  หมายถึง แผนที่ใช้ในการพัฒนาเศรษฐกิจ และ
สังคมของประเทศ ในทุกช่วงระยะเวลา 5 ปี  โดยประเทศไทยมีการประกาศใช้แผนพัฒนาครั้งแรกเมื่อ
วันที่ 1 มกราคม 2504  ซึ่งในปัจจุบันนับเป็นแผนฉบับที่ 1 1 (พ.ศ.255 5-2559) โดยสามารถสรุป
ประเด็นหลักของแต่ละแผนได้ดังนี้  
 -  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 เน้นการเสริมสร้างโครงสร้าง 
  พ้ืนฐานทางเศรษฐกิจ 

  -  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 2 เน้นการพัฒนาสังคมควบคู่ไปกับ
  การพัฒนาเศรษฐกิจ 

  -  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 3 เน้นเรื่องความร่วมมือระหว่าง
  ส่วนราชการส่วนกลางกับส่วนภูมิภาค และส่วนท้องถิ่น  
 -  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 4 เน้นเรื่องความม่ันคงปลอดภัย
  ของประเทศเป็นหลักในการพัฒนาด้านต่าง ๆ  
 -  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 5 เน้นเรื่องการรักษาเสถียรภาพทาง
  เศรษฐกิจและการเงินของประเทศ  
 -  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 6 เน้นเรื่องการยกระดับมาตรฐาน
  คุณภาพชีวิตของประชาชน  
 -  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 7 เน้นเรื่องการรักษาความ 
  เจริญเติบโตทางเศรษฐกิจ 
 -  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 8 เน้นเรื่องการพัฒนาศักยภาพของ
  ทรัพยากรมนุษย์และเสริมสร้างสังคม  
 -  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 9 เน้นเรื่องความมีดุลยภาพทาง 
  เศรษฐกิจ การยกระดับคุณภาพชีวิต การมีระบบการบริหารจัดการที่ดีและการลด
  ความยากจน  
 -  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 10 เน้นเรื่องการพัฒนาคนมีคุณภาพ
  และคุณธรรมน าความรู้ เสริมสร้างเศรษฐกิจให้มีคุณภาพและคุณธรรม สร้างความ
  หลากหลายทางชีวภาพ และพัฒนาระบบบริหารจัดการให้เกิดธรรมาภิบาล  
 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 11 เน้นเรื่องหลัก “ปรัชญาเศรษฐกิจ 
   พอเพียง” ที่ให้ “คนเป็นศูนย์กลางของการพัฒนา” และ “สร้างสมดุลการพัฒนา” ในทุกมิติ 
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 แผนพัฒนาการศึกษา  หมายถึง แผนที่เป็นเครื่องมือในการด าเนินงานจัดการศึกษาให้
เป็นไปตามกฎหมายการศึกษา พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
 

 แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  หมายถึง แผนปฏิบัติราชการที่ส่วนราชการ (กระทรวง/กรม) 
แปลงมาจากแผนการบริหารราชการแผ่นดินของรัฐบาล  เพื่อแสดงภารกิจที่ส่วนราชการจะด าเนินการ
ตลอดระยะเวลา 4  ปี  เพ่ือสนับสนุนการบริหารประเทศของรัฐบาลให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย  
โดยส่วนราชการต้องน าเสนอประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ที่จะท าให้ภารกิจนั้นบรรลุผล
ส าเร็จ พร้อมทั้งก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดผลส าเร็จของภารกิจเหล่านั้น รวมถึงผลผลิต/โครงการ 
ส าคัญที่ส่วนราชการจะจัดท าเพ่ือขอรับงบประมาณสนับสนุนในระยะเวลา  4 ปี  
 
 แผนปฏิบัติการ หมายถึง  การปฏิบัติการที่เฉพาะเจาะจง ซึ่งตอบสนองเป้าประสงค์  
เชงิยุทธศาสตร ์ระยะสั้นและระยะยาว รวมทั้งรายละเอียดของทรัพยากรที่ต้องใช้และช่วงเวลาที่ต้อง
ให้ส าเร็จ  
 
 ประเภทของแผน 
   
 แผน สามารถจ าแนกได้เป็น 3 ประเภท คือ แผนระยะยาว  แผนระยะกลาง และแผน
ระยะสั้น 
   
 แผนระยะยาว   เป็นแผนที่ครอบคลุมระยะเวลา 10 ปี  หรือ 15 ปี แผนระยะยาวอาจมี    
ชื่อเรียกแตกต่างกัน เช่น  อาจจะเรียกว่า แผนกลยุทธ์ ( Strategic Plan) หรือแผนแม่บท ( Master 
Plan) ซึ่งแตกต่างตามจุดเน้นของแผน แต่ก็มีลักษณะคล้ายกันคือ ครอบคลุมระยะยาวไกล 
 

 แผนระยะกลาง   เป็นแผนที่ครอบคลุมระยะเวลา 1-3 ปี  ซึ่งจะก าหนดแนวทางส าหรับ
ผู้บริหารระดับกลาง  ( Middle Managers) ในการน าแผนกลยุทธ์ไปปฏิบัติ  การก าหนดระยะเวลา   
2-3 ปี ส าหรับแผนระดับกลาง มีความเหมาะสมส าหรับองค์กรธุรกิจเอกชน เนื่องจากความ
เปลี่ยนแปลงทางธุรกิจมีสูง  การก าหนดช่วงเวลาที่สั้น ก่อให้เกิดความคล่องตัว สามารถปรับแผนได้
ทันกับความต้องการ  ส าหรับแผนระยะกลางทางการศึกษา มีระยะเวลา 5 ปี ซึ่งจัดขึ้นเพื่อให้
สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ โดยที่แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  
มีระยะเวลา 5 ปี แผนพัฒนาการศึกษาจึงมีระยะเวลา 5 ปี ดังเช่น แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา
ตั้งแต่แผนฉบับที่ 1 – 9 รวมทั้งแผนพัฒนาการศึกษา ฉบับ 10 (พ.ศ.2550-2554) ในปัจจุบัน รวมทั้ง
แผนพัฒนาการศึกษาฯ ฉบับที่ 11 (พ.ศ.2555-2559) ที่อยู่ระหว่างด าเนินการ  โดยส านักงาน
คณะกรรมการสภาพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ อยู่ในปัจจุบัน แผนระดับกลางหรือแผนพัฒนาการศึกษา 
5 ปี เป็นแผนระดับกรม หรือหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากรม อาทิ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์   
 

 แผนระยะสั้น   บางทีเรียกว่า  แผนปฏิบัติการ ( Action Plan หรือ Operational Plan) 
ความหมายของแผนปฏิบัติการ คือ แผนซึ่งครอบคลุมระยะเวลาหนึ่งปีหรือน้อยกว่า ซึ่งก าหนดขึ้น เพ่ือ
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เป็นกรอบในการน าแผนระยะยาวและแผนระยะกลางไปปฏิบัติ ลักษณะของแผนปฏิบัติการอาจสรุป
ได้ดังนี้  
 1)  เป็นแผนระยะสั้น ครอบคลุมระยะเวลาหนึ่งปี หรือน้อยกว่า  
 2)  เป็นแผนปฏิบัติระดับแผนก หรือหน่วยงานในองค์กร  
 3)  เป็นแผนที่จัดขึ้นเพื่อให้สอดคล้องกับแผนระยะยาวและแผนระยะกลาง  
 

 ส านักงาน ก.พ.ร. ปี 2551  ได้ให้ความหมายของแผนปฏิบัติการ หมายถึง การปฏิบัติการที่
เฉพาะเจาะจง  ซึ่งครอบคลุมเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ระยะสั้น และระยะยาว รวมทั้งรายละเอียด
ของทรัพยากรที่ต้องใช้ และช่วงเวลาที่ต้องให้ส าเร็จ 
  
 กระบวนการหลักในการวางแผน 
   
 กระบวนการในการจัดท าแผน ประกอบด้วย  
 1.  การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมทั้งภายนอกและภายในองค์กรด้วยเครื่องมือต่าง  ๆ ที่เหมาะสม 
 2.  การก าหนดทิศทางขององค์กร เป็นการก าหนดทิศทาง วิสัยทัศน์ ค่านิยม เป้าประสงค์  
 3.  การวางแผนยุทธศาสตร์ เป็นการก าหนดแนวทาง วิธีการ และสิ่งที่องค์กรจะมุ่งเน้น  
 4.  การสื่อสารและถ่ายทอดยุทธศาสตร ์เป็นการสื่อสารและถ่ายทอดให้อยู่ในรูปที่สามารถท า
  ควา มเข้าใจได้ง่ายส าหรับบุคลากรทุกระดับ เพ่ือไปสู่การปฏิบัติต่อไป 
 
 ปัจจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าแผน 
 
 ปัจจัยที่เก่ียวข้องกับการจัดท าแผน  หมายถึง  สิ่งที่ผู้รับผิดชอบในการวางแผน จะต้อง
ค านึงถึงเพ่ือที่จะให้การวางแผนแล้วเสร็จอย่างมีประสิทธิภาพ ทันต่อการน าไปปฏิบัติ  สิ่งส าคัญท่ี
จะต้องค านึงถึงในการจัดท าแผน คือ เวลา องค์กรในการวางแผน  ข้อมูล บุคลากร  การมีส่วนร่วม
ของบุคลากร  และแผนหรือปฏิทินการจัดท าแผน 
    
 เวลา  : การจัดท าแผนต้องมีเวลาเพียงพ อ การวางแผนแบบเร่งรัดและรีบร้อนจะขาด
ประสิทธิภาพ นักวางแผนต้องด าเนินการวางแผนล่วงหน้า ระยะเวลาในการเตรียมตัวจะใช้เวลามากตาม
ระดับของแผน การท าแผนระยะยาวอาจใช้เวลาเตรียมตัวมากที่สุด แผนระยะกลางรองลงมา  และแผน
ระยะสั้นใช้เวลาน้อยที่สุด 
 

 องค์กรในการวางแผน : องค์กรในการวางแผนมีสองลักษณะ คือ องค์กรที่เป็นคณะบุคคล 
และองค์กรที่เป็นหน่วยงาน องค์กรคณะบุคคล คือ คณะกรรมการและคณะท างานที่หน่วยงานจัดให้มี
ขึ้น เพื่อให้รับผิดชอบในการจัดท าแผน  
 

 ข้อมูล : ข้อมูลมีความจ าเป็นต่อการวางแผนมาก คุณลักษณะของข้อมูลที่ต้องการ  คือ 
ความทันสมัย ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ ความสัมพันธ์กับปัญหา และความทันเวลา   
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 บุคลากร : บุคลากรจะต้องตระหนักในความส าคัญของการวางแผน บุคลากรในหน่วยงาน
สามารถจ าแนกได้เป็น 3 กลุ่ม คือ 1) ผู้บริหาร 2) อาจารย์/ เจ้าหน้าที่ 3 ) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการวางแผน เช่น นักวิเคราะห์นโยบายและแผนในหน่วยงาน  
 

 การมีส่วนร่วมของบุคคล : แผนงานที่ดี คือ แผนงานที่บุคลากรมีส่วนร่วมในการวางแผน 
ประโยชน์ของการมีส่วนร่วม  คือ บุคลากรรู้จักเป็นเจ้าของ มีความผูกพันที่จะน าแผนไปปฏิบัติ    
วิธีการให้บุคลากรมีส่วนร่วมท าได้หลายรูปแบบ เช่นจัดให้มีการประชุมสัมมนา เปิดโอกาสให้บุคลากร
เสนอความคิดเห็น จัดตั้งคณะท างานต่าง  ๆ จัดให้มีการประชุมระหว่างคณะกรรมการวางแผน และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น   
 

 แผนปฏิทินการจัดท าแผน  : ก่อนการวางแผนจะเริ่มข้ึน ผู้รับผิดชอบในการวางแผน
จะต้องจัดท าปฏิทินการวางแผนไว้ล่วงหน้า เพ่ือให้แผนแล้วเสร็จ ทันเวลาการน าไปปฏิบัติ 
    
 องค์ประกอบของแผน  
 
 วิสัยทัศน์ หมายถึง  สภาพที่ส่วนราชการต้องการเป็นในอนาคต วิสัยทัศน์อธิบายถึงทิศทาง
ที่ส่วนราชการจะมุ่งไป  สิ่งที่ส่วนราชการต้องการจะเป็น หรือภาพลักษณ์ท่ีส่วนราชการต้องการใน
อนาคต  
 
 พันธกิจ  หมายถึง  หน้าที่โดยรวมของส่วนราชการ  พันธกิจเป็นการตอบค าถามว่า     
“ส่วนราชการ ต้องการบรรลุอะไร ” พันธกิจอาจก าหนดผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือ
กลุ่มเป้าหมายที่ส่วนราชการให้บริการ  
 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง  ประเด็นหลักท่ีหน่วยงานต้องด าเนินการเพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์  
 
 เป้าประสงค ์หมายถึง ข้อความเพ่ือแสดงสิ่งที่ส่วนราชการต้องการให้บรรลุผลในแต่ละประเด็น
ยุทธศาสตร ์
 
 ตัวช้ีวัด  หมายถึง  ค่าท่ีวัดผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริง เพื่อแสดงความก้าวหน้าหรือ
ผลสัมฤทธิ์ของการบรรลุตามเป้าประสงค์หรือกลยุทธ์  โดยเทียบกับเป้าหมายที่ได้ตั้งไว้  
 
 เป้าหมาย  หมายถึง  เป็นการแสดงระดับผลสัมฤทธิ์ที่คาดหวังของแต่ละตัวชี้วัด 
  
 กลยุทธ์  หมายถึง  แนวทาง มาตรการ หรือวิธีการด าเนินงานส าคัญๆ อันถือเป็นกุญแจ
ส าคัญต่อการบรรลุผลตามเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่ได้มีการก าหนดไว้  เป็นการตอบค าถามท่ีว่า 
“เราจะไปถึงจุดหมายที่ต้องการได้อย่างไร”   
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 โครงการ   หมายถึง กิจกรรมที่มุ่งด าเนินการให้บรรลุเป้าหมายของการพัฒนาตามที่ได้
ก าหนดไว้ ทั้งด้านเวลา งบประมาณและการด าเนินงาน 
 
 งบประมาณ  หมายถึง  เงินหรือตัวเลขที่ได้รับจากงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ 
หรืองบประมาณจากแหล่งอื่น  เพ่ือมาใช้ในการด าเนินโครงการแต่ละโครงการ 
 
 เจ้าภาพหลัก   หมายถึง ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องโดยตรงที่ต้องด าเนินการให้โครงการบรรลุเป้าหมาย 
 
 ข้อมูลประกอบการพิจารณาในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  ประกอบด้วย 
 - แผนบริหารราชการแผ่นดินของรัฐบาล 
 - แผนพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
 - แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา  
 - กรอบอุดมศึกษาระยะยาว 15 ปี สกอ.  
 - นโยบายมก. / สภา มก.  
 - ข้อมูลพื้นฐาน  
 - ผลประเมินและผลการด าเนินงานของ มก.  
 - แผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
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แผนภาพขั้นตอนกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี/แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

  

 

 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

แจ้งเวียนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน เพื่อให้ข้อเสนอแนะ
และข้อคิดเห็นเพิ่มเติมในการปรับปรุงแก้ไขร่างแผนปฏิบัติ

ราชการ 

คณะกรรมการจัดท าแผนฯ 
 

จัดท าประชาพิจารณ์ร่างแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี โดยเปิดโอกาสให้ผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วนเข้าร่วมเพื่อให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
 

แจ้งให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

ประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนฯ 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการจัดท าร่าง
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ (กองแผนงาน) 
 

จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนฯ 

คณะกรรมการจัดท าแผนฯ 
 

ประชุมระดมสมอง/ประชุมเชิงปฏิบัติการ ให้ข้อคิดเห็น
และข้อเสนอแนะในการจัดท าร่างแผนฯ 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 

แจ้งเวียนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน เพื่อให้ข้อเสนอแนะและ
ข้อคิดเห็นเพิ่มเติมในการปรับปรุงแก้ไขร่างแผนปฏิบัติราชการ 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

รวบรวมประเด็นข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ จัดท าร่าง
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ฉบับสมบูรณ์ 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ส่งแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี มก.         

แก่ สกอ. / สงป. 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
แจ้งเผยแพร่ให้หน่วยงานระดับคณะ สถาบัน ส านัก จัดท า

แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี

หน่วยงาน (คณะ/สถาบัน/ส านัก) 
 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี / แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

รวบรวมรายละเอียดโครงการของหน่วยงานบรรจุ
ไว้ในแผนฯ 4 ปี/แผนปฏิบัติราชการประจ าปี มก. 

  ที่ประชุมคณบด ี

   ที่ประชุมสภา มก. 
พิจารณาโครงการในแผนฯ 4 ปี                  

และแผนฯประจ าปี 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

แจ้งเวียนให้คณะ สถาบัน ส านัก ประเมินผลการด าเนินโครงการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

จัดท าส าเนาแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนฯ
ประจ าปี ฉบับโครงการ เพื่อเผยแพร่ 

หน่วยงาน (คณะ/สถาบัน/ส านัก) 
 

รายงานประเมินผลโครงการรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

สรุปรายงานการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนฯ รอบ 6 เดือน และ 
12 เดือน ในรายโครงการ และรอบ 9 เดือนและ 12 เดือนในรายตัวชี้วัดมก. 

ที่ประชุมคณบดี/สภา มก. 
 

พิจารณาเพื่อทราบรายงานการประเมินผลและให้ข้อคิดเห็นเชิงนโยบาย (ถ้ามี) 

พ.ค. , ธ.ค. 

 คณะกรรมการจัดท าแผนฯ 

พิจารณาร่างแผนฯ 

 
ที่ประชุมคณบดี/ 
ที่ประชุมสภา มก. 

พิจารณาร่างแผนฯ 
ฉบับสมบูรณ์ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

 ปรับปรุง/แก้ไข 

 

พิจารณาโครงการในแผนฯ 4 ปี                  
และแผนฯประจ าปี 

ปรับปรุง/แก้ไข 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 

 

ต.ค. 

มิ.ย. 

หมายเหตุ : จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน คือ จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (วิเคราะห์แผน) 
 
 

เม.ย. , พ.ย. 
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2.2.2 ด้านวิเคราะห์โครงการ 
 
 2.2.2.1 การวิเคราะห์โครงการจัดตั้ง/ปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงาน 
 
 ค านิยาม  
 
 การวิเคราะห์  หมายถึง  การตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูล เพ่ือใช้เป็นพ้ืนฐานในการ
ตัดสินใจอย่างมีประสิทธิผล การวิเคราะห์มักเก่ียวข้องกับการหาความสัมพันธ์ระหว่างเหตุและผล 
 
 โครงการ หมายถึง การด าเนินงานเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง มีระยะเวลาสิ้นสุดของโครงการ  
เมื่อสิ้นสุดโครงการแล้ว  อาจจะยุติหรือด าเนินการต่อไป  หรือมีการเปลี่ยนแปลงให้มีโครงสร้างใหม่
ขึ้นมาอีกก็ได้  โครงการอาจมีหน้าที่เก่ียวกับการวิจัย  การให้บริการหรือการจัดสอนเพ่ือเป็นส่วนเสริม
การศึกษา  หรือด าเนินการเพ่ือเริ่มต้นระบบงานบางอย่างในมหาวิทยาลัยเป็นเฉพาะกรณีตามความ
จ าเป็น เช่น โครงการวิจัย โครงการเพื่อการพัฒนา โครงการเฉพาะกิจ โครงการทดลอง เป็นต้น   
 
 ลักษณะของโครงการ  
 
 โครงการ เป็น กลุ่มของกิจกรรมที่มีความเก่ียวข้องสัมพันธ์กัน ซึ่งมีลักษณะดังนี้   
 1. เป็นกิจกรรมที่เกิดขึ้นเป็นพิเศษ หรือ การริเริ่มงานใหม่ หรือ การปรับปรุงพัฒนางาน  
 2. มีช่วงเวลาการด าเนินงานที่แน่นอน  
 3. เป็นการกระตุ้นให้เกิดการปรับปรุง หรือกระตุ้นให้เกิดงานใหม่  
 
 องค์ประกอบของโครงการ  
 
 1. ชื่อโครงการ  
 2. หลักการและเหตุผล  
 3. จุดประสงค์ของโครงการ  
 4. เป้าหมายความส าเร็จ  
 5. วิธีด าเนินงาน  
 6. วิธีการควบคุมติดตามก ากับและประเมินผล  
 7. งบประมาณ และแหล่งงบประมาณ  
 8. ระยะเวลาในการด าเนินงาน  
 9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
 10. ผู้รับผิดชอบโครงการ  
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 แนวทางการพิจารณาหน่วยงานและการแบ่งส่วนราชการระดับคณะของสถาบันอุดมศึกษา 
  
 คณะกรรมการการอุดมศึกษาในการประชุมครั้งที่ 1/2546 วันที่ 7 สิงหาคม พ.ศ.2546 ได้
มีมติให้ความเห็นชอบต่อแนวทางการพิจารณาหน่วยงานและการแบ่งส่วนราชการระดับคณะของ
สถาบันอุดมศึกษา ในสังกัดคณะกรรมการการอุดมศึกษา ซึ่งสรุปรายละเอียดได้ดังนี้  
 
 คณะ ( Faculty) หมายถึง หน่วยงายภายในมหาวิทยาลัยที่สอนหลักสูตรปริญญาและให้ปริญญา
ได้ มีหน้าที่หลักในการผลิตบัณฑิต การจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรสาขาวิชา การวิจัย การ
ให้บริการวิชาการและการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยบางแห่งจะใช้ค าว่า ส านักวิชา หรือ
สาขาวิชาเทียบเคียงได้กับคณะวิชา 
   
 มีเกณฑ์การพิจารณาดังนี้  
 

 1.  มีเหตุผลความจ าเป็นทางด้านวิชาการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการให้การศึกษาวิชา
พ้ืนฐาน ซึ่งได้แก่ วิทยาศาสตร์ สังคมศาสตร์ และมนุษยศาสตร์ 
 2.  มีการผลิตก าลังคนในสาขาวิชาที่สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
โดยเฉพาะทางด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และสาขาขาดแคลน  
 3.  มีความพร้อม หรือ มีแผนการเตรียมความพร้อมด้านบุคลากร โดยเฉพาะอาจารย์ 
อาคารสถานที่ และทรัพยากรอ่ืน ๆ ที่ชัดเจน 
 4.  คณะที่ตั้งใหม่ในระยะเริ่มแรกอาจไม่มีการแบ่งเป็นภาควิชา (ยกเว้นบางสาขาวิชา) 
แต่ให้มีหน่วยบริหารงานรวมที่ส านักงานเลขานุการ  
 5.  ไม่ซ้ าซ้อนกับคณะที่มีอยู่แล้ว  
 
 สถาบัน ( Institute)  หมายถึง หน่วยงานในมหาวิทยาลัยที่มีฐานะเทียบเท่าคณะเป็น
หน่วยงานที่ไม่ประสาทปริญญา แต่สามารถสนับสนุนการเรียนการสอน มีหน้าที่หลักในการ
ประสานงานด้านการวิจัย การท าวิจัยสหสาขาวิชา เป็นกลไกในการบุกเบิกวิชาการ การพัฒนา
บุคลากร และบัณฑิตศึกษา รวมทั้งเป็นแหล่งสร้างสมและบริการความรู้ ข้อมูล และบุคลากรที่มี
ประสบการณ์แก่สังคม  

 
 มีเกณฑ์การพิจารณาดังนี้  
 

 1.  มีหน้าที่หลักหรือผลการด าเนินงานจะสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย ของ
อาจารย์และนิสิตนักศึกษา รวมทั้งการน าไปประยุกต์ใช้กับอุตสาหกรรม/หรือการผลิตและพัฒนา 
 2.  มีแผนการด าเนินงานด้านการหาเงินรายได้จากแหล่งสนับสนุนจากภายนอกอย่างชัดเจน  
 3.  ด าเนินการเกี่ยวกับปัญหาเร่งด่วนของประเทศ  ซึ่งในการด าเนินงานจ าเป็นต้อง
อาศัยความร่วมมือจากสาขาวิชาต่าง ๆ มีลักษณะคาบเก่ียวหลายสาขาวิชา 
 4.  มีแผนการเตรียมและจัดหาบุคลากรอย่างชัดเจน  
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 ส านัก ( Center, Office, Bureau)   หมายถึง หน่วยงานในมหาวิทยาลัยที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะเป็นหน่วยงานที่ไม่ประสาทปริญญา มีหน้าที่หลักในการสนับสนุนวิชาการ การบริหาร
จัดการและการบริการทางการศึกษา 
  
 มีเกณฑ์การพิจารณาดังนี้  
 

 1.  ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริม และสนับสนุนการด าเนินงานวิชาการของ
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
 2.  ให้บริการวิชาการแก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หน่วยงานภายนอก ร่วมมือกับ
หน่วยงานอื่น ประชาชนทั่วไป  และบริการข้อมูลข่าวสารวิชาการ   
 3.  ไม่ซ้ าซ้อนกับหน่วยงานอื่นที่มีอยู่แล้ว  
 4.  มีแผนการเตรียมและจัดหาบุคลากรอย่างชัดเจน  
 

 ศูนย์ ( Center)  หมายถึง  หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ หรือ
ภาควิชา เป็นหน่วยงานไม่ประสาทปริญญา  มีหน้าที่หลักคือ การประสานงานวิจัย การวิจัย การ
ให้บริการด้านอุปกรณ์  สถานที่ หรือบริการวิชาการ  การปฏิบัติการเฉพาะเรื่อง โดยมุ่งเสริมและ
สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานนั้น  

  

  มีเกณฑ์การพิจารณาดังนี้  
  

  1.  เป็นหน่วยงานซึ่งท าหน้าที่หลักทางด้านการให้บริการ การปฏิบัติการเฉพาะเรื่อง 
เพ่ือสนับสนุน การด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย เช่น ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ ศูนย์กีฬา เป็นต้น  
  2.  เป็นหน่วยงานกลางรวบรวมการให้บริการและการประสานงานทางวิชาการของ
มหาวิทยาลัยให้เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหารและใช้ทรัพยากรอย่าง
ประหยัด  
  3.  ไม่ซ้ าซ้อนกับหน่วยงานที่มีอยู่แล้ว  
  4.  มีแผนการเตรียมและจัดหาบุคลากรอย่างชัดเจน  
 

 วิทยาลัย ( College)  หมายถึง  หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
สามารถให้ปริญญาในบางสาขาวิชาที่มีลักษณะเฉพาะทางได้ มีหน้าที่หลัก คือ การจัดการเรียนการ
สอนในบางสาขาวิชา  การวิจัย การให้บริการทางวิชาการ ในโครงการที่เกี่ยวข้องกับสาขาวิชา และ
การส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมของชาติ  
  

 มีเกณฑ์การพิจารณาดังนี้  
 

 1.  ด าเนินการจัดการเรียนการสอน  บางสาขาหรือเฉพาะทาง มีลักษณะเพ่ิมทักษะ
พิเศษ หรือเป็นพหุวิทยาการและมีกิจกรรมสนับสนุน  ได้แก่  กิจกรรมวิชาการ  การวิจัยและการ
ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  
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 2.  ไม่ซ้ าซ้อนกับส่วนราชการอ่ืน ๆ ในมหาวิทยาลัย  
 3.  มีแผนแม่บทและแผนการด าเนินงานที่ชัดเจน  
 4.  มีความพร้อม หรือมีแผนการเตรียมความพร้อมด้านบุคลากร อาคารสถานที่และ
ทรัพยากรอ่ืน ๆ ที่ชัดเจน  
 

 บัณฑิตวิทยาลัย ( Graduate School) หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ มีหน้าที่หลักทางด้านประสานงานและให้ความสะดวกในการจัดการเรียนการสอนระดับ
บัณฑิตศึกษา รักษามาตรฐานระดับบัณฑิตศึกษา และอาจจัดหลักสูตรสหสาขาวิชา ตลอดจนท าหน้าที่
จัดหางบประมาณเพ่ือด าเนินการจัดการศึกษา และแสวงหาทุนจากแหล่งอื่นๆ นอกจากงบประมาณ
เพ่ือด าเนินการจัดการศึกษา และแสวงหาทุนจากแหล่งอื่น ๆ นอกจากงบประมาณแผ่นดินเพื่อส่งเสริม
การวิจัย 
 มีเกณฑ์การพิจารณาดังนี้  
  

 1.  จะต้องมีการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ไม่น้อยกว่า 6 หลักสูตร กระจาย
อยู่ในคณะต่าง ๆ  หรือหน่วยงานที่ท าหน้าที่การเรียนการสอน และด าเนินการมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี  
 2.  มีความพร้อมหรือมีแผนการเตรียมความพร้อมด้านบุคลากร อาคารสถานที่และ
ทรัพยากรอ่ืน ๆ แล้ว    
 
 ค านิยามส่วนราชการระดับภาควิชาและกอง  
  
 จากแผนพัฒนาการศึกษา ระดับอุดมศึกษา  ฉบับที่ 8 (พ.ศ.2540-2544)  
 
 ภาควิชา ( Department)  หมายถึง หน่วยงานที่ขึ้นตรงต่อคณะ มีหน้าที่หลักในการจัด 
การเรียนการสอนตามสาขาวิชา และร่วมสอนกับสาขาวิชาอ่ืน ๆ ท าการวิจัย ให้บริการทางวิชาการท่ี
เกี่ยวข้องกับสาขาวิชาของภาค และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
  
 มีเกณฑ์การพิจารณาดังนี้  
  

 1. สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของคณะ  
 2. สอดคล้องกับขอบเขตความรับผิดชอบในการจัดการศึกษาของคณะ  
 3. ไม่ซ้ าซ้อนกับภาควิชาที่มีอยู่แล้ว  
 4. มีแผนการเตรียมความพร้อมด้านบุคลากร อาคารสถานที่และทรัพยากรอ่ืนๆ เช่น
อุปกรณ์การเรียนการสอนที่ส าคัญ 
 5. มีเหตุผลความจ าเป็นทางด้านวิชาการ  
 6. มีอาจารย์ประจ าที่ส าเร็จการศึกษาในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรียนการ
สอนของภาคเป็นจ านวนไม่น้อยกว่า 4 คน  



- 22 - 
 

 7. จะต้องมีแผนการรับนักศึกษาตามหลักสูตรที่เป็นของภาควิชา หรืออาจจัดบริการ
สอนให้กับภาควิชาอ่ืนๆ ที่จ าเป็นอย่างยิ่ง 
 8. ให้ชะลอการจัดตั้งภาควิชา ในคณะที่มีเกิน 10 ภาควิชาแล้ว  
 9. รับผิดชอบหลักสูตรหรือการเรียนการสอนในระดับวิชาเอก  
 10. การตั้งภาควิชาต้องไม่แยกย่อยเกินไป จนขาดประสิทธิภาพในการบริหารงาน  
 

 กอง  ( Division)  หมายถึง หน่วยงานที่ขึ้นตรงต่อส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่หลักในการ
รับผิดชอบงานบริหารของมหาวิทยาลัย  
  

 มีเกณฑ์การพิจารณาดังนี้  
 

 1.  เป็นหน่วยงานที่จะสนับสนุนการบริหาร และการจัดการภายในให้ส าเร็จลุล่วงตาม
นโยบายของมหาวิทยาลัย  
 2.  มีปริมาณงานมากเพียงพอ  
 3.  มีความจ าเป็นเชิงนโยบายในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย  
 4.  ไม่ซ้ าซ้อนกับหน่วยงานที่มีอยู่แล้ว  
 5.  ในส านักงานอธิการบดีไม่ควรมีกองเกินกว่า 7 กอง ตามข้อเสนอแนะของ  อ.ก.ม. 
 

 หน่วยงานภายใน   หมายถึง  หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่ด าเนินการโดยไม่ได้มี การ
จัดตั้งเป็นส่วนราชการตามกฎหมายเพื่อปฏิบัติภารกิจด้านต่าง ๆ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์โดยใช้  
บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถในด้านนั้น ๆ มาร่วมกันท างานในลักษณะเฉพาะกิจ 
 

ค านิยามหน่วยปฏิบัติการวิจัย และศูนย์เชี่ยวชาญเฉพาะทาง/ศูนย์ความเป็นเลิศ ที่จัดตั้ง 
เป็นการภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จากมติท่ีประชุมคณบดี ครั้งที่ 1/2551 วันที่ 7 มกราคม พ.ศ. 2551 

 
 

องค์ประกอบ หน่วยปฏิบัติการวิจัย  
(Research Unit-RU) 

ศูนย์เชี่ยวชาญเฉพาะทาง/ศูนย์ความ 
เป็นเลิศ (Center of Excellence-COE) 

สถานภาพของ
หน่วยงาน 

เป็นหน่วยงานภายใต้ภาควิชา/คณะ ส านัก 
สถาบัน หรือศูนย์ ไม่มีการแบ่งส่วนราชการ 
และไม่ก าหนดสถานภาพ 

เป็นหน่วยงานภายใต้คณะ ส านัก สถาบัน ไม่มีการ
แบ่งส่วนงาน และไม่ก าหนดสถานภาพ 

รูปแบบการ
บริหาร 

หัวหน้าหน่วยเป็นผู้บังคับบัญชา ไม่จ าเป็นต้อง
มีระเบียบบริหารจัดการเฉพาะ 

ผู้อ านวยการเป็นผู้บังคับบัญชา มีคณะกรรมการบริหาร
ท าหน้าที่ก ากับการบริหาร มีระเบียบบริหารจัดการ
เฉพาะเพื่อน าไปสู่การพึ่งพาตนเองได้ 

ภารกิจ - รองรับภารกิจหลักทางด้านการวิจัยและ
สนับสนุนการเรียนการสอนและการบริการ
วิชาการ 

- เป็นการรวมกลุ่มวิจัยที่เชี่ยวชาญ เพื่อด าเนิน
งานวิจัยเฉพาะเร่ือง หรือเฉพาะด้านอย่าง

- สร้างงานวิจัยที่มีความเป็นเลิศเฉพาะทางในระดับที่
มีขีดความสามารถในระดับนานาชาติในการวิจัย
เพื่อสร้างองค์ความรู้เพื่อการพัฒนาประเทศ อัน
น าไปสู่การเสริมสร้างทรัพย์สินทางปัญญาที่เกิด
ประโยชน์ในเชิงพาณิชย์และสร้างมูลค่าเพิ่มให้กับ
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องค์ประกอบ หน่วยปฏิบัติการวิจัย  
(Research Unit-RU) 

ศูนย์เชี่ยวชาญเฉพาะทาง/ศูนย์ความ 
เป็นเลิศ (Center of Excellence-COE) 

ต่อเนื่อง ซึ่งจะก่อให้เกิดความเข้มแข็งทางการ
วิจัยในเร่ืองหรือด้านนั้นๆอย่างเป็นรูปธรรม  

- เป็นการระดมทรัพยากรด้านการวิจัย อาทิ 
เครื่องมือ อุปกรณ์ทางการวิจัย และสร้าง
โครงสร้างพื้นฐาน เพื่อรองรับการด าเนิน
งานวิจัยเฉพาะเร่ืองซึ่งจะท าให้เกิดการใช้งาน
ของทรัพยากรเพื่อการวิจัยอย่างเต็ม
ประสิทธิภาพ 

ระบบเศรษฐกิจและสังคม 
 - ผลิตทรัพยากรมนุษย์ที่มีความสามารถเชี่ยวชาญสูง

ตั้งแต่ระดับปริญญาโท เอก และหลังปริญญาเอก  
- เป็นแหล่งสะสมองค์ความรู้และมีวิธีการที่จะ

ถ่ายทอด/บริการองค์ความรู้ที่เหมาะสมตามความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมายและควรมีความเชื่อมโยง
กับภาคธุรกิจ 

- มีเครือข่ายทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในประเทศและ
นานาชาต ิ

- มีการหาทุนวิจัยจากแหล่งทุนต่าง ๆ ภายนอก 
การสนับสนุน
งบประมาณ 

ขอรับการสนับสนุนจากภาควิชา/คณะ /
ส านัก/สถาบัน สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่งมก.
และมหาวิทยาลัย  

ในระยะเร่ิมต้นอาจขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
จากมหาวิทยาลัยในลักษณะ seed money และ
พึ่งพาตนเอง 
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แผนภาพขั้นตอนการด าเนินงานวิเคราะห์ขออนุมัติจัดตั้งหน่วยงานใหม่ การปรับโครงสร้าง การแบ่งส่วนงาน (ภายใน) 
ของหน่วยงานระดับคณะ/สถาบัน/ส านัก หรือ ศูนย์ท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะหรือภาควิชา 

   

บางเขน วิทยาเขตภูมิภาค 

ไมเ่ห็นชอบ 

หมายเหตุ  : 1) หน่วยงานขอแบบฟอร์มท่ีกองแผนงานหรือดาวน์โหลดจากเว็บไซด์กองแผนงาน ( www.planing.ku.ac.th) โดยไปท่ี
แบบฟอร์มงานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ เลือกแบบฟอร์มอื่นๆ ส่วน แบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคณบดี 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์สามารถดาวน์โหลดจากเว็บไซด์กองกลาง (www.gad.ku.ac.th)  
 2 ) จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน คือ จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (วิเคราะห์แผน) 
 

หน่วยงาน (คณะ/สถาบัน/ส านัก/ภาควิชา/ศูนย์ ) 
1. จัดท าโครงการตามแบบฟอร์มกองแผนงาน 
2. จัดท ารายงานการวิเคราะห์ 
3. จัดท าบทสรุปผู้บริหาร 
4. จัดท าแบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระ
การประชุมคณบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

 
คณะกรรมการประจ าคณะ/ 

สถาบัน/ส านัก/ศูนย์ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

คณบดี/ผู้อ านวยการ 
 

เสนอรองอธิการบดีท่ีเกี่ยวข้องเพื่อพิจารณา 
 

คณบดี/ผู้อ านวยการ 
 

เสนอคณะกรรมการประจ าวิทยาเขต 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

- ตรวจสอบรายงานการวิเคราะห์ (1 สัปดาห์) 
- เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อบรรจุวาระการประชุม 
(เสนอบรรจุวาระการประชุมก่อนการประชุม     
1 สัปดาห์ ตามปฏิทินการประชุมประจ าปี) 

 คณะกรรมการประจ าวิทยาเขต 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

รองอธิการบดีวิทยาเขต 
 

เสนอรองอธิการบดีท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 ท่ีประชุมคณบดี 

พิจารณา 

กองกลาง 
 
 

แจ้งมติท่ีประชุมแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(กองแผนงาน/หน่วยงานต้นเรื่อง) 

 

ท่ีประชุมสภา มก. 
 

พิจารณา 
 

ส านักงานกฎหมาย 
 

จัดท าประกาศการจัดต้ังหน่วยงาน การปรับโครงสร้าง  
และการแบ่งส่วนราชการ(ภายใน) แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
(กรณีหน่วยงานได้รับการอนุมัติฯ จากที่ประชุมสภา มก.) 

 

กองกลาง 
 

แจ้งมติท่ีประชุมแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(กองแผนงาน/หน่วยงานต้นเรื่อง) 

 

กรณีไม่ผ่าน 

รองอธิการบดีท่ีเกี่ยวข้อง  

มอบกองแผนงานวิเคราะห์ 
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แผนภาพขั้นตอนการด าเนินงานวิเคราะห์ขออนุมัติจัดตั้งการจัดตั้งหน่วยปฏิบัติการวิจัย 
ศูนย์เชี่ยวชาญเฉพาะทาง และศูนย์ความเป็นเลิศ ที่ไม่ก าหนดสถานภาพและไม่แบ่งส่วนงานภายใน 

  

บางเขน วิทยาเขตภูมิภาค 

ไมเ่ห็นชอบ 

หน่วยงาน (คณะ/สถาบัน/ส านัก/ภาควิชา/ศูนย์ ) 
1. จัดท าโครงการตามแบบฟอร์มกองแผนงาน 
2. จัดท ารายงานการวิเคราะห์ 
3. จัดท าบทสรุปผู้บริหาร 
4. จัดท าแบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระ
การประชุมคณบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

 
คณะกรรมการประจ าคณะ/ 

สถาบัน/ส านัก/ศูนย์ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

คณบดี/ผู้อ านวยการ 
 

เสนอรองอธิการบดีท่ีเกี่ยวข้องเพื่อพิจารณา 
 

คณบดี/ผู้อ านวยการ 
 

เสนอคณะกรรมการประจ าวิทยาเขต 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

- ตรวจสอบรายงานการวิเคราะห์ (1 สัปดาห์) 
- เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อบรรจุวาระการประชุม 
(เสนอบรรจุวาระการประชุมก่อนการประชุม     
1 สัปดาห์ ตามปฏิทินการประชุมประจ าปี) 

 คณะกรรมการประจ าวิทยาเขต 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

รองอธิการบดีวิทยาเขต 
 

เสนอรองอธิการบดีท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 ท่ีประชุมคณบดี 

พิจารณา 

กองกลาง 
 
 

แจ้งมติท่ีประชุมแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(กองแผนงาน/หน่วยงานต้นเรื่อง) 

 

ส านักงานกฎหมาย 
 

จัดท าประกาศการจัดต้ังหน่วยปฏิบัติการวิจัยศูนย์เชี่ยวชาญ
เฉพาะทาง และศูนย์ความเป็นเลิศ ท่ีไม่ก าหนดสถานภาพ

และไม่แบ่งส่วนงานภายใน แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
(กรณีหน่วยงานได้รับการอนุมัติฯ จากที่ประชุมคณบดี) 

 

กองกลาง 
 

แจ้งมติท่ีประชุมแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(กองแผนงาน/หน่วยงานต้นเรื่อง) 

 

กรณีไม่ผ่าน 

รองอธิการบดีท่ีเกี่ยวข้อง  

มอบกองแผนงานวิเคราะห์ 
 

หมายเหตุ  : 1) หน่วยงานขอแบบฟอร์มท่ีกองแผนงานหรือดาวน์โหลดจากเว็บไซด์กองแผนงาน ( www.planing.ku.ac.th) โดยไปท่ี
แบบฟอร์มงานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ เลือกแบบฟอร์มอื่นๆ ส่วน แบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคณบดี 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์สามารถดาวน์โหลดจากเว็บไซด์กองกลาง (www.gad.ku.ac.th)  
 2 ) จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน คือ จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (วิเคราะห์แผน) 
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แผนภาพขั้นตอนการเสนอขอบรรจุหลักสูตรใหม่เข้าไว้ในแผนพัฒนาการศึกษา 
ระดับอุดมศึกษา (แผนระยะ 5 ปี ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ) 

  

วิทยาเขตภูมิภาค 

ไม่เห็นชอบ 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 

 

กองกลาง 
แจ้งมติที่ประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ทราบ 

ที่ประชุมสภา มก. 
พิจารณา 

 

 

 

หมายเหตุ : 1) หน่วยงานขอแบบฟอร์มที่
ส านักทะเบียนและประมวลผล   
ฝ่ายบริการการศึกษา หรือ ดาวน์โหลดจาก
เว็บไซด์กองบริการการศึกษา(เดิม) แบบ  
ลส.มก.2 (แผน)  
 2 )  จนท. ส านักทะเบียนและ
ประมวลผล ได้แก่ ฝ่ายบริการการศึกษา 
 3 ) จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบาย
และแผน คือ จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบาย
และแผน (วิเคราะห์แผน) 
 

บางเขน 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
วิเคราะห์ข้อมูลความสอดคล้องกับแผน นโยบาย ตลาดแรงงาน คู่แข่งขัน จุดแข็ง 

ความพร้อมด้านงบประมาณ อาคารสถานที่ บุคลากร การบรรจุแผนการรับนิสิต ( 2 สัปดาห์) 

คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร (ระดับภาควิชา) 
 

เสนอโครงการ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

 

 คณะกรรมการหลักสูตร (ระดับคณะ) 
    พิจารณา 

คณะกรรมการประจ าคณะ 
   พิจารณา 

รองอธิการบดีวิทยาเขต 

    พิจารณา 

คณบดี 
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  
มอบกองแผนงานวิเคราะห์ 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  (มอบผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ) 
ส่งผู้รับผิดชอบวิเคราะห์ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ระดับบัณฑิตศึกษา 

คณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัย 
พิจารณาความพร้อมอาจารย์ หลักสูตร  

ระดับปริญญาตรี 

 คณะกรรมการการศึกษา มก. 
พิจารณาชื่อปริญญา ความซ้ าซ้อน ความพร้อมอาจารย์ 

เกณฑ์มาตรฐาน ฯลฯ 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  
รับทราบและเสนอเข้าที่ประชุมคณบดี 

เห็นชอบ 

คณบดี 
เสนอคณะกรรมการศึกษาประจ าวิทยาเขต 

 ส านักทะเบียนและประมวลผล 
ตรวจสอบความครบถ้วนของ 

เอกสารก่อนเสนอ 

 คณะกรรมการศึกษาประจ าวิทยาเขต
วิทยาเขต     พิจารณา 

คณะ 
จัดท าแบบเสนอเร่ืองเพื่อบรรจุเข้า

วาระการประชุมคณบด ี
(ตามแบบฟอร์มที่กองกลางก าหนด) 

 

ที่ประชุมคณบดี 
พิจารณา 

กองกลาง 
แจ้งมติที่ประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ทราบ 

กรณีไม่ผ่าน 
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 2.2.2.2 การวิเคราะห์โครงการพิเศษ 
 
 1. การวิเคราะห์ โครงการพิเศษ จ าแนกออกเป็น  

1.1 โครงการพิเศษ  หมายถึง  โครงการที่น าหลักสูตรระดับปริญญาตรี และระดับ
บัณฑิตศึกษา ทั้งท่ีเป็นหลักสูตรภาษาไทย หลักสูตรภาษาอังกฤษ และหลักสูตรนานาชาติ มาจัดการ
เรียนการสอน  โดยมีการ ด าเนินงานในรูปของคณะกรรมการบริหารโครงการ และคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการที่แต่งตั้งโดยมหาวิทยาลัย มีระเบียบการบริหารจัดการโครงการ  และ ระเบียบก าหนด
อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาเป็นของตนเอง โดยโครงการพิเศษท่ีมีการจัดการเรียนการสอนใน เวลา
ราชการ (วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 8.30 – 16.30 น.) จัดเป็นโครงการพิเศษ ภาคปกติ 

1.2 โครงการภาคพิเศษ  หมายถึง  โครงการที่น าหลักสูตรระดับปริญญาตรี และระดับ
บัณฑิตศึกษา ทั้งท่ีเป็นหลักสูตรภาษาไทย หลักสูตรภาษาอังกฤษ และหลักสูตรนานาชาติ มาจัดการ
เรียนการสอน  โดยมีการ ด าเนินงานในรูปของคณะกรรมการบริหารโครงการ และคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการที่แต่งตั้งโดยมหาวิทยาลัย มีระเบียบการบริหารจัดการโครงการ  และ ระเบียบก าหนด
อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาเป็นของตนเอง โดยโครงการ ภาคพิเศษมีการจัดการเรียนการสอน นอก
เวลาราชการ  

2.  หลักสูตรที่น ามาใช้ในการจัดการเรียนการสอนโครงการพิเศษ คือ หลักสูตรของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เรียบร้อยแล้ว 

3.  จุดคุ้มทุน ของโครงการพิเศษ  หมายถึง จ านวนรับนิสิตต่ าสุด ของโครงการ ที่จะท าให้
รายรับเท่ากับรายจ่าย ซึ่งจะท าให้โครงการพิเศษที่เปิดสอนสามารถเลี้ยงตัวเองได้ 

4.  การเปิดสอนโครงการพิเศษ ต้องมีการวิเคราะห์เพ่ือศึกษาความพร้อมทางด้านวิชาการ และ
ความเป็นไปได้ทางการเงินของโครงการ โดยด้านการเงินจะพิจารณาความคุ้มทุน ในแง่ความสามารถใน
การบริหารโครงการโดยไม่ต้องพ่ึงพา เงินงบประมาณจากคณะ และมหาวิทยาลัย ความเป็นไปได้ของ
งบรายรับ-รายจ่ายของโครงการ โดยจัดท าตามแนวทางและแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ในคู่มือการเสนอ
ขออนุมัติโครงการพิเศษ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ทั้งนี้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนประจ าคณะ  
มีหน้าที่ส าคัญในการเป็นผู้ด าเนินการวิเคราะห์ จัดเตรียมข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารและข้อมูลที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

4.1 ศักยภาพความพร้อมทางด้านวิชาการ : พิจารณาความพร้อมของหลักสูตร คณาจารย์ 
ภาระงานสอนของอาจารย์ต่อนิสิต จ านวนนิสิตรับเข้า จ านวนนิสิตทั้งหมด อาคารสถานที่ และห้องสมุด  

4.2 ความเป็นไปได้ของโครงการ : พิจารณาประมาณการรายรับ – รายจ่าย รายได้จากการ
บริหารโครงการมีการวิเคราะห์จุดคุ้มทุน การจัดสรรผลประโยชน์ให้แก่มหาวิทยาลัยตามระเบียบ            
ที่เก่ียวข้อง และความสามารถในการเลี้ยงตัวเองของโครงการ เป็นต้น  
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แผนภาพขั้นตอนการเสนอขออนุมัติโครงการพิเศษ ระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 

  

บางเขน 
วิทยาเขตภูมิภาค  

ตรวจสอบความสมบูรณ์ และพิจารณาความ
พร้อมของข้อมูลทางวิชาการ 

 

คณะกรรมการประจ าคณะ 
ตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อมูลและให้ความเห็นชอบโครงการพิเศษ 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

คณบดี 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 

พิจารณาและขออนุมัติ 
เปิดโครงการพิเศษ 

 พิจารณาและขออนุมัติ 
เปิดโครงการพิเศษ 

 

ปรับปรุง/แก้ไข คณบดี 
 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ (มอบผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ) 
 

รับทราบและมอบหมาย สทป. ตรวจสอบข้อมูล 
 
 

สทป. 
 

คณะกรรมการประจ าวิทยาเขต 
รับทราบการขออนุมัติเปิดโครงการพิเศษ 

 

รองอธิการบดีวิทยาเขต 
รับทราบการขออนุมัติเปิดโครงการพิเศษ 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
วิเคราะห์ความพร้อมทางด้านวิชาการ ด้านอาคารสถานท่ี  

ด้านการเงิน และจุดคุ้มทุนของโครงการ (1 เดือน) 

พิจารณา 
 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการ 
 พิจารณา 

 

อธิการบดี 
ลงนาม 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
รับทราบและมอบหมายให้ สทป. ด าเนินการ 

สทป. 
1. เสนอข้อมูลด้านวิชาการให้คณะกรรมการการศึกษา 
2. เสนอข้อมูลด้านระเบียบบริหารโครงการพิเศษให้ส านักงานกฎหมาย 
3. เสนอข้อมูลด้านวิชาการ ให้บัณฑิตวิทยาลัย (หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา) 
 

คณะกรรมการการศึกษา 
ส านักงานกฎหมาย และบัณฑิตวิทยาลัย 

 พิจารณาความพร้อมของข้อมูลด้านวิชาการ 
และระเบียบโครงการพิเศษ 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

สทป. 
รวบรวมตัววิเคราะห์ ข้อเสนอแนะ และ 

ระเบียบบริหารโครงการพิเศษจากหน่วยงาน  

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
รับทราบ 

ท่ีประชุมคณบดี 
 พิจารณา 
 

ท่ีประชุมสภา มก. 
รับทราบ 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

กองกลาง 
 

แจ้งมติให้หน่วยงานต่าง ๆ ดังน้ี 
1) รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  2) รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต 3) ฝ่ายบริการการศึกษา  
ส านักทะเบียนและประมวลผล 4) กองแผนงาน 
5) บัณฑิตวิทยาลัย (หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา) 
6) หน่วยงานเจ้าของโครงการพิเศษ 

หมายเหตุ : 1) สทป. หมายถึง ฝ่ายบริการการศึกษา  
  ส านักทะเบียนและประมวลผล  
  2) จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน  
  คือ จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน  
  (วิเคราะห์แผน) 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 
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 2.2.2.3 การวิเคราะห์การน าหลักสูตรไปเปิดสอนต่างวิทยาเขต 
 
 1. การวิเคราะห์การน าหลักสูตรไปเปิดสอนต่างวิทยาเขต คือ การน าหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา  (ทั้งท่ีเป็นหลักสูตรภาษาไทย และหลักสูตรนานาชาติ) ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของคณะในต่างวิทยาเขต มาเปิดสอนภายในคณะของวิทยาเขต โดยมีการจัดการ
เรียนการสอน ในเวลาราชการ  (วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.)  และใช้อัตรา
ค่าธรรมเนียมการศึกษาตามระเบียบการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาภาคปกติของแต่ละวิทยาเขต
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 2. หลักสูตรที่น ามาใช้ในการจัดการเรียนการสอน คือ  หลักสูตรของมหาวิทยาลัย  
เกษตรศาสตร์ที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เรียบร้อยแล้ว 
 3. การน าหลักสูตรไปเปิดสอนในวิทยาเขตภูมิภาค ต้องมีการวิเคราะห์เพื่อศึกษาความพร้อม
ทางด้านหลักสูตร คณาจารย์ ภาระงานสอนของอาจารย์ต่อนิสิต จ านวนนิสิตรับเข้า จ านวนนิสิตทั้งหมด 
อาคารสถานที่ และประมาณการรายรับ – รายจ่ายของหลักสูตร โดยจัดท าตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  ทั้งนี้
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนประจ าคณะ มีหน้าที่ส าคัญในการเป็นผู้ด าเนินการวิเคราะห์ จัดเตรียม
ข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารและข้อมูลที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

3.1 ศักยภาพความพร้อมทางด้านวิชาการ : พิจารณาความพร้อมของหลักสูตร คณาจารย์ 
ภาระงานสอนของอาจารย์ต่อนิสิต จ านวนนิสิตรับเข้า จ านวนนิสิตทั้งหมด อาคารสถานที่ และห้องสมุด  

3.2 ความพร้อมทางด้านงบประมาณ : พิจารณาประมาณการรายรับ  – รายจ่าย และ
การจัดสรรค่าใช้จ่ายตามระเบียบกลางของมหาวิทยาลัยให้แก่หน่วยงานส่วนกลางและหน่วยงานต่าง  ๆ
ที่เก่ียวข้อง 
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แผนภาพขั้นตอนการน าหลักสูตรไปเปิดสอนในต่างวิทยาเขต (ระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา) 

  

บางเขน วิทยาเขตภูมิภาค  

ปรับปรุง/แก้ไข 

กองกลาง 
 

แจ้งมติให้หน่วยงานต่าง ๆ ดังน้ี 
1) รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  2) รองอธิการบดีประจ า
วิทยาเขต 3) ฝ่ายบริการการศึกษา ส านักทะเบียนและ
ประมวลผล 4) กองแผนงาน  
5) บัณฑิตวิทยาลัย (หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา)  
6) หน่วยงานเจ้าของโครงการพิเศษ 
 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
รับทราบและมอบหมาย สทป. ด าเนินการ  

คณะกรรมการประจ าคณะ 
ตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อมูลและให้ความเห็นชอบ 

การน าหลักสูตรมาจัดการเรียนการสอนท่ีคณะ 

คณะกรรมการประจ าวิทยาเขต 
รับทราบการขออนุมัติน าหลักสูตร 

มาจัดการเรียนการสอนท่ีคณะ 
 

รองอธิการบดีวิทยาเขต 
รับทราบการขออนุมัติน าหลักสูตร 

มาจัดการเรียนการสอนท่ีคณะ 

ปรับปรุง/แก้ไข 
คณบดี 

 พิจารณาและขออนุมัติการน า
หลักสูตรมาจัดการเรียน 

การสอน 
 พิจารณาและขออนุมัติการน า

หลักสูตรมาจัดการเรียน 
การสอน 

 

คณบดี 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ (มอบผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ) 
 

รับทราบและมอบหมาย สทป. ตรวจสอบข้อมูล 
 
 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ และพิจารณาความ
พร้อมของข้อมูลทางวิชาการ 

 

สทป. 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน  
วิเคราะห์ความพร้อมทางด้านวิชาการ ด้านอาคารสถานท่ี  
ด้านงบประมาณ และข้อเสนอแนะเพิ่มเติม (2 สัปดาห)์ 

พิจารณา 
 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการ 
 พิจารณา 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

อธิการบดี 
ลงนาม 

สทป. 
1. เสนอข้อมูลด้านวิชาการให้คณะกรรมการการศึกษา 
2. เสนอข้อมูลด้านวิชาการให้บัณฑิตวิทยาลัย (หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา) 
 

คณะกรรมการการศึกษา 
และบัณฑิตวิทยาลัย 

 พิจารณาความพร้อมของ 
ข้อมูลด้านวิชาการ  

 

สทป. 
รวบรวมตัววิเคราะห์ และข้อเสนอแนะ  

จากหน่วยงานต่างๆ  

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
รับทราบ 

ท่ีประชุมคณบดี 
 พิจารณา 
 

ท่ีประชุมสภา มก. 
รับทราบ 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

หมายเหตุ : สทป. หมายถึง ฝ่ายบริการการศึกษา  
  ส านักทะเบียนและประมวลผล  
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 2.2.2.4 การวิเคราะห์อัตราก าลัง  
 
 ค านิยาม  
 
 บุคลากร  ประกอบด้วย 

  ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับบรรจุและ
แต่งตั้งให้รับราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 
โดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 

  พนักงานมหาวิทยาลัยหมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยที่จ้างตามสัญญาจ้าง เพื่อ
ทดแทนการบรรจุเป็นข้าราชการ โดยใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน ในหมวดเงินอุดหนุน เงินอุดหนุน
ทั่วไป (ค่าใช้จ่ายบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

  ลูกจ้างประจ า หมายถึง ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการที่ได้รับค่าจ้างจากเงิน
งบประมาณแผ่นดินที่จ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ
ปี พ.ศ. 2537 (ปัจจุบันคณะรัฐมนตรีได้มีมติให้ยุบเลิกอัตราลูกจ้างประจ าที่ว่างลงจากการเกษียณอายุ
ราชการ และว่างลงระหว่างปีทุกต าแหน่งในทุกส่วนราชการ 

  พนักงานราชการหมายถึงพนักงานราชการซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง โดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณแผ่นดินของส่วนราชการ เพื่อเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใน
ส่วนราชการนั้นๆ โดยใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจ้างพนักงานราชการปี พ.ศ. 2547 

  ลูกจ้างชั่วคราวหมายถึงลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณแผ่นดินประเภทงบ
บุคลากร รายการค่าจ้างชั่วคราว เป็นการจ้างตามความจ าเป็นตามภารกิจ ทางด้านการเรียนการสอน 
ต าแหน่งอาจารย์ คือ การจ้างชาวต่างประเทศ การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ และการจ้างผู้
เกษียณอายุราชการ 

  พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ หมายถึง บุคคลที่หน่วยงานจ้างโดยใช้เงินรายได้
และแต่งตั้งให้เข้าปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่ตามท่ีก าหนด 

  ผู้ทรงคุณวุฒิ หมายถึง บุคคลที่หน่วยงานจ้างโดยใช้เงินรายได้ โดยที่บุคคลนั้นเป็นผู้
ที่มีความรู้ความสามารถมีความช านาญและผลงานทางวิชาการเป็นที่ยอมรับในวงอาชีพ 
 
 คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 4 ปี ของ มก. หมายถึง คณะกรรมการที่ ก.บ.ม. 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ แต่งตั้งข้ึนเพื่อท าหน้าที่ (1) ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการจัดท าแผน
อัตราก าลัง 4 ปี ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขตามท่ี 
ก.พ.อ. ก าหนด (2) พิจารณากลั่นกรองแผนอัตราก าลัง 4 ปี เพื่อน าเสนอท่ีประชุม ก.บ.ม. และสภา
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และ (3) ติดตามการด าเนินงานและรายงานความก้าวหน้า การใช้แผน
อัตราก าลัง 4 ปี ให้ที่ประชุม ก.บ.ม. และสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ทราบ 
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 คณะกรรมการบริหารอัตราก าลัง หมายถึง คณะกรรมการที่ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
แต่งตั้งข้ึนเพื่อท าหน้าที่ (1) ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารอัตราก าลัง
ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย (2) เสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลส าหรับข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย และ (3) ติดตามผลการด าเนินงานการบริหารงาน
บุคคลส าหรับข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
 คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.บ.ม. ) หมายถึง 
คณะกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์แต่งตั้งขึ้นโดยให้มีอ านาจหน้าที่แทนสภา
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ในการด าเนินการตามความในมาตรา 74 วรรค 3 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 4 ปี ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

  

ปรับปรุง/แก้ไข 

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
แจ้งให้มหาวิทยาลัยจัดท าแผนอัตราก าลัง 4 ปี  

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 4 ปี  

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

แจ้งหน่วยงานให้จัดท าแผนอัตราก าลัง 4 ปี   

คณะ/สถาบัน/ส านัก 
 

จัดท าแผนอัตราก าลัง 4 ปี  

คณบดี/ผู้อ านวยการ 
 

เสนอมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการ 
ประจ าคณะ/สถาบัน/ส านัก 

 พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

รองอธิการบดี (ผู้ก ากับกองแผนงาน) 
 

มอบกองแผนงานด าเนินการ 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

ตรวจสอบ/วิเคราะห์/ประสานงานเพ่ิมเติม   
เพื่อจัดท าแผนอัตราก าลัง 4 ปี เบื้องต้น 

พิจารณา 
 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการ 
 พิจารณา 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

รองอธิการบดี 
(ผู้ก ากับกองแผนงาน) 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

รวบรวม/จัดท าวาระประชุม   

พิจารณา 
 

คณะกรรมการ 
บริหารอัตราก าลัง 

 พิจารณา 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

สรุปแผนอัตราก าลัง 4 ปี ของ มก.   

พิจารณา 
 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการ 
 พิจารณา 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

คณะกรรมการ 
จัดท าแผนอัตราก าลัง 4 ปี 

พิจารณา 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

เสนอที่ประชุม ก.บ.ม./สภา มก.   

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

- แจ้งผลให้หน่วยงานเพื่อทราบในเบื้องต้น 
- จัดส่งแผนอัตราก าลัง 4 ปี มก. ไปยัง สกอ. 

หมายเหตุ : เจ้าหน้าท่ีหน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(อัตราก าลัง) ท าหน้าท่ีเป็นฝ่ายเลขานุการของ 
คณะกรรมการบริหารอัตราก าลังและ  

 คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 4 ปี  
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

2 วัน 
  

 

5 วัน 
  

 

15 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 
2 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 
15 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

15 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

15 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

7 วัน 
  

 

2 วัน 
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การจัดสรรอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย เงินงบประมาณแผ่นดิน 
 หน่วยอัตราก าลังจะด าเนินการ ดังนี้  
  1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารและข้อมูลที่เก่ียวข้อง รวมทั้งประสานงานกับ

หน่วยงานให้จัดท าข้อมูล ในกรณีที่ข้อมูลยังไม่สมบูรณ์   
  2. ข้อมูลประกอบการขอรับจัดสรรอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย  
 (1)  ข้อมูลต าแหน่งที่ขอรับจัดสรร ได้แก่ สังกัด คุณวุฒิ ประวัติ/สาขาวิชาที่ส าเร็จ  
การศึกษา ภาระงานที่หน่วยงานภายใน มก. จะมอบหมายให้รับผิดชอบ 
  (2)  เหตุผลและความจ าเป็นในการขอรับจัดสรร  
  (3)  ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน  
  (4)  โครงสร้าง/การแบ่งส่วนราชการ  
  (5)  ข้อมูลอัตราก าลังทั้งหมดของหน่วยงานรวมถึงบุคลากรที่ลาศึกษาต่อและอัตรา
ว่างมีเงินที่ยังไม่มีคนครองด้วย 
   (6)  ข้อมูลอื่นๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม  
 3. เกณฑ์ท่ีใช้ในการวิเคราะห์  
  สายวิชาการ  
  (1) หน่วยงานที่จัดการเรียนการสอนที่มี ภาระงานจ านวนนิสิตเต็มเวลา FTES    
(Full Time Equivalent Student) ภาคปกติ สูงกว่าเกณฑ์ท่ี สกอ. ก าหนด  
  (2)  พิจารณาจากการเปิดหลักสูตรใหม่ภาคปกติ ระดับปริญญาตรีและระดับ
บัณฑิตศึกษา 
  (3)  พิจารณาจากจ านวนนิสิตทั้งหมด และแผนการรับนิสิตใหม่  
  (4)  พิจารณาจากแผนอัตราก าลัง 4 ปี ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
  สายสนับสนุน 
    (1)  พิจารณาจัดสรรอัตราก าลังตามปริมาณงาน  โดยพิจารณาตามกรอบโครงสร้าง
มาตรฐานที่ ก.ม. ก าหนดตามหนังสือทบวงมหาวิทยาลัยที่ ทม 0202.4/ว24 ลงวันที่ 18 ธันวาคม พ.ศ. 2538   
  (2)  พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ี สกอ. ก าหนดไว้ คือ สัดส่วนสายวิชาการ ต่อ สาย
สนับสนุน ภาพรวมทั้งมหาวิทยาลัย เท่ากับ 1 : 1   

        
ระยะเวลาการเสนอขอรับจัดสรรอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
  คณะกรรมการบริหารอัตราก าลัง จะพิจารณาจัดสรรอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย 
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) ปีละ 4 ครั้ง  
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แผนภาพขั้นตอนการขอรับจัดสรรอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย เงินงบประมาณแผ่นดิน ต่อส านักงบประมาณ 

  จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

ประสานงานขอข้อมูล   
 - อัตราเกษียณอายุราชการปกติ/ก่อนก าหนด/ 
   ว่างโดยเหตุอื่น จากกองการเจ้าหน้าท่ี 
- นักเรียนทุนรัฐบาลผูกพัน จากคณะ/สถาบัน/ส านัก 
- อัตราใหม่ตามแผนอัตราก าลัง 4 ปี ของ มก. จาก    
  กองแผนงาน 

จนท. หน่วยวิเคราะห์ 
นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 

 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม 
 

- ตรวจสอบวิเคราะห/์ประมาณการงบประมาณ 
- สรุปผล 

 
จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
ร่วมกับ จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 
(งบประมาณแผ่นดิน) 

 

ประสานการจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินของ มก. 
 

พิจารณา 
 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการ 
 พิจารณา 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

รองอธิการบดี 
(ผู้ก ากับกองแผนงาน) 

พิจารณา 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

พิจารณาจัดสรร/ปรับลดวงเงิน 
งบประมาณ 

 

ส านักงบประมาณ 
 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

- ปรับลดวงเงินตามท่ีส านักงบประมาณพิจารณาเห็นชอบ 
- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ดังน้ี 
    กองการเจ้าหน้าท่ี เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบรรจุพนักงาน 
    กองคลัง เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการเบิกจ่าย 
    

คณะกรรมการบริหารอัตราก าลัง  

 

รับทราบ/พิจารณาจัดสรรอัตราและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

- แจ้งจัดสรรอัตราเกษียณอายุราชการคืน 
- แจ้งจัดสรรอัตราใหม่ให้วิทยาเขตภูมิภาค 
- สรุปอัตราใหม่ส่วนกลางบางเขนส าหรับจัดสรรตาม
เหตุผลและความจ าเป็น 

 

พิจารณา 
 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการ 
 พิจารณา 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

รองอธิการบดี 
(ผู้ก ากับกองแผนงาน) 

พิจารณา 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

คณะ/สถาบัน/ส านัก 
 

ด าเนินการบรรจุตามขั้นตอน 
 

หมายเหตุ : 1. อัตราเกษียณอายุราชการ หมายถึง อัตรา
ข้าราชการเกษียณอายุราชการปกติ เกษียณอายุ
ราชการก่อนก าหนดและอัตราว่างด้วยเหตุอื่น  

 2. เจ้าหน้าท่ีหน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  (อัตราก าลัง) ท าหน้าท่ีเป็นฝ่ายเลขานุการของคณะ

กรรมการบริหารอัตราก าลัง  
  

 

15 วัน 
  

 

10 วัน 
  

 

10 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

4 เดือน 
  

 

2 เดือน 
  

 

1 วัน 
  

 

3 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

3 เดือน 
  

 



- 36 - 
 

แผนภาพขั้นตอนการจัดสรรอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย เงินงบประมาณแผ่นดิน บางเขน 

  คณะ/สถาบัน/ส านัก  

 

เสนอขอรับจัดสรรอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

ปรับปรุง/แก้ไข คณะกรรมการ 
ประจ าคณะ/สถาบัน/ส านัก 

 พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

คณบดี/ผู้อ านวยการ 
 

เสนอมหาวิทยาลัย 
 

รองอธิการบดี (ผู้ก ากับกองแผนงาน) 
 

มอบกองแผนงานด าเนินการ 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

ตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น 

พิจารณา 
 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการ 
 พิจารณา 

 

ปรับปรุงแก้ไข 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

รองอธิการบดี 
(ผู้ก ากับกองแผนงาน) 

พิจารณา 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

รวบรวม/จัดท าวาระประชุม 

คณะกรรมการ 
บริหารอัตราก าลัง 

 พิจารณา 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบาย
และแผน (อัตราก าลัง) 

 

แจ้งผลการพิจารณา 
อนุมัต/ิไม่อนุมัติ 

 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบาย
และแผน (อัตราก าลัง) 

 

จัดท ารายงานการประชุม 
 

พิจารณา 
 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการ 
 พิจารณา 

 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

รองอธิการบดี 
(ผู้ก ากับกองแผนงาน) 

พิจารณา 
 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

คณะ/สถาบัน/ส านัก 
 

ด าเนินการบรรจุตามขั้นตอน 

พิจารณา 
 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการ 
 พิจารณา 

 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

คณะกรรมการ 
บริหารอัตราก าลัง 

พิจารณารับรองรายงาน 
การประชุม 

 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

ผู้อ านวยการ 
ลงนามส่งออก 

รองอธิการบดี  
(ผู้ก ากับกองการเจ้าหน้าท่ี) 

 

มอบกองการเจ้าหน้าท่ี (เลขานุการ 
ก.บ.ม.) เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. 

รับทราบ 

หมายเหตุ :   เจ้าหน้าท่ีหน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง)  
 ท าหน้าท่ีเป็นฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการบริหาร

อัตราก าลัง  
  

 

2 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 
2 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

15 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 

15 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

7 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

7 วัน 
  

 

3 เดือน 
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แผนภาพขั้นตอนการขออนุมัติปรับวุฒิและเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย  
เงินงบประมาณแผ่นดิน (มีคนครอง) 

  
คณะ/สถาบัน/ส านัก  

 

เสนอขออนุมัติปรับวุฒิ/เปลี่ยนต าแหน่ง 
 

ปรับปรุง/แก้ไข คณะกรรมการ 
ประจ าคณะ/สถาบัน/ส านัก 

 พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

คณบดี/ผู้อ านวยการ 
 

เสนอกองการเจ้าหน้าท่ี 
 

กองการเจ้าหน้าท่ี 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

รองอธิการบดี 
(ผู้ก ากับกองการเจ้าหน้าท่ี) 

พิจารณา 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

รองอธิการบดี (ผู้ก ากับกองแผนงาน) 
 

มอบกองแผนงานด าเนินการ 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

รวบรวม/จัดท าวาระประชุม 
 

คณะกรรมการ 
บริหารอัตราก าลัง 

พิจารณา 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบาย
และแผน (อัตราก าลัง) 

 

จัดท ารายงานการประชุม 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบาย
และแผน (อัตราก าลัง) 

 

แจ้งผลการพิจารณา 
อนุมัต/ิไม่อนุมัติ 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

กองการเจ้าหน้าท่ี 
 

แจ้งผลและส่งเรื่องคืน
คณะ/สถาบัน/ส านัก 

คณะกรรมการ 
บริหารอัตราก าลัง 

พิจารณารับรองรายงาน 
การประชุม 

 

ผู้อ านวยการ 
 

ลงนามส่งออก 
 

รองอธิการบดี  
(ผู้ก ากับกองการเจ้าหน้าท่ี) 

 

มอบกองการเจ้าหน้าท่ี (เลขานุการ 
ก.บ.ม.) เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. 

รับทราบ 

หมายเหตุ : 1. มีคนครอง หมายถึง อัตราก าลังท่ีมีเงินงบประมาณและมีตัวคนครองอยู่ และปฏิบัติงานอยู่ท่ีหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 2. เจ้าหน้าท่ีหน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน(อัตราก าลัง) ท าหน้าท่ีเป็นฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการบริหารอัตราก าลัง  
  

 

2 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 
2 วัน 
  

 

7 วัน 
  

 
2 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

15 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 

15 วัน 
  

 

7 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

7 วัน 
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แผนภาพขั้นตอนการขออนุมัติเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย เงินงบประมาณแผ่นดิน (อัตราว่างมีเงิน) 
  

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
 

จัดสรรอัตราก าลัง ให้แก่ คณะ/สถาบัน/ส านัก 
 

ปรับปรุง/แก้ไข คณะกรรมการ 
ประจ าคณะ/สถาบัน/ส านัก 

 พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

คณบดี/ผู้อ านวยการ 
เสนอมหาวิทยาลัย 

 
รองอธิการบดี (ผู้ก ากับกองแผนงาน) 

มอบกองแผนงานด าเนินการ 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
ตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น 

พิจารณา 
 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการ 
 

พิจารณา 
 

ปรับปรุงแก้ไข 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

รองอธิการบดี 
(ผู้ก ากับกองแผนงาน) 

พิจารณา 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

รวบรวม/จัดท าวาระประชุม 

คณะกรรมการ 
บริหารอัตราก าลัง 

 พิจารณา 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบาย
และแผน (อัตราก าลัง) 

 

แจ้งผลการพิจารณา 
อนุมัต/ิไม่อนุมัติ 

 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบาย
และแผน (อัตราก าลัง) 

 

จัดท ารายงานการประชุม 
 

พิจารณา 
 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการ 
 พิจารณา 

 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

รองอธิการบดี 
(ผู้ก ากับกองแผนงาน) 

พิจารณา 
 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

คณะ/สถาบัน/ส านัก 
 

ด าเนินการบรรจุตามขั้นตอน 

พิจารณา 
 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการ 
 พิจารณา 

 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

คณะกรรมการ 
บริหารอัตราก าลัง 

พิจารณารับรองรายงาน 
การประชุม 

 

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 
 

ผู้อ านวยการ 
ลงนามส่งออก 

รองอธิการบดี  
(ผู้ก ากับกองการเจ้าหน้าท่ี) 

 

มอบกองการเจ้าหน้าท่ี (เลขานุการ 
ก.บ.ม.) เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. 

รับทราบ 

หมายเหตุ :  1. อัตราว่างมีเงิน หมายถึง อัตราท่ีมีงบประมาณแผ่นดินรองรับ
ไว้แล้ว แต่ยังไม่มีคนครองและยังไม่ได้ด าเนินการบรรจุ  

  2. เจ้าหน้าท่ีหน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 ท าหน้าท่ีเป็นฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการบริหารอัตราก าลัง  
  

 

คณะ/สถาบัน/ส านัก  

เสนอขออนุมัติเปลี่ยนต าแหน่ง 
 

2 วัน 
  

 
2 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 
2 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 

15 วัน 
  

 
1 วัน 
  

 

15 วัน 
  

 

2 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

7 วัน 
  

 

7 วัน 
  

 

1 วัน 
  

 

3 เดือน 
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แผนภาพขั้นตอนการขอรับจัดสรรงบประมาณส าหรับการจ้างพนักงานราชการ 
เงินงบประมาณแผ่นดิน 

  

  ไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณ                            

กองการเจ้าหน้าที ่
 

แจ้งกรอบพนักงานราชการ ท่ีได้รับอนุมัติ จากส านักงาน ก.พ. ส าหรับการจ้าง
พนักงานราชการ เพื่อทดแทนการจ้างลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราวเงิน

งบประมาณแผ่นดิน 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
ตรวจสอบ วิเคราะห์จ านวนอัตรา และงบประมาณที่จะขอรับจัดสรร
งบประมาณ ในค าของบประมาณประจ าปี จัดส่งส านักงบประมาณ 

โดยผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดี (ผู้รับผิดชอบ)                             

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
ตรวจสอบเงินเหลือจ่ายช่วงปลายปี งบประมาณ

เพื่อจ้างในโอกาสต่อไป                              

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

ตรวจสอบ และวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับจ านวนอัตราและงบประมาณ                                

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
แจ้งวงเงินงบประมาณ ท่ีได้รับจัดสรร 

ในงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ของแต่ละหน่วยงาน 
                              

ส านักงบประมาณ 

  ได้รับจัดสรรงบประมาณ                            

พิจารณาจัดสรร และแจ้งวงเงินงบประมาณให้
มหาวิทยาลัย                                                                                  

ปรับปรุง/แก้ไข 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณของผู้รับทุนโครงการพัฒนาอาจารย์ 
งบประมาณแผ่นดิน 

  

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

ตรวจสอบ เสนอผู้บริหารพิจารณาแนวทางหรือแนวนโยบาย 
และแจ้งคณะต่างๆ ด าเนินการ 

คณะ  
 

ตรวจสอบวิเคราะห์ และจัดท าค าของบประมาณผู้รับทุนโครงการพัฒนาอาจารย์ 
และเสนอผู้บริหารของคณะพิจารณา และจัดส่งให้กองแผนงาน 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (อัตราก าลัง) 
 

ตรวจสอบวิเคราะห์ จัดท าสรุปจ านวนผู้รับทุนและงบประมาณในภาพรวม 
จ าแนกตามประเภททุน/สาขา/คณะ และเสนอรองอธิการบดี (ผู้รับผิดชอบ) 

พิจารณา แล้วจัดส่งไปยัง สกอ. เพื่อพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

พิจารณาจัดสรรงบประมาณและ 
จัดส่งมายังมหาวิทยาลัย                                                                                 

 กองคลัง 
 

 ตรวจสอบ และแจ้งคณะเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ                              

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 

แจ้งให้มหาวิทยาลัยจัดท าค าขอ 
งบประมาณผู้รับทุนโครงการพัฒนาอาจารย์                                                                                 

 

ส านักงานคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา 

 
ปรับปรุง/แก้ไข 
 

หมายเหตุ   สกอ. คือ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
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การวิเคราะห์กรอบการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นอาจารย์และการจ้างผู้เกษียณอายุ
ราชการ เพื่อปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย 

 
1. คุณสมบัติของผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นอาจารย์  

1.1 เป็นผู้ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก ในสาขาวิชาที่ขาดแคลนและเป็นผู้มีประสบการณ์
ทางด้านการเรียน การสอน และ/หรือ การวิจัยหรือท างานในสาขาวิชาชีพนั้นมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อย
กว่า 2 ปี หรือ  

1.2 เป็นผู้มีคุณวุฒิระดับปริญญาโท ในสาขาวิชาที่ขาดแคลนและมีประสบการณ์ทางด้าน
การเรียนการสอน/หรือ การวิจัย หรือ การท างานในสาขาวชิาชีพนั้นมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 ป ี
หรือ  

1.3 เป็นผู้ทรงคุณวุฒิพิเศษ  โดยพิจารณาจากความรู้ความสามารถ  แม้ว่าผู้นั้นจะไม่มี
คุณวุฒิแต่มีความรู ้ความสามารถและประสบการณ์พิเศษ ก็สามารถจ้างผู้นั้นเป็นผู้ทรงคุณวุฒิพิเศษ ได ้ 

1.4 เป็นผู้มีอายุไม่เกิน  65 ปี (หากจ้างผู้ที่มีอายุเกิน  65 ปี ให้แนบรายละเอียดผลการ
ตรวจสุขภาพเพ่ิมเติม) 

 
2. เกณฑ์ที่ใช้ในการวิเคราะห์การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นอาจารย์  

2.1 ภาระงานสอน 
 2.1.1 การสอนในระดับปริญญาตรี ต้องไม่น้อยกว่า 10 ชม.ต่อสัปดาห์  
 2.1.2 การสอนในระดับปริญญาโท ต้องไม่น้อยกว่า 6 ชม.ต่อสัปดาห์   
2.2 งานได้รับมอบหมาย  
 2.2.1 งานวิจัย 
 2.2.2 งานบริการวิชาการ  
2.3 ประสบการณ์การท างาน 
 2.3.1 ด้านงานสอน  
 2.3.2 ด้านการท างานวิจัย  
 2.3.3 ด้านการบริการวิชาการ 
2.4 การพิจารณาเรื่องอายุของผู้มีความรู้ฯ 
 2.4.1 หากมีอายุเกิน 65 ปี  
 2.4.2 เป็นการจ้างต่อเนื่องเกิน 5 ปี  
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 3. สาขาวิชาที่ขาดแคลนตามมติคณะรัฐมนตรี 
3.1 กลุ่มวิชาทางด้านวิทยาศาสตร์-เทคโนโลยี ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์ ปิโตรเคมี 

วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ คอมพิวเตอร์ อุตสาหกรรมเกษตร ครุศาสตร์อุตสาหกรรม อัญมณีและ
เครื่องประดับ และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

3.2 กลุ่มวิชาทางด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ ได้แก่ สาขาวิชาแพทยศาสตร์ สัตวแพทยศาสตร ์ 
ทันตแพทยศาสตร์ เภสัชศาสตร์ กายภาพบ าบัด เทคนิคการแพทย์ พยาบาลศาสตร์ รังสีเทคนิค และ
กิจกรรมบ าบัด 

3.3 กลุ่มสาขาวิชาอ่ืน ๆ ได้แก่ สาขาวิชาภาษา 
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แผนภาพขั้นตอนการวิเคราะห์กรอบการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นอาจารย์ 
และการจ้างผู้เกษียณอายุราชการ เพื่อปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย 

  

หน่วยงานสาขาขาดแคลน 
จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นอาจารย์และ  

การจ้างผู้เกษียณอายุราชการปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (วิเคราะห์แผน) 
ตรวจสอบและวิเคราะห์ตามเกณฑ์มาตรฐานการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็น

อาจารย์และการจ้างผู้เกษียณอายุราชการปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย 

อธิการบดี 
ลงนาม 

เลขานุการท่ีประชุม ก.บ.ม. 
รับทราบการบรรจุวาระการประชุม ก.บ.ม. 

 
กองการเจ้าหน้าท่ี 

บรรจุวาระการประชุม ก.บ.ม. 
 

พิจารณา 

กองการเจ้าหน้าท่ี 
แจ้งมติให้แก่กองแผนงาน และหน่วยงานสาขาขาดแคลน 

หน่วยงานสาขาขาดแคลน 
ด าเนินการจ้างตามขั้นตอน 

จนท. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน (วิเคราะห์แผน) 
แจ้งเวียนกรอบอัตรา งบประมาณ และแบบฟอร์ม การจ้างอาจารย์ผู้มีความรู้

ความสามารถพิเศษ และผู้เกษียณอายุราชการ เพ่ือปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย  
ให้แก่หน่วยงานสาขาขาดแคลน 

พิจารณา 
 

หัวหน้างาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการ 
 

พิจารณา 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 
 

ท่ีประชุม ก.บ.ม. ปรับปรุง/แก้ไข 
 

ต้น ม.ิย.                            

สัปดาห์ท่ี 1  
เดือน ก.ค.                            

สัปดาห์ท่ี 2-3  
เดือน ก.ค.                            

สัปดาห์ท่ี 4  
เดือน ก.ค.                            

สัปดาห์ท่ี 1  
เดือน ส.ค.                            

สัปดาห์ท่ี 2  
เดือน ส.ค.                            

สัปดาห์ท่ี 3-4  
เดือน ส.ค.                            

สัปดาห์ท่ี 2  
เดือน ก.ย.                            

สัปดาห์ท่ี 3-4  
เดือน ก.ย.                            

ต้น ต.ค.                            
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2.2.3 ด้านงบประมาณ 

2.2.3.1 งบประมาณแผ่นดิน 
 

 งบประมาณแผ่นดิน หรือ งบประมาณรายจ่าย  หมายถึง เงินที่รัฐบาลจัดสรรให้ส่วนราชการ
ต่างๆ น าไปด าเนินการตามแผนด าเนินการ และวัตถุประสงค์ที่ได้ชี้แจงไว้  ก าหนดระยะเวลา 1 ปี  โดย
เริ่มตั้งแต่เดือนตุลาคมของปีหนึ่งจนสิ้นสุดเดือนกันยายนของปีถัดไป ซึ่งงบประมาณแผ่นดินเป็น
เครื่องมือส าคัญของรัฐบาลในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศโดยมีประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อระบบเศรษฐกิจและสังคมที่เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ทั้งจาก
ปัจจัยภายนอกและปัจจัยภายใน ทั้งนี้การจัดสรรงบประมาณแต่ละปีจะแสดงให้เห็นทิศทางการ
บริหารราชการแผ่นดินของรัฐบาลได้อย่างเป็นรูปธรรม โดยเฉพาะอย่างยิ่งระบบงบประมาณแบบ
มุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ ( Strategic Performance Based Budgeting System) จะเป็นการ
เชื่อมโยงการด าเนินงานของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงาน อ่ืนของรัฐ ให้มีลักษณะเป็น    
บูรณาการที่มีประสิทธิภาพและเป็นระบบ เพ่ือบรรลุเป้าหมายยุทธศาสตรร์ะดับชาติตามกรอบนโยบาย
ของรัฐและสอดรับกับกระบวนทัศน์การจัดการงบประมาณทั้งในมิติงานตามยุทธศาสตร์กระทรวงและ
หน่วยงาน (Function) มิติงานตามยุทธศาสตร์พ้ืนที่ ( Area) และมิติงานตามนโยบายส าคัญของ
รัฐบาล ( Agenda) โดยมุ่งเน้นผลส าเร็จในการด าเนินงานของผลผลิต ( Output) และผลลัพธ์ 
(Outcome) ตามยุทธศาสตร์ มีการวัดผลส าเร็จ (Performance Measures) ของผลงานดังกล่าวด้วย
ตัวชี้วัดที่ชัดเจน ซึ่งครอบคลุมทั้ง 4 มิติ คือ ปริมาณ คุณภาพ เวลา และค่าใช้จ่าย 

 ในกระบวนการงบประมาณ ( Budget Process) จะประกอบด้วย กระบวนการที่ส าคัญ 4 
ขั้นตอน คือ การจัดเตรียม/การจัดท างบประมาณ ( Budget Preparation) การอนุมัติงบประมาณ 
(Budget Adoption) การบริหาร งบประมาณ ( Budget Execution) และการควบคุม/ติดตาม
ประเมินผล (Budget Control & Budget Evalution) 
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การจัดเตรียม/การจัดท า
งบประมาณ                    

(Budget Preparation)

การอนุมัติงบประมาณ

(Budget Adoption)

การบริหารงบประมาณ 
(Budget Execution)

การควบคุม/ติดตาม
ประเมินผล                    

(Budget Control & 
Budget Evaluation)

- การชี้แจง พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

-  การจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น
 ประจ าปี  
-  การจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินประจ าปี 
-  การวิเคราะห์ความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล
 ของแผนงาน/โครงการส าคัญตามนโยบายรัฐบาล  
-  การจัดท าแผนนิสิตของคณะกรรมการกลั่นกรอง
 การรับนิสิตเข้าศึกษาใน มก.  

- การจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงาน และ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ 
-  การวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ
 ด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 

 

- การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การจัดเตรียม/การจัดท างบประมาณ (Budget Preparation) 
  

การจัดเตรียม/การจัดท างบประมาณ ประกอบด้วย การจัดท าแผนความต้องการงบลงทุน
เบื้องต้นประจ าปีตามหลักเกณฑ์พิจารณาและปฏิทินการจัดท าแผนความต้องการงบลงทุน การจัดท า
ค าของบประมาณประจ าปีตามปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยต้องศึกษาและใช้แนวทาง
ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพิจารณาจัดท าแผนยุทธศาสตร์
กระทรวง/หน่วยงาน ตลอดจนการเพ่ิมผลผลิต/โครงการ กิจกรรมใหม่ และการเร่งรัด ชะลอ ยกเลิก 
หรือลดเป้าหมายการด าเนินงานผลผลิต/โครงการ กิจกรรมเดิม ดังนี้ 
 1)  การวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ 

(Performance Assessment Rating Tool : PART ตามมติ ครม. เมื่อวันที่ 4 
ธันวาคม 2550) 

 2)  คู่มือมาตรฐานการจัดการงบประมาณ (การวางแผนและบริหารโครงการ : ตามมติ 
ครม. เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2550) 

 3)  หลักเกณฑ์การวิเคราะห์ความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาลของแผนงาน/โครงการส าคัญ
ตามนโยบายรัฐบาล (ตามมติ ครม. เมื่อวันที่ 29 ธันวาคม 2552) 

 4)  คู่มือการจัดท าต้นทุนหน่วยปฏิบัติ ( Operating Unit Cost : OUC) 
 

  

กระบวนการงบประมาณ 
(Budget Process) 
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 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีต้องด าเนินการให้สอดคลองกับ 
 1)  แนวนโยบายพื้นฐานแห่งรัฐ  ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 

พุทธศักราช 2550 
 2)  ค าแถลงนโยบายของรัฐบาลต่อรัฐสภา  
 3)  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน  
 4)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
 5)  ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 6)  แผนพัฒนาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
 7)  แผนบูรณาการยุทธศาสตร์ประเทศ (Country Strategy) และยุทธศาสตร์การเข้าสู่

ประชาคมอาเซียน 
 

 การจัดท าค าของบประมาณหน่วยควรแจ้งให้หน่วยงานย่อยในสังกัดทราบ  
 1)  วิสัยทัศน์  พันธกิจของหน่วยงาน  
 2)  เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย กลยุทธ์หน่วยงาน หรือวิธี

ด าเนินงานส าคัญๆ ที่ต้องการให้หน่วยงานย่อยในสังกัดด าเนินการ 
 3)  โครงสร้างผลผลิต/โครงการ (ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย) วัตถุประสงค์ และกิจกรรม 

(ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย) ที่หน่วยงานจะด าเนินงานตามนโยบายของกระทรวง 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีและแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

 4)  แนวทางปฏิบัติการจัดท าค าของบประมาณของหน่วยงาน เช่น  
 -   นโยบายของหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องการด าเนินการ และการจัดล าดับความส าคัญ

ของโครงการ/กิจกรรม 
 -   แนวทางการจัดท าค าของบประมาณในชิงบูรณาการร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 -   การบูรณาการงบประมาณในมิติพ้ืนที่ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่ม

จังหวัด 
 -   แผนพัฒนาอื่นๆ ที่คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบและมอบหมายให้หน่วยงาน

ด าเนินการ 
 

 เมื่อหน่วยงานจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้นประจ าปี และการจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแล้วจะส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาประมวลเป็น
ภาพรวมของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเพ่ือเสนอรัฐมนตรีกระทรวงศึกษาธิการให้ความ
เห็นชอบและส่งส านักงบประมาณ เพื่อพิจารณาน าเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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2. การอนุมัติงบประมาณ (Budget Adoption) 
 
 การอนุมัติงบประมาณ  คือ การพิจารณาอนุมัติข้อเสนอร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ซึ่งฝ่ายรัฐบาลหรือฝ่ายบริหารน าเสนอต่อฝ่ายนิติบัญญัติหรือรัฐสภา  เมื่อร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านความเห็นชอบของฝ่ายนิติบัญญัติหรือรัฐสภาแล้ว  
นายกรัฐมนตรีจะได้น าร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้น  ขึ้นทูลเกล้าถวาย
พระมหากษัตริย์เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศในราชกิจจานุเบกษาเพ่ือใช้บังคับเป็น
กฎหมายต่อไป ซึ่งในขั้นตอนนี้ หน่วยงานจะต้องเข้าร่วมชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อ
คณะกรรมาธิการพิจารณางบประมาณรายจ่ายฯ ตามร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายฯ และ
เอกสารประกอบงบประมาณ ในวาระท่ี 1 และวาระที่ 2-3 
  
3. การบริหารงบประมาณ (Budget Execution) 
 
 การบริหารงบประมาณ  คือ การน างบประมาณแผ่นดินที่ได้รับจัดสรรให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตามวงเงิน
งบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติจากรัฐสภาตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ซึ่งใน
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 ได้ก าหนดหลักการส าคัญท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการ
บริหารงบประมาณ ดังนี้ 
 1) ก าหนด แนวทางให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ ระเบียบ และ ระบบและวิธีการจัดการ

งบประมาณแบบมุง่เน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 
 2)  ก าหนดวิธีการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม รวมถึงการโอนเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายงบประมาณได้
อย่างรวดเร็วให้เกิดประโยชน์สูงสุดและคุ้มค่า 

 3)  ก าหนดการมอบอ านาจและความรับผิดชอบให้กับหัวหน้าส่วนราชการในการบริหาร
งบประมาณได้อย่างยืดหยุ่นและคล่องตัวสูง 

 4)  ก าหนดให้ส่วนราชการบริหารงบประมาณรายจ่ายให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
งาน ตามแผนงานและแผนงานบูรณาการที่ก าหนดไว้ 

 5 ) ก าหนดให้มีเครื่องมือในการบริหารงบประมาณ ดังนี้ 
 -   การจัดท าค่าใช้จ่ายต่อหน่วย 
 -   การจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 -   การรายงานผล 
 -   การจัดท าและรับส่งข้อมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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 6)  ก าหนดให้มีการบริหารงบประมาณสอดคล้องกับหลักการของธรรมาภิบาล คือ ให้การใช้
จ่ายงบประมาณมีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า มีความโปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้ และเปิดเผยต่อสาธารณะได้ 

 
 ทั้งนี้ กองแผนงานได้ จัดท า หลักเกณฑ์การจัดท า แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี ให้กับหน่วยงาน เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปตามแผน และเกิด
ประสิทธิภาพในการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
4. การควบคุม/ติดตามประเมินผล (Budget Control & Budget Evaluation) 
 
 ส านักงบประมาณได้ก าหนดให้มีระบบการติดตามประเมินผล ( EvMIS : Evaluation 
Management Information System) เพ่ือเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผลส าเร็จการ
ด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐเและเพ่ือประสิทธิภาพในการจัดท า
งบประมาณและบริหารงบประมาณของส านักงบประมาณ โดยก าหนดให้มี การจัดท าแผน/รายงานผล
การปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ดังนี้ 
         1)  แบบรายงานจ าแนกตามโครงสร้างผลผลิต/โครงการ ซึ่งก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี ซึ่งใช้ส าหรับ การจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ รวมถึงเงินงบประมาณท่ีกันไว้เบิกเหลื่อมปีท่ีผ่านมา และเงินนอกงบประมาณด้วย 

        2)  การจัดท าแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ หลังจาก พรบ. งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ผ่านการพิจารณาของรัฐสภาในวาระที่ 3 แล้ว ให้บันทึกแผนตามแบบรายงานลงใน
ระบบสารสนเทศการงบประมาณ (BIS : Budget Information System) เพ่ือให้ส านัก
งบประมาณพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนการจัดสรรงบประมาณทางระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ( GFMIS : Government Fiscal Management 
Information System) ต่อไป       

 3)  การรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ให้บันทึกผลในระบบฐานข้อมูล
แผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS : Bureau of The 
Budget Evaluation Management Information System) ตามแบบรายงาน สงป. ให้
แล้วเสร็จสิ้นทุกเดือน  

 
 นอกจากนี้ กองแผนงานได้ก าหนดให้มีเครื่องมือการควบคุม/ติดตามประเมินผล ที่สอดคล้อง
กับระบบการติดตามประเมินผลของส านักงบประมาณ คือ การติดตามรายงานผลการปฏิบัติงาน และการ
ใช้จ่ายงบประมาณ และการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ 
(PART: Performance assessment rating tool) 
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 ค านิยาม 
 
 งบประมาณรายจ่าย  หรือ งบประมาณแผ่นดิน  หมายถึง  เงินที่รัฐบาลจัดสรรให้ส่วน
ราชการต่าง ๆ น าไปด าเนินการตามแผนด าเนินการ  และวัตถุประสงค์ที่ได้ชี้แจงไว้  ก าหนดระยะเวลา 
1 ป ีโดยเริ่มตั้งแต่เดือนตุลาคมของปีหนึ่งจนสิ้นสุดเดือนกันยายนของปีถัดไป 
 
  แนวทางการจัดสรรงบประมาณ หมายถึง กลยุทธ์หลักของรัฐบาลเพื่อให้บรรลุผลส าเร็จในแต่
ละประเด็นยุทธศาสตร์ ซึ่งก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
  ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีตามท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติให้ความเห็นชอบ 
  
  แผนงาน หมายถึง แผนงานตามโครงสร้างแผนงบประมาณตามยุทธศาสตร์ ที่ส านัก
งบประมาณจัดท าข้ึน โดยเชื่อมโยงกับประเด็นยุทธศาสตร์หลักของแผนบริหารราชการแผ่นดิน 
ส าหรับใช้ในการจัดสรรทรัพยากรที่มุ่งให้การด าเนินงานตามภารกิจของส่วนราชการบรรลุผลส าเร็จ
ตามเป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
 
  เป้าหมายการให้บริการกระทรวง  หมายถึง ผลลัพธ์ที่กระทรวงต้องการให้เกิดข้ึนจากการ
ให้บริการระดับกระทรวง ทั้งนี้จะต้องสอดคล้องและเชื่อมโยงกับเป้าหมายยุทธศาสตร์ชาติของรัฐบาล 
 
 เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน  หมายถึง ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานหรือเพ่ือ
ด าเนินการจัดท าผลผลิต/โครงการ ตามท่ีก าหนดของหน่วยงานระดับกรม ซึ่งจะน าไปสู่ความส าเร็จ
ของเป้าหมายการให้บริการกระทรวง 
 
  ผลผลิต หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรมซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) หรือ
การให้บริการ (Service) ที่ด าเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐ 
 
  งบรายจ่าย  หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายงบประมาณ ส าหรับแต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภท ได้แก่ 
 1. งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ 
ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 2. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ 
รายจ่าย ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
 3. งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดใน
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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 4. งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ 
สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  และรายจ่ายที่
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 5. งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่าย
หนึ่ง หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 
  แผนการปฏิบัติงาน  หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจในรอบ
ปีงบประมาณโดยจัดท าแผนเป็นรายไตรมาส 
 
  แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ โดยจัดท า
แผนเป็นรายไตรมาส 
 
 การวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ ( PART) 
หมายถึง เครื่องมือที่ใช้วิเคราะห์ความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ  เพ่ือน าไป
ประเมินขีดความสามารถในการด าเนินงาน ซ่ึงเป็นการด าเนินงานเพื่อประโยชน์ในการขับเคลื่อน
กระบวนการจัดงบประมาณตามระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ ( SPBB : 
Strategic Performance Based Budgeting System) ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้อง
กับนโยบายของรัฐบาล  
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แผนภาพขั้นตอนภาพรวมของการจัดเตรียม/การจัดท างบประมาณ (Budget Preparation) 

  

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

การจัดท าแผนนิสิตของคณะกรรมการกลั่นกรอง
การรับนิสิตเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

การจัดท าแผนความต้องการงบลงทุน 
เบื้องต้นประจ าป ี

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

การจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินประจ าป ี

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

การวิเคราะห์ความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาลของ
แผนงาน/โครงการส าคัญตามนโยบายรัฐบาล 
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การจัดเตรียม/การจัดท างบประมาณ (Budget Preparation) 
 

(1) แผนภาพขั้นตอนการจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้นประจ าปี  
  

สงป. และ สกอ. 
 

แจ้ง มก. ให้จัดท าและวิเคราะห์แผนความต้องการ
งบลงทุนเบื้องต้น ประจ าปีงบประมาณ 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

แจ้งให้หน่วยงานจัดท าแผนความต้องการ 
งบลงทุนระยะ 5 ปี  

หัวหน้างานวิเคราะหแ์ผน
และงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

อธิการบด ี

ลงนาม 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

- ยืนยันการส่งข้อมูลในระบบ (sign off) 
- จัดส่งเอกสารจากระบบ (export data)  
   ให้ สงป. และ สกอ. 
- จัดส่งเอกสารจาก MS Excel ให้ สงป. และ สกอ. 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

พ.ย. 

ธ.ค. 

พ.ย. 

หน่วยงาน (คณะ/ส านัก/สถาบัน) 
 

จัดส่งแผนความต้องการงบลงทุนระยะ 5 ปี พร้อม
ทั้งรายละเอียดประกอบครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

ประจ าปีงบประมาณ 

ผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ 
(งบประมาณแผ่นดิน) 

 ตรวจสอบ จัดท าและวิเคราะห์แผนความต้องการงบลงทุน 
เบื้องต้น ในรูปแบบเอกสารและบันทึกข้อมูลใน 

ระบบe-Budgetingพร้อมทั้งประสาน 
กับส านักงบประมาณ 

ต.ค. 
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การจัดเตรียม/การจัดท างบประมาณ (Budget Preparation) 
 

(2) แผนภาพขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินประจ าปี  
  

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

- แจ้งให้หน่วยงานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ตามแบบฟอร์มท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
 

หน่วยงาน (คณะ/ส านัก/สถาบัน) 
จัดท ารายงานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

จนท.วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
- ประมวลผล จัดท า และวิเคราะห์ค าของบประมาณฯ  
- บันทึกข้อมูลในระบบ e-Budgeting พร้อมท้ังประสานกับส านักงบประมาณ 

จนท.วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
- ยืนยันการส่งข้อมูลในระบบ (sign off) 
- จัดส่งเอกสารจากระบบ (export data) ให้ สงป. และ สกอ. 
- จัดส่งเอกสารจาก MS Excel ให้ สงป. และ สกอ. 

 

ม.ค. 

ม.ค.-มี.ค. 

มี.ค.-เม.ย. 

อธิการบด ี

ลงนาม 

ปรับปรุง/แก้ไข ปรับปรุง/แก้ไข 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

- บันทึกรายจ่ายประจ าขั้นต่ าในระบบ Fixed Cost 
- จัดท ารายงานรายจ่ายประจ าขั้นต่ า 
  

 
 

สงป. และ สกอ. 
- แจ้งการก าหนดแนวทางการจัดท างบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
- แจ้งให้ มก.จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าขั้นต่ า และค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
 

หัวหน้างานวิเคราะห์แผน 
และงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ธ.ค. 

มี.ค. 
ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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การจัดเตรียม/การจัดท างบประมาณ (Budget Preparation) 
 

(3) แผนภาพขั้นตอนการวิเคราะห์ความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาลของแผนงาน/โครงการส าคัญตามนโยบายรัฐบาล 
  

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

จัดล าดับโครงการและเลือกโครงการงบลงทุนใน
ค าของบประมาณที่มีวงเงินสูงสุด 5 ล าดับแรก 

สงป. และ สกอ. 
 

แจ้ง มก. ให้วิเคราะห์ความเสี่ยงตามหลัก 
ธรรมาภิบาลของแผนงาน/โครงการส าคัญตาม 

นโยบายรัฐบาล 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของโครงการงบลงทุนท่ีมีวงเงิน
สูงสุด 5 ล าดับแรก ให้จัดท าวิเคราะห์ความเสี่ยง

ตามหลักธรรมาภิบาลของแผนงาน/โครงการ
ส าคัญตามนโยบายรัฐบาล  

หน่วยงาน (คณะ/ส านัก/สถาบัน) 
 

จัดท าข้อมูลความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาลของ
แผนงาน/โครงการส าคัญตามนโยบายรัฐบาล  

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ 
(งบประมาณแผ่นดิน) 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

จนท.วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
- ยืนยันการส่งข้อมูลในระบบ (sign off) 
- จัดส่งเอกสารจากระบบ (export data) 
   ส่ง สงป. และ สกอ. 

 

หัวหน้างานวิเคราะหแ์ผน
และงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
วิเคราะห์และบันทึกข้อมูลความเสี่ยงตามหลัก  
ธรรมาภิบาลของแผนงาน/โครงการส าคัญตาม

นโยบายรัฐบาล ในระบบสารสนเทศของ 
ส านักงบประมาณ 

ก.พ. 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

อธิการบด ี

ลงนาม 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ม.ค. 

ก.พ. มี.ค. 
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การจัดเตรียม/การจัดท างบประมาณ (Budget Preparation) 
 

(4) แผนภาพขั้นตอนการจัดท าแผนนิสิตของคณะกรรมการกลั่นกรองการรับนิสิตเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
  

 

 

คณะและบัณฑิตวิทยาลัย 
 

จัดท าและส่งแผนการรับนิสิตใหม่ แผนจ านวน
นิสิตทั้งหมด และแผนจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 

(ระยะ 4 ปี)  

ส านักทะเบียนและประมวลผล 
 

แจ้งแผนการรับนิสิตใหม่ แผนจ านวนนิสิตทั้งหมด 
และแผนจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา (ระยะ 4 ปี)  

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

สรุปและวิเคราะห์ แผนการรับนิสิตใหม่ แผน
จ านวนนิสิตทั้งหมด และแผนจ านวนผู้ส าเร็จ

การศึกษา (ระยะ 4 ปี) ในภาพรวม 

หัวหน้างานวิเคราะหแ์ผน
และงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ที่ประชุมคณบด ี
 

พิจารณากลั่นกรอง 
 

ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

ส านักทะเบียนและประมวลผล 
 

แจ้งหน่วยงาน รับทราบแผนการรับนิสิตใหม่ 
แผนจ านวนนิสิตทั้งหมด และแผนจ านวนผู้ส าเร็จ

การศึกษา (ระยะ 4 ปี) และให้จ าแนก 
ตามภาควิชา  

คณะ และบัณฑิตวิทยาลัย 
 

จ าแนกแผนการรับนิสิตใหม่ แผนจ านวนนิสิต
ทั้งหมด และแผนจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา  

ตามสาขาวิชา (ระยะ 4 ปี)  

ส านักทะเบียนและประมวลผล 
 

แจ้งกองแผนงานรับทราบแผนการรับนิสิตใหม่ 
แผนจ านวนนิสิตทั้งหมด และแผนจ านวนผู้ส าเร็จ
การศึกษา (ระยะ 4 ปี) ท่ีจ าแนกตามสาขาวิชา 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ธ.ค. 

ม.ค. 

ก.พ. 

มี.ค. 

มี.ค. 

เม.ย. 

พ.ค. 

ม.ิย. 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ส านักทะเบียนและประมวลผล 
 

แจ้งคณะและบัณฑิตวิทยาลัยใหจ้ัดท าแผนการรับ
นิสิตใหม่ แผนจ านวนนิสิตทั้งหมด และแผน

จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา (ระยะ 4 ปี) 

คณะกรรมการกลั่นกรอง
การรับนิสิต 

 พิจารณากลั่นกรอง 
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การอนุมัติงบประมาณ (Budget Adoption) 
 

แผนภาพขั้นตอนการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

น าร่างพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายเพื่อ

ประกาศบังคับใช้เป็นกฎหมายต่อไป 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
 

พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในวาระท่ี 1 และ 2-3 

 

สงป.และ สกอ. 
 

แจ้งเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
(เล่มขาวคาดแดง) และแจ้งให้ มก. จัดท าเอกสารชี้แจง
งบประมาณรายจ่ายต่อคณะกรรมาธิการพิจารณาร่าง 

พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

แจ้งหน่วยงาน (คณะ/ส านัก/สถาบัน) ท่ีเกี่ยวข้องจัดท า
เอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่าย 

หัวหน้างานวิเคราะห์
แผนและงบประมาณ 
 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

อธิการบด ี

ลงนาม 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

จัดส่งเอกสารชี้แจงให้ สงป., สกอ.และ
คณะกรรมาธิการพิจารณาร่าง พรบ. งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 
 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 
 

แจ้งให้ผู้บริหาร มก. และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เข้าร่วมชี้แจง
ต่อคณะกรรมาธิการพิจารณาร่าง พรบ. งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เม.ย.- พ.ค. 

พ.ค. 

พ.ค. 

มิ.ย.- ก.ค. 

ก.ค. 

ก.ค. 

ก.ค. 

ก.ค. 

ส.ค. 

ส.ค. 

ส.ค. 

ส.ค. 

หน่วยงาน (คณะ/ส านัก/สถาบัน) 
 

จัดส่งเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่าย 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ 
(งบประมาณแผ่นดิน) 

 
วิเคราะห์และจัดท าเอกสารขี้แจงงบประมาณรายจ่าย 

          ต่อคณะกรรมาธิการพจิารณาร่าง พรบ.  
   งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ปรับปรุง/แก้ไข 
ผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
 

แจ้งให้ มก. เข้าร่วมชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการ
พิจารณาร่าง พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 
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การบริหารงบประมาณ (Budget Execution) 
 

แผนภาพขั้นตอนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

วิเคราะห์ และจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี เพื่อประกอบ 

การขออนุมัติงวดเงิน 
 

ผู้บริหาร 
 

 แจ้งเพื่อทราบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

จัดท าร่างเพื่อจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
จ าแนกตามโครงสร้างแผนงาน และหน่วยงาน  
คณะ/สถาบัน/ส านัก (ระดับเทียบเท่าภาควิชา) 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

      แจ้งงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
 

อธิการบดี 

ลงนาม 

ผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

สงป. 
 

แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่าย 

งบประมาณประจ าปี 
 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ท่ีประชุมคณบดี 
 

เพื่อทราบ 

ท่ีประชุม มก. 
 

เพื่อทราบ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

อธิการบดี 

ลงนาม 
จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 

 

- ส่งให้ สงป. อนุมัติ 
- แจ้งแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่าย   
  งบประมาณให้หน่วยงาน มก. ทราบและถือปฏิบัติ  

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ก.ย. 

ส.ค. 

ก.ย. 

หัวหน้างานวิเคราะห์แผน 
และงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

หัวหน้างานวิเคราะห์แผน 
และงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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การควบคุม/ติดตามประเมินผล (Budget Control & Budget Evaluation) 
 

(1) แผนภาพขั้นตอนการติดตามรายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ  
  

หน่วยงาน (คณะ/ส านัก/สถาบัน) 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
เป็นรายเดือน และรายป ี

ผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

อธิการบด ี

ลงนาม 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

รายงานทุกเดือน 
ต.ค.-ก.ย. 

รายงานทุกเดือน 
ต.ค.-ก.ย. 

รายงานทุกเดือน 
ต.ค.-ก.ย. 

รายงานรายป ี
หลังส้ินปีงบประมาณ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

หัวหน้างานวิเคราะหแ์ผน
และงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

- จัดส่งรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
  เป็นรายเดือนในภาพรวมของ มก. ให้ สงป. และ สกอ. 
- จัดส่งรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
  เป็นรายปี แบบรูปเล่ม ให้ สงป. และ สกอ. 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

วิเคราะห์และรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
เป็นรายเดือนในภาพรวมของ มก. 
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ปรับปรุง/แก้ไข 

การควบคุม/ติดตามประเมินผล (Budget Control & Budget Evaluation) 
 

(2) แผนภาพขั้นตอนการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 
  

 

จนท. วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

- ยืนยันการส่งข้อมูลในระบบ (sign off) 
- จัดส่งเอกสารจากระบบ (export data) ให้แก่ สงป. 
- จัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบให้แก่ สงป. 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ม.ค. 

ก.พ. 

ผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

อธิการบด ี

ลงนาม 

ปรับปรุง/แก้ไข 

หัวหน้างานวิเคราะห์แผน 
และงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จนท.วิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

- รวบรวมผลการด าเนินงานการใช้จ่ายงบประมาณของแต่ละผลผลิต 
- วิเคราะห์ข้อมูล 
- บันทึกข้อมูลในระบบ PART 
- ประสานกับส านักงบประมาณ 
- จัดท าร่างรายงาน 

สงป. 
 

แจ้งเวียน มก. ให้จัดท าการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ  

มี.ค. 



- 60 - 
 

 2.2.3.2 งบประมาณเงินรายได้  
 
 ค านิยาม 
 

ปีงบประมาณ หมายถึง ช่วงระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปี พ.ศ. ปัจจุบัน จนถึง
วันที่ 30 กันยายน ของปี พ.ศ. ถัดไป เช่น ปีงบประมาณ 255 9 หมายถึง ช่วงระยะเวลาตั้งแต่วันที่    
1 ตุลาคม พ.ศ.2558 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ.2559 โดยงบประมาณเงินรายได้จะใช้ปีงบประมาณเป็น
ปีงบประมาณเงินรายได้ เช่นเดียวกับงบประมาณแผ่นดิน 
 

เงินรายได้  หมายถึง  รายได้ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ตามความในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ที่เป็นตัวเงิน โดยให้ความหมายของเงินรายได้ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยเงินรายได้ พ.ศ. 2545 และจ าแนกประเภทไว้ดังนี้ 
 

- เงินบ ารุงมหาวิทยาลัยและเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา   หมายถึง  เงินที่มหาวิทยาลัย
จัดเก็บจากนิสิตหรือนักเรียน เป็นค่าบ ารุง ค่าธรรมเนียม ค่าปรับต่าง ๆ รวมทั้งค่าปรับตามสัญญา
การศึกษาที่นิสิตหรือนักเรียนท าไว้ต่อมหาวิทยาลัยและค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดเก็บจาก
นิสิตหรือนักเรียน  
 

- เงินรายได้จากการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพิเศษ  หมายถึง  เงินบ ารุงมหาวิทยาลัย 
เงินค่าธรรมเนียมการศึกษาและเงินรายได้จากกิจกรรมทุกประเภท  หลักสูตรก่อนวัยเรียน หลักสูตรที่
เปิดสอนนานาชาติทุกระดับการศึกษา  หลักสูตรทีเปิดสอนภาคค่ าหรือเปิดสอนระดับบัณฑิตศึกษาใน
ลักษณะโครงการที่จัดให้มีขึ้น  
 

- เงินรายได้จากการบริหาร    หมายถึง  เงินส่วนแบ่ง  เงินค่าชดเชย  ค่าปรับ  เงิน
ผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน  อันเกิดจากการลงทุน  เช่น  ค่าเช่าที่ ค่าธรรมเนียม การขอ
ใช้อาคาร สถานที่ ค่าตรวจ  ค่ารักษาพยาบาล  เงินรายได้จากการจ าหน่ายผลิตผล  ผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ 
ทุกชนิด หรือรายได้อ่ืน ๆ จากการด าเนินงาน  
 

- เงินที่ได้จากการประยุกต์และบริการวิชาการ  หมายถึง  เงินที่ได้รับจากการให้บริการทาง
วิชาการ การจ าหน่ายต าราเอกสาร  การให้บริการทดสอบ  การให้บริการห้องทดลอง  ค่าธรรมเนียม
การผลิตสื่อการสอน วีดีทัศน์  สิ่งพิมพ์  รายได้จากการฝึกอบรม และรายได้อ่ืน ๆ ที่ได้มาจากการ
ปฏิบัติงานด้านวิชาการ   
 

- เงินรายได้จากโครงการพัฒนาวิชาการ   หมายถึง  เงินรายได้ท่ีเกิดข้ึนจากการใช้
ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยในเชิงวิชาการโดยจัดท าเป็นโครงการ  
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- เงินอุดหนุน  หมายถึง  เงินอุดหนุนที่ได้มาจากบุคคลหรือนิติบุคคลทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศเพ่ือใช้จ่ายในการวิจัยหรือกิจการอื่นทั่วไป 

 
- เงินทุนการศึกษา และเงินบริจาคอ่ืน ๆ หมายถึง  เงินซึ่งมีผู้บริจาคให้แก่มหาวิทยาลัย

หรือหน่วยงานเพื่อการศึกษาหรือเพ่ือการอ่ืน ตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 
 

- เงินรับฝาก  หมายถึง  เงินต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานได้รับหรือฝากไว้ โดยมี
เงื่อนไขหรือเวลาที่ต้องคืนเจ้าของตามเง่ือนไขหรือเงื่อนเวลาแล้วแต่กรณี 
 

- เงินรายได้สูงกว่าประมาณการ   หมายถึง  เงินรายได้ส่วนที่สูงกว่ารายการ/ประเภท
เงินรายได้ ตามเอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี  หรือรายการ/ประเภทเงินรายได้ที่ไม่ได้ตั้ง
งบประมาณไว้  แต่มีรายการ/ประเภทรายได้เกิดขึ้น  
 

ทุนสะสม  หมายถึง  เงินสะสมของหน่วยงานจนถึงปีงบประมาณปัจจุบันตามที่แจ้งไว้ใน
เอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี  

 
เงินรายได้สูงกว่าประมาณการ   หมายถึง เงินรายได้มีจ านวนที่เกินจากจ านวนที่มีการ

ประมาณการไว้ตามเอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 
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แผนภาพขั้นตอนการอนุมัติงบประมาณเงินรายได้  

  จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้) 
และส านักบริการคอมพิวเตอร ์

 

เตรียมจัดท างบประมาณเงินรายได้ 
- ปรับปรุงหน้าจอและระบบบันทึก 
- ปรับปรุงข้อมูลตั้งต้นระบบ ได้แก่ แผนงาน/ผลผลิต,  
   หน่วยงานตามโครงสร้าง 
- ปรับปรุงข้อมูลผู้เข้าใช้ระบบ 

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้)  
 

1. จัดท าร่างปฏิทินงบประมาณเงินรายได้ประจ าป ี
2. จัดท าร่างนโยบาย หลักเกณฑ์และแนวทางจัดท า 
    งบประมาณเงินรายได้ประจ าป ี

อธิการบดี 

พิจารณาลงนาม 

คณะกรรมการบริหารประจ าหน่วยงาน 

พิจารณา 

หัวหน้างานวิเคราะห์แผน 
และงบประมาณ 

พิจารณา 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้)  
- แจ้งหน่วยงานให้จัดท างบประมาณเงินรายได ้
- เปิดระบบให้หน่วยงานบันทึกข้อมูล 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

อธิการบดี 

พิจารณา 

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้)  
 

- ประมวลผล/วิเคราะห ์
- จัดท าร่างสรุปงบประมาณเงินรายได้ภาคปกติ/พิเศษ 
- จัดท าบทสรุปผู้บริหาร 

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้) 
 

จัดท าเอกสารสรุปและรายละเอียดงบประมาณเงินรายได้
ประจ าปีภาคปกติและภาคพิเศษ 
 

ท่ีประชุมคณบดี 

พิจารณา/เห็นชอบ 

พ.ย.-ธ.ค. 

พ.ย.-ธ.ค. 

ม.ค. 

หัวหน้างานวิเคราะห์แผน 
และงบประมาณ 

พิจารณา 

ม.ค. 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ม.ค. 

ม.ค. 

ม.ค. 

ก.พ.-มี.ค. 

รองอธิการบดี ประจ าวิทยาเขต 

พิจารณา 

ที่ก ากับดูแล 

ท่ีประชุมสภา มก. 

พิจารณา/อนุมัติ 
ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ก.พ.-มี.ค. 

ก.พ.-มี.ค. 

มี.ค.-พ.ค. 

มี.ค.-พ.ค. 

มี.ค.-พ.ค. 

มี.ค.-พ.ค. 

ก.ค. 

ส.ค. 

ส.ค.-ก.ย. 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้)  
1. ปฏิทินงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 
2. นโยบาย/หลักเกณฑ์และแนวทางจัดท างบประมาณเงินรายได้
ประจ าป ี
 

หน่วยงานระดับ คณะ/ภาควิชา/กอง/ศูนย์/สถานี/ส านักงาน
เลขานุการ/ฝ่ายบริหาร 

 

1. จัดท าข้อมูลและวิเคราะห์เบื้องต้น 
2. บันทึกข้อมูลเข้าระบบการจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ 
(e-Revenue) 
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แผนภาพขั้นตอนการบริหารงบประมาณเงินรายได้ 

  

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 
ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

อธิการบด ี

พิจารณา 

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้)  
ร่างแนวทางและกรอบทิศทางการบริหารงบประมาณเงินรายได้ประจ าป ี
 

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้) 
แจ้งเวียนหน่วยงาน 
1. นโยบาย หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารงบประมาณเงินรายได ้
2. เอกสารประมาณเงินรายได้ประจ าปีของภาคปกติและภาคพิเศษ 
3. ส่งไฟล์ข้อมูลให้กองคลังเพื่อตั้งต้นในระบบ ERP 
 

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
เริ่มบริหารงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 1 ตุลาคม...................... 

ปรับปรุง/แก้ไข หัวหน้างานวิเคราะห์แผน 
และงบประมาณ 

พิจารณา 
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แผนภาพขั้นตอนการเสนอขออนุมัติใช้/ปรับแผนงบกลาง มก. 

  

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้) 
 

1. แจ้งหน่วยงานท่ีขออนุมัติหลักการ 
2. ส าเนาต้นฉบับส่งกองคลัง 
3. ส าเนาต้นฉบับจัดเก็บหน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (เงินรายได้)  

หน่วยงาน 
เสนอขออนุมัติปรับแผนงบกลาง มก. 

หมายเหตุ   1. จัดท ารายงานสรุปการปรับแผนงบกลาง มก. ประจ าเดือน จ าแนกตาม 
     วิทยาเขต/หน่วยงาน/ภาควิชา และหมวดรายจ่าย  
 2. จัดท ารายงานงบกลาง มก. ยอดคงเหลือประจ าเดือน/ปี เสนอผู้บริหาร  
 3. จัดท าสรุปรายงานจ าแนกตามนโยบายการพัฒนาเชิงรุกและภารกิจ 
 4. จัดเก็บเอกสารส าเนาเรียงล าดับเลขท่ีเพื่อการสืบค้นข้อมูล 

จนท. หน่วยวิเคราะห ์
งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้) 

 ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
ข้อมูลเพิ่มเติม 

รองอธิการบดีที่ก ากับ 
ดูแลหน่วยงาน 

พิจารณาและเห็นชอบ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

อธิการบด ี

พิจารณาและอนุมัติหลักการ 

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้) 
1. ปรับแผน 
2. ลงนามการตรวจสอบในแบบฟอร์มการปรับแผน (กผง.4) 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา/อนุมัติลงนามในแบบฟอร์ม 
การปรับแผน (กผง.4) 

อธิการบดี 

ลงนามในแบบฟอร์มการปรับแผน (กผง.4) 

ไม่อนุมัติ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 
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แผนภาพขั้นตอนการปรับแผนระดับมหาวิทยาลัย 

  
หน่วยงาน (ระดับภาควิชา/ฝ่าย/กอง) 
เสนอขออนุมัติปรับแผนงบกลาง มก. 

หมายเหตุ   1. ปรับแผนต้ังแต่ไตรมาส 2 ไม่เกินไตรมาสละ 2 ครั้ง ยกเว้นงบบุคลากร 
 2. เพิ่มวงเงินจากทุนสะสม/รายได้สูงกว่าประมาณการ ต้ังแต่ไตรมาส 2  
    ปรับได้ไตรมาสละ 1 ครั้ง  
 3. ในหมวดเกี่ยวกับงบบุคลากร, หมวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างและหมวดอื่น  
   ท่ีอนุมัติปรับแผนเกิน 1 ล้านบาท  
 4. การจัดท ารายงานสรุปการปรับแผน จากทุนสะสมและรายได้สูงกว่า 
    ประมาณการจ าแนกตามวิทยาเขต/หน่วยงาน/ภาควิชา/หมวดรายจ่าย  

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา/ลงนาม 

อธิการบด ี

พิจารณา/ลงนามอนุมัติ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 
(งบประมาณเงินรายได้) 

- วิเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้อง/สรุปเสนอ 
- ลงนามการตรวจสอบ 

จนท. ธุรการ  
1. จัดท าส าเนา 3 ฉบับ 
2. แจ้งหน่วยงานผู้ขออนุมัติ เพื่อด าเนินการต่อไป 
3. ส าเนาต้นฉบับส่งกองคลัง 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

หัวหน้างานวิเคราะห์แผน 
และงบประมาณ 

พิจารณา 
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แผนภาพขั้นตอนการปรับแผนภายในหน่วยงาน 

  

ส านักงานเลขานุการของหน่วยงาน 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
2. ลงนามการตรวจสอบ 

ส านักงานเลขาของหน่วยงาน 
1. แจ้งหน่วยงานผู้ขออนุมัติ เพื่อด าเนินการต่อไป 
2. ส าเนาต้นฉบับส่งกองแผนงานและกองคลัง 
 

หมายเหตุ :   1. ปรับแผนภายในกรอบวงเงินที่สภา มก.อนุมัติ 
       2.  ในหมวดอ่ืนที่ไม่เก่ียวกับงบบุคลากรและค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
       3.  อ านาจการอนุมัติครั้งละไม่เกิน 1 ล้านบาท  
 

ปรับปรุง/แก้ไข คณบดี/ผู้อ านวยการ/ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
พิจารณาและลงนาม 

หน่วยงาน (ระดับภาควิชา/โครงการภาคพิเศษ/ 
ศูนย/์สถานี/หรือหน่วยงานเทียบเท่า) 

 

เสนอขออนุมัติปรับแผน 
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แผนภาพขั้นตอนการติดตามและประเมินผลงบประมาณเงินรายได้ 

  

หมายเหตุ : การจัดท ารายงานด าเนินการทุกไตรมาส (3 เดือน) ไม่ช้ากว่าวันท่ี 15 ในเดือนแรกของไตรมาสถัดไป 

หน่วยงาน (ระดับภาควิชา/ฝ่าย/กอง) 
เสนอรายงานรายรับ รายจ่าย งบประมาณเงินรายได ้

ปรับปรุง/แก้ไข 

 จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้) 
1. สรุปวิเคราะห์ จัดท ารายงาน 
2. จัดท าเล่มเอกสารรายรับจริง รายจ่ายจริง เปรียบเทียบงบประมาณ 
    เงินรายได้และงบประมาณแผ่นดิน 

 กองคลัง 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ
จัดท าสรุปข้อมูลรายรับ/รายจ่าย 

ปรับปรุง/แก้ไข 
ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

อธิการบดี 

พิจารณา 

ท่ีประชุมคณบดี 

พิจารณา/เห็นชอบ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
เพื่อทราบ 

หัวหน้างานวิเคราะห์แผน 
และงบประมาณ 

พิจารณา 
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แผนภาพการขออนุมัติ/การปรับวุฒ/ิการเพิ่มวุฒิ และการเปลี่ยนต าแหน่งของพนักงานเงินรายได้        
และลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 

  หน่วยงาน 
 

- ให้เหตุผลความจ าเป็นในการขอเปลี่ยนต าแหน่ง 
- ส านักงานเลขานุการแนบเอกสาร 
   1) ภาระงานของอัตราเดิมและอัตราที่เปลี่ยนวุฒิการศึกษา 
   2) งบประมาณที่ใช้ กรณีใช้เงินหมวดอื่น ๆ นอกจากงบ 
       บคุลากรทีต่ัง้ไวใ้นแผนตอ้งแนบแบบฟอร์มการปรับแผน 

 จนท. ธุรการ 
 

1. จัดท าส าเนา 3 ฉบับ 
2. แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด 
3. แจ้งหน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้) 

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้) 
 

1. ปรับปรุงฐานข้อมูลในระบบการบริหารกรอบอัตราก าลัง 
    บุคลากรเงินรายได้ (Personnel Management Framework) 
2. จัดท ารายงานสรุปอัตราขออนุมัติระหว่างปี 
3. จัดเก็บส าเนา 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา/อนุมัติ 

อธิการบดี 

พิจารณา/อนุมัติ 

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ  
(งบประมาณเงินรายได้) 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

จนท. หน่วยงาน 
เสนอขออนุมัติจ้างบุคลากรไปยังกองการเจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้างานวิเคราะห์แผน 
และงบประมาณ 

พิจารณา/เห็นชอบ 

หมายเหตุ : ถ้าเป็นอัตราที่มีคนครองต้องผ่านความ
เห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ     
การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยเงินรายได้ของหน่วยงาน 
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แผนภาพการขออนุมัติอัตราใหม่พนักงานเงินรายได้ และลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 

  

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้) 
1. ปรับปรุงฐานข้อมูลในระบบการบริหารกรอบอัตราก าลัง 
    บุคลากรเงินรายได้ (Personnel Management Framework) 
2. จัดท ารายงานสรุปอัตราขออนุมัติระหว่างป ี
3. จัดเก็บส าเนา 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

หน่วยงาน 
- ให้เหตุผลความจ าเป็นในการขออัตราใหม่ 
- เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน 
- ส านักงานเลขานุการแนบเอกสาร 
   1) ภาระงาน วุฒิการศึกษาและก าหนดเลขที่พนักงาน 
   2) รายงานการประชุมกรรมการประจ าคณะ/สถาบัน/ส านัก 
   3) งปม. กรณีใช้เงินจ้างหมวดอื่น ๆ นอกจากงบบุคลากรที่ตั้งไว้ใน
 แผนต้องแนบแบบฟอร์มการปรับแผนด้วย  

 จนท. ธุรการ 
1. จัดท าส าเนา 3 ฉบับ 
2. แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด 
3. แจ้งหน่วยวิเคราะห์งบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้) 
4. แจ้งกองการเจ้าหน้าที่ 

จนท. หน่วยงาน 
เสนอขออนุมัติจ้างบุคลากรไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 

จนท. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ  
(งบประมาณเงินรายได้) 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

หัวหน้างานวิเคราะห์แผน 
และงบประมาณ 

พิจารณา/เห็นชอบ 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา/เห็นชอบ 

อธิการบดี 

พิจารณา/อนุมัติ 

ปรับปรุง/แก้ไข 
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บทท่ี 3 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 
3.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 

 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินงานวิจัยสถาบันเรื่องหลัก กิจกรรมเฉพาะเรื่อง ปัญหาเกี่ยวกับ    
การบริหาร การก าหนดนโยบาย การวางแผนพัฒนามหาวิทยาลัย รวมทั้งการติดตามประเมินผล
โครงการงานประจ าและโครงการเฉพาะกิจ 

 จัดท าคลังข้อมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัย  และพัฒนาระบบคลังข้อมูลเพื่อการบริหาร 
 ร่วมพัฒนาระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
 จัดท ารายงานประจ าปี ข้อมูลสถิติ เอกสารเฉพาะกิจและเอกสารเผยแพร่ของมหาวิทยาลัย 
 ให้ค าปรึกษา แนะน า และบริการข้อมูล 
 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ แบ่งเป็นหน่วยงานย่อย 3 หน่วย ได้แก่ หน่วยวิจัยสถาบัน 
หน่วยศูนย์ข้อมูล และหน่วยสารสนเทศ โดยมีความหมาย ค าอธิบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 3.2.1 ด้านวิจัยสถาบัน 
 
 ความหมายของการวิจัยสถาบัน 
 
  การวิจัยสถาบัน ในความหมายที่กว้าง หมายถึง การศึกษาเก่ียวกับสถาบันของตนเอง โดย
อาศัยกระบวนการวิจัยและการสร้างองค์ความรู้ใหม่ จึงเป็นเครื่องมือหนึ่งที่มีบทบาทส าคัญในการ
ปฏิรูปอุดมศึกษาไทย  (ศ.ดร. วิจิตร  ศรีสอ้าน) 
 
  การวิจัยสถาบัน หมายถึง การวิจัยที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือน าผลมาใช้ในการก าหนดนโยบาย 
วางแผนปรับปรุงการบริหาร และการด าเนินงาน (ศ.ดร. สมหวัง  พิธิยานุวัฒน์) 
 
    1)  การวิจัยภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
    2)  เน้นการรวบรวมข้อมูล เพ่ือช่วยสถาบันในการวางแผน ก าหนดนโยบาย การ
ตัดสินใจ 
    3)  เป็น Action Research  
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  วัตถุประสงค์ของการวิจัยสถาบัน  
 
    โดยทั่วไปสรุปได้ 4 ประการ คือ  
 
    วิจัยเพื่อแก้ไขปัญหา เมื่อสถาบันมีปัญหาหรือมีอุปสรรค จ าเป็นต้องมีการ
วิจัย เพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจเพื่อติดตามและปรับเปลี่ยนการด าเนินงานของสถาบัน เช่น ปัญหา
นักศึกษาที่ลาออกกลางคัน ปัญหานักศึกษาเข้าศึกษาในสถาบันน้อย เป็นต้น  
    วิจัยเพื่อการตัดสินใจ ในกรณีที่ไม่มีปัญหา แต่ต้องการตัดสินใจในบางเรื่อง เช่น 
การขยายวิทยาเขต การเปิดหลักสูตรใหม่ เป็นต้น  
    วิจัยเพื่อวางแผนอนาคต เพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดการศึกษาได้อย่าง
เหมาะสม เช่น การศึกษาแนวโน้มทางเศรษฐกิจ แนวโน้มทางสังคม แนวโน้มของคู่แข่ง แนวโน้มของ
นักศึกษา และแนวโน้มของสภาพแวดล้อม เป็นต้น  
    วิจัยเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา เป็นเรื่องที่สถาบันอุดมศึกษาต้องให้
ความส าคัญและค านึงถึง เพราะสถาบันอุดมศึกษาจะคงอยู่ได้ด้วยคุณภาพและความเป็นเลิศ ปัจจุบัน
มีส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ซึ่งจะด าเนินการในเรื่องการ
ประเมินคุณภาพของมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 5 ปี ต่อ 1 ครั้ง สถาบันจึงต้องมีการประเมินคุณภาพ
ภายในของตนเอง โดยการท าวิจัยสถาบันควบคู่ไปกับเรื่องอ่ืน ๆ ด้วย  
 
  ขั้นตอนในการวิจัย  
 
    เลือกหัวข้อปัญหา (Selecting a topic of research) เพ่ือเป็นการก าหนด
ขอบเขตหรือขอบข่ายของงาน  
    ศึกษาค้นคว้าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย  เพื่อให้ผู้วิจัยมองเห็นวิวัฒนาการ
ของความรู้หรือทฤษฎีนั้นๆ ว่ามีพัฒนาการมาอย่างไร ใครเป็นคนต้นคิด มีใครตรวจสอบวิจัยมาบ้างแล้ว 
มีตัวแปรใดบ้างที่เข้ามา 
    เขียนเค้าโครงการวิจัย   ซึ่งประกอบด้วยส่วนที่เป็นภูมิหลังหรือท่ีมาของ
ปัญหา ความมุ่งหมายของการวิจัย ขอบเขตของการวิจัย ตัวแปรต่างๆ ที่วิจัย ค านิยามศัพท์เฉพาะ 
สมมุติฐานในการวิจัย วิธีการด าเนินการวิจัย เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
รูปแบบการวิจัย วิธีการวิเคราะห์ข้อมูล  
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    สร้างสมมติฐาน  (Formulating research hypothesis) การสร้างสมมติฐาน
เป็นการคาดคะเนค าตอบของปัญหาที่จะท าการวิจัยว่าควรจะเป็นไปในลักษณะใด โดยอาศัยหลักของ
เหตุผลซึ่งอาจได้มาจากประสบการณ์หรือเอกสารงานวิจัยที่ค้นคว้ามาอนุมาน ( Deductive) ว่าปัญหา
นั้นควรจะตอบได้  
    พิจารณาแหล่งที่มาของข้อมูล  (Source of data) คือผู้วิจัยจะต้องระลึกอยู่
เสมอว่าก าลังท าวิจัยเรื่องอะไร ข้อมูลที่จะท าการวิจัยคืออะไร อยู่ที่ไหน กลุ่มตัวอย่างเป็นใคร จะได้มา
อย่างไร และเลือกกลุ่มตัวอย่างโดยวิธีใด   
    สร้างเครื่องมือที่จะใช้ในการวิจัย  (Formulating research instrument) คือ
การเตรียมอุปกรณ์ในการที่จะเก็บรวบรวมข้อมูลให้พร้อมก่อนที่จะท าการวิจัย โดยพิจารณาจาก
รูปแบบของการวิจัยและความต้องการประเภทของข้อมูลเป็นส าคัญ เพ่ือที่ผู้วิจัยจะได้ก าหนดและ
เลือกเครื่องมือให้เหมาะสมกับงานวิจัยได้มากท่ีสุด  
    การเก็บรวบรวมข้อมูล  (Collecting data) คือ การน าเอาเครื่องมือไปใช้กับ
กลุ่มตัวอย่างจริงๆ ในการวิจัย ถ้าเป็นการวิจัยแบบทดลองก็เริ่มลงมือทดลองนั่นเอง  
    การจัดกระท าข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล (Scrutinizing data and Analysis 
of data) เป็นการเลือกสรรข้อมูล จัดประเภทข้อมูลหรือจัดหมวดหมู่ของข้อมูล เพ่ือให้สะดวกต่อการที่
จะน าไปวิเคราะห์ และมีความหมายมากที่สุด เพ่ือประโยชน์ในการเขียนรายงานการวิจัย  
    ตีความผลการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อหาข้อสรุป  (Interpretation of data) 
ผู้วิจัยพิจารณาตีความผลการวิเคราะห์ข้อมูลจากข้อมูลที่ได้จากการจัดกระท าข้อมูลและการวิเคราะห์
ข้อมูล 
    การเขียนรายงานการวิจัยและการจัดพิมพ์ (Research report and publishing) 
เป็นการรายงานข้อเท็จจริงที่ค้นพบเพื่อประโยชน์ต่อตนเองและผู้อ่ืน ผู้วิจัยจะต้องเขียนด้วยภาษาท่ี
เข้าใจง่าย ชัดเจนและรัดกุม แล้วตรวจดูความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง ก่อนที่จะจัดพิมพ์ต่อไป  
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   ตัวอย่าง โครงการวิจัยสถาบัน  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
    1. การบริหารและพัฒนาด้านวิชาการ 
      การประเมินและวิเคราะห์คุณภาพของหลักสูตร / การจัดการศึกษา / 

การพัฒนาอาจารย ์
      เหตุและปัจจัยการส าเร็จการศึกษาเกินกว่าระยะเวลาที่ก าหนด  และ

มาตรการการปรับปรุงแก้ไข 
      เหตุและปัจจัยการออกกลางคันของนิสิต และมาตรการการปรับปรุง

แก้ไข 
      ฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศท่ีต้องการด้านวิชาการ  
      ภาระงานของอาจารย์และบทบาทของอาจารย์ที่มีต่อนิสิต  
   

การบริหารงานบุคคล การจัดการเรียนการสอน การบริหารงบประมาณ 

งบประมาณ บุคลากร 

การประเมินผล 

แผน/โครงการ 

การสูญเสีย 
บุคลากร 

การบริหารสินทรัพย์ 

อุปกรณ์ 
ครุภัณฑ์ 

การบริหารองค์กร 

แผนปฏิบัติ
ราชการ 

การเสนอขอ/
จัดสรร งปม. 

อาคาร 
สถานที่ 

ประสิทธิภาพการใช้
อาคาร / ครุภัณฑ์ 

การจัดสรร 
อัตราก าลัง 

การจัดท านโยบาย/
แผนยุทธศาสตร์ 

ต้นทุนต่อหน่วย 

FTES 

ผู้ส
 าเร

็จ
กา

รศ
ึกษ

า 

ภาวะการหางาน 
ท าของบัณฑิต 

ประสิทธิภาพ 
การผลิตบัณฑิต 

ภาระงานสอน 

FTES 

การประเมิน 
หลักสูตร / 

วิจัยชั้นเรียน 

นิสิต 

หลักสูตร 

การปรับปรุง 
หลักสูตร 

ตัวอย่าง แผนภาพความสัมพันธ์ของการด าเนินภารกิจของมหาวิทยาลัย ข้อมูล และการวิจัยสถาบัน 
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    2. การบริหารและพัฒนานิสิต 
      การประเมินและวิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ของการศึกษาในระดับมหาวิทยาลัย 

ต่อการประกอบอาชีพ 
      การวิเคราะห์การมีงานท าของบัณฑิตในระยะสั้น ระยะกลาง และ

ระยะยาว 
      แนวทางและกลไกการพัฒนากองทุนเพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัยของ

นิสิตเก่า 
      ความพึงพอใจของนายจ้าง/ผู้ประกอบการที่มีต่อบัณฑิต มก.  
      แนวทางและมาตรการการน านักเรียนอัจฉริยะเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย 
      แหล่งเงินสนับสนุนการศึกษาและการใช้จ่ายเงินของนิสิตในระหว่าง

ศึกษา ในมหาวิทยาลัย 
      มาตรฐานและคุณภาพของชมรมและสโมสรนิสิต กับบทบาทการ

พัฒนานิสิต 
      ฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศท่ีต้องการด้านการพัฒนานิสิต  
      แนวทางการพัฒนานิสิตของ มก. จากการสนับสนุนงบประมาณจัดการ 

ศึกษาแบบ ICL 
 
    3 .   การบริหารด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารมหาวิทยาลัย  
      การพัฒนาระบบฐานข้อมูล  
      การประเมินประสิทธิภาพของระบบและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  
 
    4 .   การบริหารทั่วไป 
      ความพึงพอใจของนิสิตและบุคลากรต่อการให้บริการของหน่วยงาน

ต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
      ต้นทุนต่อหน่วยของการจัดการศึกษาในแต่ละสา ขาวิชา 
      มาตรฐานและดัชนีชี้วัดด้านการบริหารของมหาวิทยาลัยภายใต้เงื่อนไข

ปัจจุบัน 
      แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณเพ่ือรองรับการเป็นมหาวิทยาลัย

ในก ากับของรัฐ 
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    5.   การประกันคุณภาพ 
      ฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศท่ีต้องการด้านการประกันคุณภาพ  
      แนวทางการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพระดับคณะ 
 
    6.   การส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
      ความพึงพอใจของบุคลากร นิสิต และบุคคลภายนอก ต่อคุณภาพชีวิต

และสิ่งแวดล้อมในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
      ความพึงพอใจของบุคลากร นิสิต และบุคคลภายนอก ต่อร้านอาหาร / 

การบริการด้านรักษาพยาบาล / การบริการด้านการกีฬา / การสนับสนุน
กิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม 

      ความพึงพอใจของบุคลากรและนิสิตต่อการจัดการจราจร  
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท างานวิจัยสถาบันเรื่องหลัก 

 
  

ปรับปรุง/แก้ไข 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
ก าหนดกรอบแนวคิด วัตถุประสงค์และ

วางแผนการเก็บข้อมูล 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
ตรวจสอบข้อมูล/แก้ไข 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
ประสานงานการเก็บรวบรวมข้อมูล 

กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
ประมวลผลและจัดท าตารางสรุป 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
วิเคราะห์ข้อมูลและเขียนรายงาน 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

พิจารณา 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
ประสานงานกับโรงพิมพ์ 
ในการจัดพิมพ์ต้นฉบับ 

 

- เผยแพร่ข้อมูลในรูปแบบเอกสาร                     
- เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต ์

 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 

ปรับปรุง/แก้ไข ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท างานวิเคราะห์/วิจัยกิจกรรมเฉพาะเรื่อง ของมหาวิทยาลัย 

 
    
  

ปรับปรุง/แก้ไข จนท. วิจัยสถาบัน 
 

ก าหนดกรอบแนวคิด วัตถุประสงค์และ
วางแผนการเก็บข้อมูล 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

ตรวจสอบข้อมูล/แก้ไข 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

ประสานงานการเก็บรวบรวมข้อมูล 
กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

ประมวลผลและจัดท าตารางสรุป 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

วิเคราะห์ข้อมูลและเขียนรายงาน 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

ประสานงานกับโรงพิมพ์ 
ในการจัดพิมพ์ต้นฉบับ 

 

- เผยแพร่ข้อมูลในรูปแบบเอกสาร                     
- เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต ์

 

ผู้บริหารของมหาวิทยาลัย 
 

ก าหนดประเด็นปัญหาเชิงนโยบาย 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

พิจารณา 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 

ปรับปรุง/แก้ไข 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

พิจารณา 

ปรับปรุง/แก้ไข 
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การส ารวจและวิเคราะห์นิสิตใหม่ ระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ผ่านเครือข่าย 
 
 ค านิยาม  
 
   นิสิตใหม่ระดับปริญญาตรี  หมายถึง ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  ที่ต้อง
ผ่านขั้นตอนดังต่อไปนี้อย่างครบถ้วน ได้แก่ (1) การรายงานตัวเป็นนิสิต  (2) การออกรหัสประจ าตัวนิสิต 
(3) การบันทึกข้อมูลประวัตินิสิต  (4) การมอบตัว และ (5) การลงทะเบียนเรียน 
 
   ปีการศึกษา  หมายถึง ช่วงระยะเวลาตั้งแต่เดือนสิงหาคม ของปี พ.ศ. ปัจจุบัน 
จนถึงเดือนกรกฎาคม ของปี พ.ศ. ถัดไป (เริ่มใช้ส าหรับปีการศึกษา 2557 เป็นต้นไป) 
 
   ข้อมูลระเบียนประวัตินิสิตใหม่  หมายถึง ข้อมูลประวัติส่วนตัว ข้อมูลการแพทย์       
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้  ข้อมูลบิดา มารดา และผู้ปกครอง ประวัติการศึกษา 
และการเกณฑ์ทหาร 
 
   ข้อมูลแบบส ารวจนิสิตใหม่  หมายถึง  ข้อมูลการสอบเข้ามหาวิทยาลัย ข้อมูล
เกี่ยวกับครอบครัว รูปแบบการด าเนินชีวิต กิจกรรมนิสิต ปัญหา ความคาดหวัง และความต้องการ
ของนิสิต และข้อมูลทั่วไปที่หน่วยงานต้องการเพ่ิมเติม 
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แผนภาพขั้นตอนการรายงานการส ารวจนิสิตใหม่ระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
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การจัดท าข้อมูลประวัติผู้ส าเร็จการศึกษาและภาวะการหางานท าของบัณฑิตระดับปริญญาตรี  

 ค า นิยาม 

 บัณฑิต  หมายถึง  ผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย  
เกษตรศาสตร ์ทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ 

 ผู้กรอกแบบส ารวจ  หมายถึง ผู้ส าเร็จการศึกษาท่ีเข้ามาบันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จ
การศึกษาและภาวะการหางานท าผ่านระบบเครือข่ายนนทรี ในช่วงเวลาการข้ึนทะเบียนรับ
พระราชทานปริญญาบัตร 

 ขอบเขตการส ารวจ  หมายถึง บัณฑิตผู้กรอกแบบส ารวจกับทั้งหมด          
ไม่นับรวมผู้ที่มีงานท าก่อนเข้าศึกษา ผู้ศึกษาต่อ บัณฑิตผู้ไม่ประสงค์จะท างาน  บัณฑิตที่ก าลัง
อุปสมบทและบัณฑิตท่ีเกณฑ์ทหาร 

 บัณฑิตระดับปริญญาตรีที่ได้งานท า  หมายถึง ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในระดับ
ปริญญาตร ีทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ ที่ได้งานท าภายในระยะเวลา 1 ปี นับจากวันที่ส าเร็จการศึกษา 
(ไม่นับรวมมีงานท าอยู่ก่อนแล้ว)   

 บัณฑิตระดับปริญญาตรีที่ยังไม่ท างาน หมายถึง ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี ทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ ยังไม่มีงานท า ณ วันที่ส ารวจ ซึ่งไม่นับรวมบัณฑิตที่ก าลัง /    
จะศึกษาต่อ บัณฑิตที่ไม่ประสงค์จะท างาน บัณฑิตที่ก าลังอุปสมบท และบัณฑิตเกณฑ์ทหาร 

 

 วิธีการค านวณ     

จ านวนบัณฑิตระดับปริญญาตรีที่ได้งานท าหรือประกอบอาชีพอิสระภายใน 1 ปี  × 100 

จ านวนบัณฑิตท่ีตอบแบบส ารวจ * 

หมายเหตุ *การค านวณร้อยละการได้งานของบัณฑิตตามตัวบ่งช้ีที่ 1 ของ สมศ. ไม่นับรวมบัณฑิตที่มีงานท า
ก่อนเข้าศึกษาหรือมีกิจการของตนเองที่มีรายได้ประจ าอยู่แล้ว  ผู้ศึกษาต่อ ผู้อุปสมบท  และผู้ที่เกณฑ์ทหาร 
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แผนภาพขั้นตอนการรายงานข้อมูลประวัติผู้ส าเร็จการศึกษาและภาวะการหางานท าของบัณฑิตระดับปริญญาตร ี
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การจัดท ารายงานวิจัยสถาบันเรื่องคุณภาพบัณฑิตระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
 ค านิยาม 
 คุณภาพบัณฑิต  หมายถึง การที่มหาวิทยาลัยสามารถผลิตบัณฑิตให้เป็นไป
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ( TQF) ตามท่ีส านักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หรือ สมศ. ก าหนด รวมทั้งการที่บัณฑิตได้รับความพึง
พอใจจากผู้ใช้บัณฑิต 
  - กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ประกอบด้วย 5 ด้าน คือ 
     1. ด้านคุณธรรม จริยธรรม 
      2. ด้านความรู้ 
      3. ด้านทักษะทางปัญญา 
      4. ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 

5. ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้  
 เทคโนโลยีสารสนเทศ 

  - ความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต หมายถึงความรู้สึกท่ีดีหรือความชอบที่ผู้ใช้บัณฑิต 
ได้รับการสนองตอบจากบัณฑิตของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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แผนภาพขั้นตอนรายงานวิจัยสถาบัน เรื่องคุณภาพบัณฑิตระดับปริญญาตรี ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

ขออนุมัติโครงการ 
 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

รวบรวมข้อมูลสถานท่ีท างานของบัณฑิต
จากการส ารวจการได้งานท าของบัณฑิต 

ครั้งท่ี 2 
 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

สร้างเครื่องมือท่ีใช้ในการศึกษา  

ส านักบริการคอมพิวเตอร์ 
 

ปรับปรุงระบบการบันทึกข้อมูล/รายงาน 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

รวบรวมและตรวจสอบสถานภาพการส่งกลับ 
 

คณะที่ได้ข้อมูลต่ ากว่าเป้าหมาย 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของการประมวลผลข้อมูลในระบบ 
2. จัดท าตารางและเขียนรายงาน 
 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

ประสานงานกับโรงพิมพ์ในการจัดพิมพ์ต้นฉบับ 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 

 

 

 

- เผยแพร่ข้อมูลในรูปของเอกสาร 
- เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

พิจารณาความสมบูรณ์ 
ของข้อมูล กรณีที่ 2 : 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 
     กรณีที่ 1 : 
ข้อมูลครบถ้วน 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

ตรวจสอบข้อมูลโดยสืบค้นจาก
ท าเนียบสถานท่ีท างาน/

อินเตอร์เน็ต 
 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

จัดท าแบบฟอร์มข้อมูลเพ่ือโทรศัพท์ 
สอบถามบัณฑิตเพิ่มเติม 

 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

1. จ้างนิสิตโทรศัพท์สอบถามข้อมูล 
สถานท่ีท างาน 

2. ควบคุมการท างานของนิสิต 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ท่ีได้จากการโทรศัพท์ 

 
รวมข้อมูลทั้ง 2 กลุ่ม 

ส านักบริการคอมพิวเตอร์ 
 

น าข้อมูลต้ังต้นเข้าสู่ระบบ 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

บันทึกข้อมูลลงในระบบเพื่อเตรียมใช้
ในการส่งออก 

 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

1.จัดพิมพ์แบบประเมิน 
2.จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
  ตอบแบบประเมิน  
 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

จัดส่งแบบประเมินพร้อมติดแสตมป์            
ให้นายจ้างส่งกลับ ภายใน 3 สัปดาห์ 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

บันทึกข้อมูลจากแบบประเมินลงระบบ 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

 
ประสานงานกับคณะให้

ติดต่อบัณฑิตและส่งแบบ
ประเมินเพิ่มเติม 

 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

พิจารณา 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 
 

พิจารณา 

ปรับปรุง / แก้ไข

 

 เจ้าหน้าท่ีหน่วยวิจัยสถาบัน 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของการประมวลผลข้อมูลในระบบ 
2. จัดท าตารางและเขียนรายงาน 
 

ผู้อ านวยการ 
 

พิจารณา 

ปรับปรุง / แก้ไข

 

 เจ้าหน้าท่ีหน่วยวิจัยสถาบัน 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของการประมวลผลข้อมูลในระบบ 
2. จัดท าตารางและเขียนรายงาน 
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รายงานวิเคราะห์ความพึงพอใจของนิสิตต่อมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
 ค านิยาม 
    นิสิต หมายถึง นิสิตทั้งหมดที่ศึกษาในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 
ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ ที่ลงทะเบียนเรียนในปีการศึกษานั้นๆ 
 
    ความพึงพอใจของนิสิตต่อการให้บริการของคณะ  หมายถึง ความรู้สึกของ
นิสิตต่อการให้บริการด้านหลักสูตร อาจารย์ผู้สอน สื่อ เอกสาร และอุปกรณ์การเรียนการสอน  
ห้องเรียน  ห้องปฏิบัติการคณะ  ระบบสาธารณูปโภค  และระบบภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมของคณะ 
 
    ความพึงพอใจของนิสิตต่อการให้บริการของวิทยาเขต และมหาวิทยาลัย
หมายถึง ความรู้สึกของนิสิตต่อการให้บริการของห้องสมุด  งานทะเบียนนักศึกษา  คอมพิวเตอร์และ
จุดเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต  การบริการอนามัยและรักษาพยาบาล  การจัดการและบริการด้านอาหาร  
การจัดการและบริการด้านสนามกีฬา  การให้บริการของศูนย์เรียนรวม /อาคารเรียนรวม ระบบ
สาธารณูปโภคและความปลอดภัย  ภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมของวิทยาเขต  และการให้บริการทั่วไป
ด้านกิจการนิสิต ของวิทยาเขต /มหาวิทยาลัย 
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แผนภาพขั้นตอนรายงานวิเคราะห์ความพึงพอใจของนิสิตต่อมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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การจัดท าข้อมูลนิสิตเต็มเวลา (Full Time Equivalent Students : FTES) 

 ค านิยาม  
1. นิสิตหัวจริง  (Student by Head Count) หมายถึง นิสิตที่ลงทะเบียนเรียนและนิสิตที่  

ขึ้นทะเบียนรักษาสถานภาพความเป็นนิสิตของมหาวิทยาลัยในภาคการศึกษานั้น ๆ 
2. นิสิตเต็มเวลา  (Full Time Equivalent Student : FTES) หมายถึง นิสิตที่ลงทะเบียน

เรียนตามเกณฑ์จ านวนหน่วยกิตมาตรฐานของการลงทะเบียน ซึ่งเกณฑ์มาตรฐานการลงทะเบียนเรียน
ค านวณจากจ านวนหน่วยกิตรวม ตลอดหลักสูตร หารด้วยระยะเวลาเรียนที่ก าหนดไว้ตามหลักสูตร  

3. หน่วยกิตนิสิต (Student credit hours : SCH) หมายถึง ผลรวมของผลคูณระหว่าง
จ านวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนกับจ านวนหน่วยกิตแต่ละรายวิชาที่ภาควิชาหรือคณะนั้นเปิดสอน 

4. ปีการศึกษา หมายถึง ช่วงระยะเวลาตั้งแต่เดือนสิงหาคม ของปี พ.ศ. ปัจจุบัน จนถึงเดือน
กรกฎาคม ของปี พ.ศ. ถัดไป  (เริ่มใช้ส าหรับปีการศึกษา 2557 เป็นต้นไป) 

5. ภาคการศึกษา หมายถึง ช่วงเวลาที่มหาวิทยาลัยเปิดท าการสอนติดต่อกัน โดยในการเรียน
การสอนภาคปกตินั้น ปีการศึกษาหนึ่งจะแบ่งออกเป็น 2 ภาคการศึกษา และส าหรับการเรียนการสอน
ของภาคพิเศษบางโครงการ อาจมี 3 ภาคการศึกษา 

6. ก าหนดการตัดข้อมูลประจ าปีการศึกษา หมายถึง ช่วงเวลาที่กองแผนงานตัดข้อมูลการ
ลงทะเบียนเรียนของนิสิตประจ าภาคการศึกษานั้นๆ จากฐานข้อมูลการลงทะเบียนเรียน ภายหลัง
ก าหนดการของดรายวิชาโดยไม่ติด W แล้วประมาณ 2 สัปดาห  ์ (ภาคเรียนที่ 1 เปิดภาคเรียนกลาง
สิงหาคม ตัดข้อมูล 20 กันยายน, ภาคเรียนที่ 2 เปิดภาคเรียนกลางมกราคม ตัดข้อมูล 20 กุมภาพันธ์ , 
ภาคเรียนที่ 3 เปิดภาคเรียนเดือนพฤษภาคม ตัดข้อมูล 20 มิถุนายน) 

โดยทั่วไป ในภาควิชาอาจจัดการเรียนการสอนทั้งในระดับปริญญาตรี และระดับ
บัณฑิตศึกษา ซึ่งเกณฑ์ภาระงานมีค่าไม่เท่ากัน  ดังนั้นในการค านวณจ านวนนิสิตเต็มเวลาจึงต้อง
ค านวณแยกรายวิชาตามระดับปริญญา และเม่ือต้องการใช้ประโยชน์ข้อมูลในภาพรวมทุกระดับ
ปริญญา จึงจะมีการน านิสิตเต็มเวลามาปรับค่าให้อยู่ในหน่วยวัด (SCALE)  เดียวกัน  ก่อนน าไป
ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลอื่น ๆ ต่อไป 

 

1. นิสิตเต็มเวลา (Full Time Equivalent Student : FTES) หมายถึง นิสิตที่ลงทะเบียน
เรียนตามเกณฑ์จ านวนหน่วยกิตมาตรฐานของการลงทะเบียน  

      ค านวณโดยใช้สูตร   FTES ภาคการศึกษา  =                   SCH     
        หนว่ยกิตเฉลีย่ต่อภาคการศึกษา  

 

2. หน่วยกิตนิสิต(Student credit hours : SCH)   หมายถึงผลคูณระหว่างจ านวนนิสิตที่
ลงทะเบียนเรียนกับจ านวนหน่วยกิตของแต่ละรายวิชา 

  รายวิชาทั่วไป 
ค านวณโดยใช้สูตร SCH  ของรายวิชา   =    N * C 
โดยที่    N คือ จ านวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาหนึ่ง  
 C      คือ จ านวนหน่วยกิตของรายวิชานั้น  
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  รายวิชาบูรณาการ 
ค านวณโดยใช้สูตร SCH  ของรายวิชา   =    N * C* R 
โดยที่     R คือ สัดส่วนภาระงาน  

 
3. หน่วยกิตเฉลี่ยต่อภาคการศึกษา หมายถึง จ านวนหน่วยกิตท่ีนิสิตลงทะเบียนเรียนตามเกณฑ์

จ านวนหน่วยกิตมาตรฐานของการลงทะเบียน โดยมีความแตกต่างกันตามระดับการศึกษาและประเภท
โครงการของนิสิต ดังนี้ 

หลักสูตรปกติ 
 ระดับปริญญาตรี 

หลักสูตร 4 ปี โดยเฉลี่ยจ านวนหน่วยกิต 136 หน่วยกิต / 8 ภาคการศึกษา 
เท่ากับ 17  หน่วยกิตต่อภาคการศึกษาปกติ  หรือ 34  หน่วยกิตต่อปีการศึกษา 

 ระดับบัณฑิตศึกษา 
หลักสูตร 2 ปี โดยเฉลี่ยจ านวนหน่วยกิต 48 หน่วยกิต / 4 ภาคการศึกษา 
เท่ากับ 12  หน่วยกิตต่อภาคการศึกษาปกติ  หรือ 24  หน่วยกิตต่อปีการศึกษา 

 
การปรับค่าจ านวนนิสิตเต็มเวลาระดับบัณฑิตศึกษา 
 โดยทั่วไปแล้วภาควิชาจัดการเรียนการสอนทั้งในระดับปริญญาตรี และระดับ
บัณฑิตศึกษา ดังนั้นในการน าข้อมูลนิสิตเต็มเวลาไปใช้ประโยชน์โดยประกอบการวิเคราะห์ต่าง ๆ  
จ าเป็นต้องปรับจ านวนนิสิตเต็มเวลาซึ่งต่างระดับปริญญา ให้อยู่ในหน่วยวัด (SCALE) เดียวกัน ซึ่งปกติ
จะปรับค่านิสิตเต็มเวลาระดับบัณฑิตศึกษาให้เป็นระดับปริญญาตรี  แล้วน าไปรวมกัน  เพ่ือให้เกิดเป็น
ยอดรวมทั้งสิ้น  แล้วน าไปประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลอื่น ๆ ต่อไปซึ่งในการปรับค่าระดับปริญญา    
ที่ใช้ในเรื่องภาระงานสอนค านวณจากสัดส่วนเกณฑ์มาตรฐาน  ระหว่างอาจารย์ต่อนิสิตเต็มเวลาระดับ
ปริญญาตรี   กับสัดส่วนอาจารย์ต่อนิสิตเต็มเวลาระดับบัณฑิตศึกษา  ตามเกณฑ์การจัดกลุ่มสาขาวิชา
มาตรฐานสากล (International Standard Classification of Education : ISCED) มีดังนี ้

 

การปรับค่านิสิตเต็มเวลา เป็นหน่วยนับระดับปริญญาตรี 
1)  กลุ่มสาขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ  

-   สาขาวิชาสัตวแพทยศาสตร์ =   FTES ระดับปริญญาตรี + FTES ระดับบัณฑิตศึกษา 
2) กลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

-   วิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี =   FTES ระดับปริญญาตรี + (2 X FTES ระดับบัณฑิตศึกษา) 
-    เฉพาะสาขาสถาปัตยกรรมศาสตร์  =   FTES ระดับปริญญาตรี + FTES ระดับบัณฑิตศึกษา 

3)  กลุ่มสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
-   สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ =   FTES ระดับปริญญาตรี + (1.5 X FTES ระดับบัณฑิตศึกษา) 
-   สาขาวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ =   FTES ระดับปริญญาตรี + (1.8 X FTES ระดับบัณฑิตศึกษา) 
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แผนภาพขั้นการจัดท าข้อมูลนิสิตเต็มเวลา (Full Time Equivalent Students : FTES) 

 

  

จนท.  หน่วยวิจัยสถาบัน 
ปรับค่าจ านวน FTES ระดับ

บัณฑิตศึกษาให้หน่วย 
เป็นระดับ ป.ตร ี

 

จนท.  หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

 

จนท.  หน่วยวิจัยสถาบัน 

ประสานงานขอจ านวนนิสิตลงทะเบียนเรียน 
หลัง Add/drop จากสทป./สบค./วิทยาเขต 

 

ศูนย์วิชาบูรณาการหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
จัดท าข้อมูลช่ัวโมงสอนของรายวิชาบูรณาการ 

ส่งให้กองแผนงาน 

จนท.  หน่วยวิจัยสถาบัน 

ค านวณจ านวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) 
ระดับบัณฑิตศึกษา 

 

จนท.  หน่วยวิจัยสถาบัน 

ค านวณจ านวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) 
ของรายวิชาทั่วไป 

 

จนท.  หน่วยวิจัยสถาบัน 
ค านวณจ านวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) 

ของรายวิชาบูรณาการ (มีเฉพาะป.ตรี) 
 

จนท.  หน่วยวิจัยสถาบัน 

ค านวณจ านวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) 
ระดับปริญญาตร ี

จนท.  หน่วยวิจัยสถาบัน 

ปันจ านวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) 
ของรายวิชาบูรณาการตามสัดส่วน 

 

จนท.  หน่วยวิจัยสถาบัน 

ค านวณจ านวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) 
ระดับปริญญาตร ี

 

รวมจ ำนวน 

รวมจ ำนวน 

จนท.  หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

จัดท าตารางรายงานข้อมูลแต่ละภาคการศึกษา 
จนท.  หน่วยวิจัยสถาบัน 

 

1)  จัดท ารายงานการวิเคราะห์ข้อมูล 
2) จัดท าตารางข้อมูลตามปีการศึกษา 
   - ตารางข้อมูลประกอบตัวช้ีวัด 
     ของ ก.พ.ร. 
   - ตารางประกอบการประเมิน 
     คุณภาพของ สมศ. 
   - ข้อมูลเพื่อการบริหารอัตราก าลัง 
3) จัดท าตารางข้อมูลตามปีงบประมาณ 
  - ข้อมูลเพื่อการค านวณต้นทุน 
    ต่อหน่วยผลผลิต 

 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 
จัดท าข้อมูลช่ัวโมงสอนของรายวิชาบูรณาการ 

 

จนท.  หน่วยวิจัยสถาบัน 
 

- ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา/หน่วยกิต/ 
  เจ้าของภาระงานสอนของรายวิชา 
- ประสานการแก้ไขข้อมูล 

แผนภาพขั้นการจัดท าข้อมูลนิสิตเต็มเวลา (Full Time Equivalent Students : FTES) 

จัดท าสัดส่วนภาระงานของหน่วยงานต่างๆ       
ที่มาร่วมสอนในรายวิชาบูรณาการ 

 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 
 

พิจารณา 

ปรับปรุง / แก้ไข

 

 เจา้หน้าท่ีหน่วยวิจัยสถาบัน 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของการประมวลผลข้อมูลในระบบ 
2. จัดท าตารางและเขียนรายงาน 
 

ผู้อ านวยการ 
 

พิจารณา 

ปรับปรุง / แก้ไข

 

 เจา้หน้าท่ีหน่วยวิจัยสถาบัน 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของการประมวลผลข้อมูลในระบบ 
2. จัดท าตารางและเขียนรายงาน 
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การจัดท าข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  
  

 ความเป็นมา 
มหาวิทยาลัยได้รับมอบหมายให้จัดท ารายงานบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตในการงาน

บริการสาธารณะตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด   เพื่อให้ทราบถึงข้อมูล
ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตในด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัย จัดส่งข้อมูลให้แก่หน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวข้อง  และใช้เป็นข้อมูลเพื่อการบริหารภายมหาวิทยาลัย 

 

 หลักเกณฑ์ การจัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต   
- ขั้นตอนที่ 1     ระบุผลผลิตของหน่วยงาน :  ตามภารกิจหลัก 4 ด้านของ 
   มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์   
- ขั้นตอนที่ 2    ระบุกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับแต่ละผลผลิตที่ก าหนด 
- ขั้นตอนที่ 3    ระบุหน้าที่ของหน่วยงานหลัก / หน่วยงานสนับสนุน 
- ขั้นตอนที่ 4    ระบุต้นทุนรวมของหน่วยงาน 
- ขั้นตอนที่ 5    ก าหนดเกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายของหน่วยงานสนับสนุนไปยังหน่วยงานหลัก   
  และ หน่วยงานสนับสนุน  

   - ขั้นตอนที่ 6   รวมต้นทุน และเชื่อมโยงข้อมูลค่าใช้จ่ายเข้าสู่กิจกรรม / ผลผลิต 
 

 รวบรวมข้อมูลประจ าปีงบประมาณ 
      1. รวบรวม ข้อมูลด้านการเงิน จากกองคลัง  ประกอบด้วย  ข้อมูลค่าใช้ จ่ายจริง จากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน ,  ข้อมูลค่าใช้จ่ายจริงจากเงินรายได้ ,  ข้อมูลค่าเสื่อมราคาประจ าปีงบประมาณ  
และข้อมูลงบกลาง   

2. รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน จากกองแผนงาน ประกอบด้วย ข้อมูลนิสิตและข้อมูลบุคลากรทั้งหมด 
ประจ าปีงบประมาณ (จุดตัดข้อมูล ณ เดือน ก.ค.)    
 3. ข้อมูลผลผลิต  จากกองแผนงานและสถาบันวิจัยและพัฒนา ฯ ประกอบด้วย    

(1) ข้อมูลผลผลิตด้านการผลิตบัณฑิต คือ ข้อมูลนิสิตเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES)  ในระดับ
ปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษาทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ    

(2) ข้อมูลผลผลิตด้านการวิจัย คือ ข้อมูลจ านวนโครงการวิจัย ประจ าปีงบประมาณ  
(3) ข้อมูลผลผลิตด้านการบริการวิชาการ  คือ ข้อมูลจ านวนผู้เข้ารับบริการ และจ านวน 

โครงการบริการวิชาการต่างๆ   
(4) ข้อมูลผลผลิตด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  สรุปจ านวนผู้เข้าร่วม และจ านวน

โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
 

 จัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  
 น าข้อมูลที่รวบรวมมาค านวณต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรม และต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ด้านการ
จัดการเรียนการสอน  ด้านการบริการวิชาการ ด้านการวิจัย และด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมใน
ระดับคณะ ตามหลักการและจัดส่งรายงานบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตให้แก่ กรมบัญชีกลาง และ
ส านักงบประมาณ 
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รวบรวมข้อมูล 
กองคลัง : ข้อมูลด้านการเงิน ,  สวพ. : ข้อมูลผลผลิตด้านการวิจัย 
กองแผนงาน : ข้อมูลผลผลิตด้านบริการวิชาการ ด้านท านุบ ารุงฯ, ข้อมูลพื้นฐาน 

 

แผนภาพขั้นตอนการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

 

 จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 

 

ช้ีแจง (แจ้ง) หลักเกณฑ์การจัดท าข้อมูล 

ปรับปรุง/แก้ไข 

 

1) ตรวจสอบข้อมูล 
2) สรุปข้อมูลเบื้องต้น 

 

1) ประมวลผลข้อมูล 
2) จัดท าตารางข้อมูล 
3) จัดท ารายงานบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลิต 

 

กรมบัญชีกลาง และ ก.พ.ร. 

 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 

 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

 
พิจารณา 

 
จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 

 

จนท. หน่วยวิจัยสถาบัน 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 

 

ต.ค. – พ.ย. 

 

ธ.ค. 

 

ม.ค. – ก.พ. 

 

ม.ีค. – เม.ย. 

 

1) จัดส่งเอกสารให้ ส านัก งปม., กรมบัญชีกลาง, ก.พ.ร. 
2) จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานภายใน มก. 
3) เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซตก์องแผนงาน 
 

 
 พิจารณา 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

 

ผู้อ านวยการ 

 

 
 พิจารณา 

อธิการบด ี

 

พิจารณา 

 ปรับปรุง/แก้ไข 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 

 

หมายเหตุ : ก.พ.ร. คือ ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
 

 

http://www.opdc.go.th/
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การจัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพและรายงานตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
(ประกอบตัวชี้วัด ระดับความส าเร็จของต้นทุนต่อหน่วยผลิตของสถาบันอุดมศึกษา)  

   ค านิยาม 
    แผนเพิ่มประสิทธิภาพ  หมายถึง แผนการด าเนินงานของหน่วยงาน  
ประกอบด้วย โครงการ/กิจกรรม แนวทางการด าเนินงาน สถานภาพในปีงบประมาณท่ีผ่านมา  
ตัวชี้วัด/เป้าหมายปีงบประมาณถัดไป และระยะเวลาในการด าเนินกิจกรรม ประกอบด้วย 
 
     การลดการใช้ทรัพยากร หมายถึง การลดปริมาณการใช้ทรัพยากรให้อยู่
ในสัดส่วนที่เหมาะสมหรือการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า   ประกอบด้วย การก าหนดการใช้ทรัพยากร  
การจัดรณรงค์การใช้ทรัพยากร  การประเมินความคุ้มค่าการใช้ทรัพยากร  การพิจารณาว่าทรัพยากร
ใดไม่ถูกใช้งานหรือใช้งานอย่างไม่เต็มก าลัง และการจัดซื้อจัดจ้างด้วยราคาที่เหมาะสม 
 
     ประสิทธิภาพด้านกระบวนการ  หมายถึง การลดระยะเวลาในการด าเนิน
กิจกรรม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพกระบวนการการท างานภายในองค์กร ประกอบด้วย การพิจารณา
กิจกรรมทั้งองค์กร เพ่ือดูความซ้ าซ้อนของกิจกรรม การเปรียบเทียบประสิทธิภาพของกิจกรรมที่
เหมือนกันระหว่างหน่วยงานย่อยภายในองค์กร  และการลดกระบวนการกิจกรรมที่ไม่จ าเป็นออกไป 
 
     ประสิทธิภาพของการสร้างผลผลิต หมายถึง การเพิ่มประสิทธิภาพ
ผลผลิตภายในองค์กร ประกอบด้วย การปรับปรุงคุณภาพของผลผลิตให้ประชาชนพึงพอใจ การ
พิจารณาเพิ่มปริมาณผลผลิตให้ใช้ทรัพยากรอย่างเต็มประสิทธิภาพ และการลดระยะเวลารอคอยการ
รับบริการของประชาชน 
 
    รายงานตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพ หมายถึง รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนประสิทธิภาพของหน่วยงานประกอบด้วย กิจกรรม ตัวชี้วัด/เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินงานจริง  
ผลการด าเนินงานในปีงบประมาณปัจจุบัน เหตุผล ปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน 
 
    ปีงบประมาณ  หมายถึง ช่วงระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปี พ.ศ.
ปัจจุบัน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปี พ.ศ. ถัดไป 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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  แผนภาพขั้นตอนการจัดท ารายงานแผนเพิ่มประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
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3.2.2 ด้านสารสนเทศ 

  ค านิยาม 
 
   สารสนเทศ  หมายถึงข้อมูลที่ผ่านกระบวนการจัดกระท า วิเคราะห์หรือประมวลผล  
เพ่ือให้สามารถน าไปใช้ประกอบการตัดสินใจเพื่อการบริหารได้  
 
  วิธีการจัดท าสารสนเทศ  
 
   ในการจัดท าสารสนเทศมีกระบวนการ ดังนี้ 
    1)  การรวบรวมเพ่ือให้ตรงตามความต้องการที่ก าหนด และมีความเชื่อถือได้ 
    2) การตรวจสอบเพื่อความเป็นไปได้หรือสมเหตุสมผลของข้อมูล มีความ
สอดคล้อง และเกิดความสัมพันธ์ของข้อมูล 
    3)  การจ าแนกหรือจัดหมวดหมู่ตามคุณสมบัติของข้อมูล 
    4) การจัดเรียงล าดับ 
    5)  การสรุป 
    6)  การค านวณ 
    7)  การจัดเก็บ  
    8)  การเรียกใช้ 
    9)  การเผยแพร ่
 
  คุณสมบัติของสารสนเทศที่ดี 
    1)  มีความถูกต้องเที่ยงตรง 
    2)  ความทันต่อการใช้งาน 
    3)  ความสมบูรณ์ 
    4)  ความกะทัดรัด 
    5)  ตรงกับความต้องการ 
 
  ข้อมูลและสารสนเทศที่ส าคัญในสถาบันอุดมศึกษา ได้แก่  
 
    ข้อมูลโครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัย ตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัย  
เกษตรศาสตร์ และกฎระเบียบของกระทรวง 
      โครงสร้างองค์กรการบริหารมหาวิทยาลัย และผู้บริหารในทุกระดับ 
      โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและประเภทหน่วยงาน ตาม พ.ร.บ. 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรท์ี่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา และประกาศสภามหาวิทยาลัย 
    ข้อมูลด้านนิสิต  ในทุกระดับการศึกษา สาขาวิชา คณะ และวิทยาเขต  
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      จ านวนนิสิตใหม่ จ าแนกตามประเภทของการรับเข้า ประเภทการ   
เปิดสอน และเพศ 
      จ านวนนิสิตใหม่ที่สละสิทธิ์การเข้าศึกษา 
      จ านวนนิสิตทั้งหมด จ าแนกตามชั้นปี ประเภทการเปิดสอน และเพศ 
      จ านวนนิสิตทั้งหมดท่ีออกกลางคัน จ าแนกตามสาเหตุ  
      จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา จ าแนกประเภทการเปิดสอน และเพศ 
      จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาท่ีท างานแล้ว ยังไม่ได้ท างานและศึกษาต่อ 
จ าแนกตาม คณะ สาขาวิชา 
      จ านวนหน่วยกิตนิสิตและนิสิตเต็มเวลา จ าแนกตามประเภทการเปิดสอน 
      จ านวนนักเรียนโรงเรียนสาธิตแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จ าแนก
ตามวิทยาเขตชั้นปี จ านวนห้องเรียน และเพศ   
      จ านวนนักเรียนอนุบาลคหกรรมศาสตร์และเด็กเล็กของมหาวิทยาลัย  
เกษตรศาสตร์ 
 
    ข้อมูลด้านหลักสูตรและโปรแกรมการศึกษา  ในทุกระดับการศึกษา คณะ 
และวิทยาเขต 
      จ านวนสาขาวิชา หลักสูตรอนุมัติและหลักสูตรที่เปิดสอน  
      รายละเอียดหลักสูตรและสาขาวิชาที่เปิดสอน 
 
 ข้อมูลด้านบุคลากร  ในทุกหน่วยงานและวิทยาเขต 

    จ านวนบุคลากรโดยสรุป จ าแนกตามประเภทบุคลากรและหน่วยงาน 
   จ านวนบุคลากรเข้าใหม่จ าแนกตามประเภทบุคลากรและหน่วยงาน 
    จ านวนบุคลากรที่พ้นสภาพ จ าแนกตามประเภทการพ้นสภาพและ

หน่วยงาน 
  จ านวนบุคลากรที่ขอลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน จ าแนกตามประเภท
บุคลากรและหน่วยงาน 
  จ านวนอาจารย์พิเศษท่ีสอนนิสิตในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
จ าแนกตามหน่วยงาน 
 
 ข้อมูลด้านงบประมาณ ในทุกหน่วยงาน 
  จ านวนเงินที่ได้รับจัดสรรของเงินงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณ
เงินรายได ้จ าแนกตามแผนงาน ผลผลิต หมวดรายจ่าย และหน่วยงาน 

  จ านวนเงินที่รับจริงของเงินรายได้ จ าแนกตามแผนงาน ผลผลิต หมวด
รายจ่าย และหน่วยงาน 
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  จ านวนเงินที่ใช้จ่ายจริงของเงินแผ่นดินและเงินรายได้ จ าแนกตาม 
แผนงาน ผลผลิต หมวดรายจ่าย และหน่วยงาน 
 
    ข้อมูลด้านอาคารสถานที่และสิ่งก่อสร้าง  
      พ้ืนที่ใช้สอยทั้งหมดของมหาวิทยาลัย จ าแนกตามลักษณะการใช้งาน 
      ผังอาคารและรายละเอียดการใช้อาคาร 
      ผังมหาวิทยาลัย  แสดงที่ตั้งอาคารและหน่วยงาน 
      งบประมาณและรายละเอียดงานก่อสร้าง / งานปรับปรุงสิ่งก่อสร้างและ
สาธารณูปโภคท่ีได้รับจัดสรรจากงบประมาณแผ่นดิน 
 
           ข้อมูลด้านงานวิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
  จ านวนโครงการและงบประมาณทุนอุดหนุนวิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยี
ที่ได้รับจากงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ งบประมาณมหาวิทยาลัยวิจัยแห่งชาติ  
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยและ หน่วยงาน และแหล่งทุนอ่ืนจากภาครัฐ/เอกชนทั้งภายในประเทศและ
ต่างประเทศ จ าแนกตามวิทยาเขต หน่วยงาน และสาขาวิจัย 
 
 ข้อมูลด้านทุนอุดหนุนการศึกษาแก่นิสิต 
  จ านวนทุนและเงินทุนอุดหนุนการศึกษาแก่นิสิตระดับปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษาท่ีได้รับจากมหาวิทยาลัย หน่วยงาน และแหล่งทุนอ่ืน รวมทั้ง ทุนอุดหนุนการศึกษาแก่
นิสิตระดับปริญญาตรีที่กู้ยืมจากกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของภาครัฐ  จ านวนตามวิทยาเขต 
หน่วยงาน แหล่งทุน และประเภทการจัดสรรทุน 
 
           ข้อมูลด้านพัฒนาบุคลากร 
  จ านวนทุนและเงินทุนพัฒนาบุคลากรที่ได้รับจากกองทุนพัฒนา
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  และทุนพัฒนาบุคลากรและแหล่งทุนอ่ืนของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
จ าแนกตามวิทยาเขต หน่วยงาน และประเภทการพัฒนา 
 
 ข้อมูลด้านความร่วมมือกับต่างประเทศ 
  ข้อมูลความร่วมมือของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์กับสถาบัน/
องค์การระหว่างประเทศ จ าแนกตามข้อตกลง ระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด 
  จ านวนทุนอุดหนุนการจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรมและดูงานท่ีได้รับ
จากสถาบัน/องค์การระหว่างประเทศจ าแนกตามแหล่งทุน วัตถุประสงค์ และหน่วยงานที่ด าเนินการ 
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การจัดท าหนังสือและเอกสารสารสนเทศ 

  ในการจัดท าหนังสือและเอกสารสารสนเทศ มีวัตถุประสงค์เพ่ือ ให้ทราบผล
การบริหารและผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์และน าไปเผยแพร่แก่หน่วยงานได้ใช้
ประโยชน์ และให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงาน บุคลากร และนิสิตทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
ส าหรับเอกสารที่งานสารสนเทศ กองแผนงานได้ด าเนินการจัดท า ได้แก่ 
 1. หนังสือรายงานประจ าปี 
 2. หนังสือนโยบายและผลงานการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
ในรอบป ี
 3. เอกสารรายงานกิจการมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เพื่อจัดท าสูจิบัตร
วันสถาปนามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 4. เอกสารรายงานกิจการมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เพ่ือจัดท าสูจิบัตร
พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
การรวบรวมข้อมูล 
 
   การรวบรวมข้อมูลและประมวลสรุปผลงานและความก้าวหน้าการด าเนินงาน
ตามนโยบาย เป้าหมาย แผนงานในการบริหารงาน การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ    
การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ตลอดจนถึงข้อมูลด้านต่าง ๆ  เช่น 
การบริหารจัดการ การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ วิเทศสัมพันธ์ การประเมินผล โครงการพิเศษ ฯลฯ 
 
การส ารวจข้อมูลแต่ละด้านจะส ารวจตามลักษณะของข้อมูล 
 
 1. ข้อมูลที่ส ารวจตามปีการศึกษา ( ช่วงระยะเวลาตั้งแต่ สิงหาคมของปี 
พ.ศ. ปัจจุบัน จนถึง กรกฎาคม  ของปี พ.ศ. ถัดไป ) ได้แก่ นิสิต บุคลากร หลักสูตร  ทุนอุดหนุ น
การศึกษาแก่นิสิต และทุนพัฒนาบุคลากรจากกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 2. ข้อมูลที่ส ารวจตามปีงบประมาณ ( ช่วงระยะเวลาตั้งแต่ 1 ตุลาคม 
ของปี พ.ศ. ปัจจุบัน จนถึง 30 กันยายน ของปี พ.ศ. ถัดไป ) ได้แก่ งบประมาณ ทุนอุดหนุนวิจัยและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี ทุนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน  ข้อตกลงความร่วมมือและทุนอุดหนุนการจัด
กิจกรรมทางวิชาการระดับนานาชาติที่ได้รับจากสถาบันและองค์การระหว่างประเทศ 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท าหนังสือรายงานประจ าปี 
  

อธิการบดี 
 

พิจารณา/ลงนาม 

หมายเหตุ : ประสานงานจัดจ้าง หมายถึงประสานงานกับงานธุรการ    
กองแผนงาน เพื่อด าเนินการติดต่อกับโรงพิมพ์ให้เป็นไป     
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 

 

ก.ค. 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

ประสานงานการจัดท าหนังสือโรงพิมพ์ 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

ก าหนดเค้าโครงและกรอบแนวทางในการจัดท า 
 

 หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

พิจารณา 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

1. จัดท าหนังสือขอข้อมูล 
2. รวบรวม/ตรวจสอบ/ประสานงาน 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

วิเคราะห/์สังเคราะห์/สรุป/จัดท าต้นฉบับ 

 หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

พิจารณา 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

ผู้บริหาร 

พิจารณา/ลงนาม 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

จัดท า/ส่งเผยแพร่หน่วยงาน 

หน่วยงานภายใน 
 

บนเว็บไซต์ 
 

มี.ค. 

มี.ค. - เม.ย. 

มี.ค. 
 

ก.ค. 

ก.ค. 
 

พ.ค. - มิ.ย. 
 

มี.ค. 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

เผยแพร่ 

ก.ค. 
 

 หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

พิจารณา 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

ส.ค. 
 

ส.ค. 

ส.ค. 

ส.ค. 

ส.ค. 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

ประสานงานจัดจ้าง 
ก.ค. 

กรรมการ 

ตรวจรับ 

ส.ค. 

หน่วยงานภายนอก 
 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท าหนังสือนโยบายและผลงานการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
  

เม.ย. 

อธิการบดี 
 

พิจารณา/ลงนาม 

มี.ค. 
 

มี.ค. 
 

เม.ย. 

เม.ย. 

เม.ย. 

ก.พ. 
 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

ประสานงานโรงพิมพ์ 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

ก าหนดเค้าโครงและกรอบแนวทางในการจัดท า 
 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

พิจารณา 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
1. จัดท าหนังสือขอข้อมูล 
2. รวบรวม/ตรวจสอบ/ประสานงาน 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

วิเคราะห/์สังเคราะห์/สรุป/จัดท าต้นฉบับ 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

พิจารณา 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

ผู้บริหาร 

พิจารณา/ลงนาม 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

จัดท าหนังสือ/ส่งเผยแพร่ 

หน่วยงานภายใน 
 

บนเว็บไซต์ 
 

ต.ค. 
 

พ.ย. - ธ.ค. 
 

ต.ค. 
 

ม.ีค. 
 

ก.พ. 
 

ธ.ค. - ก.พ. 
 

ต.ค. 
 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

เผยแพร่ 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

พิจารณา 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท ารายงานกิจการมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
เพื่อจัดท าสูจิบัตรวันคล้ายวันสถาปนา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

  
จนท. หน่วยสารสนเทศร่วมกับ  
ส านักทะเบียนและประมวลผล 

 
 
 

ก าหนดรูปแบบและเนื้อหา 
ต้น ธ.ค. 

 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

รวบรวมและจัดท าต้นฉบับ 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

ประสานงานการจัดพิมพ์กับงานธุรการ
และตรวจทาน 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

ตรวจสอบ และ/หรือปรับแก ้

 
 
 

พิจารณา 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

จัดส่งส านักทะเบียนและประมวลผล 

ธ.ค. 
 

ธ.ค. 
 

ธ.ค. 
 

ต้น ม.ค. 
 

ต้น ม.ค. 
 

ม.ค. 
 

ผู้อ านวยการ 
 

พิจารณา 

ปรับปรุง / 
แก้ไข 

ปรับปรุง / 
แก้ไข 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท ารายงานกิจการมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
เพ่ือจัดท าสูจิบัตรพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

  
จนท. หน่วยสารสนเทศร่วมกับ  
ส านักทะเบียนและประมวลผล 

 

ก าหนดรูปแบบและเนื้อหา ต้น ก.ค. 
 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

รวบรวมและจัดท าต้นฉบับ 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

ประสานงานการจัดพิมพ์และตรวจทาน 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

ตรวจสอบ และ/หรือปรับแก ้

 
 

พิจารณา 
 

ผู้อ านวยการ 
 

พิจารณา 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

จัดส่งส านักทะเบียนและประมวลผล 

ก.ค. - ส.ค. 
 

ส.ค. 
 

ส.ค. 
 

ต้น ก.ย. 
 

ก.ย. 
 

ก.ย. 
 

ปรับปรุง / 
แก้ไข 

ปรับปรุง / 
แก้ไข 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 
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การจัดท าหนังสือข้อมูลสถิติ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
                หนังสือข้อมูลสถิติ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เป็นส่วนขยายของหนังสือรายงาน
ประจ าปี ซึ่งแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลพื้นฐานที่ส าคัญของมหาวิทยาลัยในรูปแบบของ
ตารางข้อมูลระดับวิทยาเขตและหน่วยงาน รวมทั้งกราฟแผนภูมิข้อมูลด้านต่างๆ เพื่อการใช้ประโยชน์
ของกองแผนงาน เผยแพร่และให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงาน บุคลากร และนิสิตทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 การส ารวจข้อมูลแต่ละด้านจะส ารวจตามลักษณะของข้อมูลดังนี้  
      1. ข้อมูลที่ส ารวจตามปีการศึกษา (ช่วงระยะเวลาตั้งแต่ สิงหาคมของปี พ.ศ. 
ปัจจุบัน จนถึง กรกฎาคม ของปี พ.ศ. ถัดไป ) ได้แก่ นิสิต บุคลากร หลักสูตร ทุนอุดหนุนการศึกษาแก่
นิสิต และทุนพัฒนาบุคลากรจากกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
     2. ข้อมูลที่ส ารวจตามปีงบประมาณ (ช่วงระยะเวลาตั้งแต่ 1 ตุลาคม ของปี 
พ.ศ. ปัจจุบัน จนถึง 30 กันยายน ของปี พ.ศ. ถัดไป ) ได้แก่ งบประมาณทุนอุดหนุนวิจัยและถ่ายทอด
เทคโนโลยี ทุนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน และแหล่งทุนอ่ืน ข้อตกลงความร่วมมือและทุนอุดหนุน     
การจัดกิจกรรมทางวิชาการระดับนานาชาติที่ได้รับจากสถาบันและองค์การระหว่างประเทศ 
 
 การรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงาน (คณะ/สถาบัน/ส านัก) ของทุกวิทยาเขต  
      1. ทุนอุดหนุนการศึกษาแก่นิสิต เป็นการประสานงานการจัดท าข้อมูลระหว่าง
กองกิจการนิสิตและกองแผนงาน  
      ทุนอุดหนุนการศึกษาของมหาวิทยาลัยที่ให้แก่นิสิตระดับปริญญาตรี
และบัณฑิตศึกษา 
                      - ทุนที่ได้รับจากมหาวิทยาลัยโดยตรง ได้แก่ ทุนยกเว้นค่าธรรมเนียม 

ทุนโครงการเรียนล่วงหน้า  และทุนฉลองสมโภชพระเจ้าหลานเธอ
พระองค์เจ้าทีปังกรรัศมีโชติ 

                     - ทุนที่ผ่านส่วนกลางของมหาวิทยาลัยที่ได้รับจากมูลนิธิ บริษัท 
ห้างร้าน ธนาคาร และแหล่งทุนอื่น 

                     - ทุนพัฒนานิสิตของคณะ และแหล่งทุนอื่นที่คณะได้รับจาก
หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

                       - ทุนมูลนิธิมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
  ทุนเงินกู้ยืมเพ่ืออุดหนุนการศึกษาแก่นิสิตระดับปริญญาตรีที่ได้จาก
กองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของภาครัฐ  
        2.  ทุนพัฒนาบุคลากร  
  ทุนพัฒนาบุคลากรจากกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
   ทุนพัฒนาบุคลากรและแหล่งทุนอ่ืนของหน่วยงาน  
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    3. ทุนอุดหนุนวิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยี  เป็นการประสานงานการจัดท า
ข้อมูลระหว่างสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง  มก. และกองแผนงาน  ได้แก่ ข้อมูลจ านวนโครงการและ
งบประมาณทุนอุดหนุนวิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยีที่ใช้เงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัย  
งบประมาณมหาวิทยาลัยวิจัยแห่งชาติ เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน  ทุนส่วนตัวของ
บุคลากร แหล่งทุนอื่นจากภาครัฐ/เอกชนทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
     4. ข้อตกลงความร่วมมือและทุนอุดหนุนการจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรมและ
ดูงานระดับนานาชาติที่มหาวิทยาลัยได้รับจากสถาบัน/องค์การระหว่างประเทศ  โดยข้อมูลข้อตกลง
ความร่วมมือฯ ได้จากกองวิเทศสัมพันธ์  และกองแผนงานรวบรวมข้อมูลทุนอุดหนุนจัดประชุมฯ  จาก
หน่วยงาน  

  5. จ านวนนักเรียนโรงเรียนสาธิตแห่ง มก. จ านวนนักเรียนอนุบาลและเด็กเล็ก
ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
 
 การประสานงานการจัดท าตารางข้อมูลกับหน่วยศูนย์ข้อมูลและหน่วยวิจัยสถาบัน  
     1. หน่วยศูนย์ข้อมูล ได้แก่ ตารางข้อมูลนิสิต หลักสูตร งบประมาณ  
บุคลากร และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
 2. หน่วยวิจัยสถาบัน ได้แก่ ตารางจ านวนนิสิตเต็มเวลา และภาวะการหา
งานท าของบัณฑิตมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
 การจัดท าต้นฉบับ 
     1. จัดท าตารางข้อมูลที่ได้รวบรวมจากหน่วยงานคณะ สถาบัน ส านักของ
ทุกวิทยาเขต  
     2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้จากหน่วยศูนย์ข้อมูลและหน่วย
วิจัยสถาบัน และปรับตารางข้อมูลบุคลากรตามรูปแบบที่ก าหนดของข้อมูลสถิติ 
 3. จัดท ากราฟแผนภูมิข้อมูลแต่ละด้าน ผังองค์การบริหารมหาวิทยาลัย  
เกษตรศาสตร์ บทสรุปข้อมูลสถิติแต่ละด้าน ค าน า  สารบัญ/ก ากับเลขหน้า และคณะผู้จัดท า  
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท าหนังสือข้อมูลสถิติ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

1. พิจารณาความส าคัญของข้อมูล 
2. ทบทวนและก าหนดกรอบ/รูปแบบการน าเสนอข้อมูล 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

1. จัดท าแบบฟอร์มตารางข้อมูล 
2. จัดท าหนังสือส่งขอข้อมูลหน่วยงาน 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

ประสานงานการจัดท าตารางข้อมูลกับ 
หน่วยศูนย์ข้อมูลและหน่วยวิจัยสถาบัน 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 
พิจารณา 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
1. รวบรวม/ประสานงาน/ตรวจสอบข้อมูล 
2. จัดท าต้นฉบับ  
3. ประสานงานธุรการจัดท าส าเนาต้นฉบับ 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
1. ประสานงานธุรการจัดท าส าเนาต้นฉบับสมบูรณ์  
2. ติดต่อโรงพิมพ์ส าเนาและจัดท ารูปเล่ม 
3. จัดท าหนังสือส่งเผยแพร่หน่วยงาน 
 
 

ผู้อ านวยการ 
พิจารณาและลงนาม 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 
 พิจารณาต้นฉบับ 

แก้ไข/ปรับปรุง 

แก้ไข/ปรับปรุง 

จนท. หน่วยสารสนเทศ 
 

1. เผยแพร่หน่วยงานภายใน ม.ก. และให้บริการข้อมูล 
2. เผยแพร่ตารางข้อมูลบนเว็บไซด์ 

แก้ไข/ปรับปรุง 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 
 พิจารณา 

ผู้อ านวยการ 
พิจารณาและลงนาม 

แก้ไข/ปรับปรุง 

แก้ไข/ปรับปรุง 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท าคลังข้อมูล 

 

  

 

 

 

 

จัดท าแบบฟอร์มตารางข้อมูล 

ปรับปรุง/แก้ไข 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 
พิจารณา 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

 ส่งออกหน่วยงาน 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

 รวบรวม/ตรวจสอบ/ประสานงาน 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

 บันทึกข้อมูล ประมวลผล และ/หรือ สรุปผล 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

 จัดเก็บคลังข้อมูล และให้บริการข้อมูล 

พิจารณา 
หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

 

หมายเหตุ : คลังข้อมูล หมายถึง การจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลทุติยภูมิ ได้แก่ ข้อมูลนิสิต หลักสูตร 
บุคลากร งบประมาณ ทุนวิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยี ทุนพัฒนานิสิตและบุคลากร เป็นต้น 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 
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แผนภาพขั้นตอนการพัฒนาระบบคลังข้อมูล 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

 

ศึกษาการท างานของ 
ระบบจัดเก็บข้อมูลปัจจุบัน 

วิเคราะห์และออกแบบระบบ 

 

 
พิจารณา 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

 พัฒนาระบบ(เขียนโปรแกรม) 

 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

 น าเข้าข้อมูล/ทดสอบ/                        
แก้ไขปรับปรุงระบบ 

 

 
พิจารณา 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

 ใช้งาน /ประชาสัมพันธ์การใช้งานระบบ 

 
หมายเหตุ : การพัฒนาระบบคลังข้อมูล หมายถึง การวิเคราะห์ ออกแบบฐานข้อมูลทุติยภูมิ     

โดยผ่านกระบวนการพัฒนา และน าเสนอผ่านระบบเครือข่าย 
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   แผนภาพขั้นตอนการร่วมพัฒนาระบบสารสนเทศของ มก. 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูลร่วมกับ ส านักบริการคอมพิวเตอร์ 

วิเคราะห์และออกแบบระบบ 

ส านักบริการคอมพิวเตอร์ 

พัฒนาระบบ (เขียนโปรแกรม) 

ส านักบริการคอมพิวเตอร์ร่วมกับเจ้าของระบบ 

 เปิดระบบใช้งาน 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูลร่วมกับเจ้าของระบบ 

ส ารวจความต้องการ และก าหนดกรอบแนวทางในการจัดท า 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

 พิจารณา 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 
 ร่วมกับเจ้าของระบบ 
น าเข้าข้อมูล /ทดสอบ 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

 พิจารณา 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

 พิจารณา 

หมายเหตุ : การร่วมพัฒนาระบบสารสนเทศของ มก. หมายถึงการร่วมวิเคราะห์/ออกแบบ ประสานการ
พัฒนาระบบ และร่วมวางกลไกของระบบงาน เพ่ือให้กระบวนงานบรรลุวัตถุประสงค์ 
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แผนภาพขั้นตอนการก าหนดรหัสหน่วยงาน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

  

 

 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

 1. ตรวจสอบข้อมูล  
2. บันทึกข้อมูลหน่วยงาน 
3. ก าหนดรหัสหน่วยงาน 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

 แจ้งรหัสแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
(กองคลัง,กองการเจ้าหน้าที่,           

กองแผนงาน และหน่วยงานต้นเรื่อง) 

มหาวิทยาลัย (กองกลาง) 

แจ้งการจัดตั้ง/ ยุบเลิก/ โอนย้าย/           
ปรับโครงสร้าง หน่วยงาน ฯลฯ  

ปรับปรุง/แก้ไข 

หัวหน้าหน่วยงานต้นเรื่อง (ภายใน มก.) 

 บันทึกแจ้งขอรหัสหน่วยงาน 
พร้อมแนบหลักฐาน 

 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา/ลงนาม 

หมายเหตุ : แจ้งการจัดตั้ง/ ยุบเลิก/ โอนย้าย/ ปรับโครงสร้าง หน่วยงาน ฯลฯ จาก พ.ร.บ. / ประกาศ
ราชกิจจานุเบกษา/ ประกาศกระทรวง/ ประกาศมหาวิทยาลัย/ ค าสั่งมหาวิทยาลัย 

 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

 
พิจารณา 



- 110 - 
 

แผนภาพขั้นตอนการปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์กองแผนงาน 

  
ข้อมูลสารสนเทศ (เชิงสถิติ) ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงตามรอบการบริหาร     

และข้อมูลอื่น 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 
 

เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

จัดท าข้อมูล ตามรูปแบบที่ก าหนด 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

รวบรวมข้อมูลจากเจ้าของข้อมูล ตามรอบเวลา
(ภาคการศึกษา / ปีการศึกษา / ปีงบประมาณ) 

จนท. เจ้าของข้อมูล 

ประสานการน าเสนอข้อมูล กับ             
จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

 เจ้าของข้อมูล 

ตรวจสอบ 

 

พิจารณา 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 
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แผนภาพขั้นตอนการน าเสนอข้อมูลบนเว็บไซต์กองแผนงาน 

 

  

 หัวหน้างานหน่วยเจ้าของข้อมูล 
พิจารณา 

จนท. หน่วยงานเจ้าของข้อมูล 

กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูล 
* 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข  
พิจารณา 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 

 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูลร่วมกับ จนท. หน่วยงานเจ้าของข้อมูล 

1.ตรวจสอบรายละเอียดตามแบบฟอร์ม 
2.ตรวจสอบข้อมูล/ไฟล์เอกสารที่ต้องการเผยแพร่ 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 

เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ 

หมายเหตุ : แบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลต้องระบุชื่อเรื่อง,เมนู (ต าแหน่ง) การเผยแพร่,ช่วงเวลาการ 
เผยแพร่, รูปแบบไฟล์ข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่ เป็นต้น 
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แผนภาพขั้นตอนการน าเทคโนโลยีมาเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

  

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 
 

1.วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค ในขั้นตอนการปฏิบัติงานของบุคลากร 
2.ศึกษาเทคโนโลยีใหม่ ที่สามารถน ามาเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 
 

1. ทดสอบ และสรุปผลการใช้งานจากกลุ่มตัวอย่าง 
2. พิจารณาความเหมาะสมของเทคโนโลยีใหม ่

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 
 

พิจารณา 

ผู้อ านวยการ 
 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 
 

น าเสนอเทคโนโลยีใหม่ต่อบุคลากรกองแผนงาน 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 
 

ติดตามและวิเคราะห์ผลจากการน าเทคโนโลยีใหม่มาใช้งาน 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 

ปรับปรุง / แก้ไข 
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แผนภาพขั้นตอนการตรวจเช็คคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 

จนท. กองแผนงาน 
 

กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการตรวจซ่อม
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส ์

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 
 

พิจารณา และสรุปแนวทาง 
การแก้ไขเบื้องต้น 

กรณีซ่อมแซมเองได ้

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

หัวหน้างานวิจัยสถาบันฯ 
 

พิจารณา 

กรณีไม่สามารถซ่อมแซมเองได ้

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 
 

ด าเนินการซ่อมแซม 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 
 

ประสานผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องอุปกรณ ์
คอมพิวเตอร์และอิเล็กทรอนิกส์ของแต่ละงาน 
เพื่อด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ต่อไป 
 

จนท. หน่วยศูนย์ข้อมูล 
 

บันทึกข้อมูลการให้บริการ 
เพื่อสรุปสถิติปลายปีงบประมาณ 
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บทท่ี 4 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานวางผังแม่บท 
 

4.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 จัดท าผังแม่บท และทบทวนเมื่อจ าเป็นและเหมาะสม ก ากับดูแลการวางผังอาคารต่างๆ     
ให้เป็นไปตามหลักการคณะกรรมการพัฒนาทางกายภาพ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 เสนอแบบร่างแผนบริหารกายภาพต่อคณะกรรมการพัฒนาทางกายภาพฯ 
 ตรวจสอบการใช้พื้นที่เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาทางกายภาพฯ 
 ตรวจสอบและอนุมัติแบบก่อสร้าง 
 ติดตามสรุป รายงานผลความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคของงานก่อสร้าง 
 จัดท าแบบก่อสร้าง ประมาณราคากลาง งวดงาน และรายการประกอบแบบเพื่อการก่อสร้าง

และการปรับปรุง  
 ส ารวจ รวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลด้านกายภาพของมหาวิทยาลัย 
 จัดเก็บรักษาข้อมูลแบบแปลนอาคารโดยขั้นตอนการลงทะเบียนและสแกนแบบก่อสร้าง 
 บริการทางวิชาการทีเ่กี่ยวข้องกับงานกายภาพด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
 ให้ค าปรึกษาด้านการออกแบบก่อสร้าง และปรับปรุงสิ่งก่อสร้างแก่หน่วยงานต่างๆ        

ของมหาวิทยาลัย  
 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 งานวางผังแม่บท แบ่งเป็นหน่วยงานย่อย 3 หน่วย ได้แก่ หน่วยก่อสร้าง หน่วยผัง และหน่วย
กายภาพโดยมีความหมาย ค าอธิบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

4.2.1 ด้านการออกแบบ 
 

ค านิยาม 
 

 อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลสามารถเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา สถานีน าร่อง หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน 
และรวมตลอดถึงสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งสร้างข้ึนเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว 
ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาและสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น  ลิฟต์
เครื่องปรับอากาศ เฟอร์นิเจอร์ ฯลฯ   
 งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  หมายถึง งานก่อสร้าง ซ่อมแซม และบ ารุงรักษางานอันเกี่ยวกับ
การประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม การระบายน้ า ระบบการขนส่งปิโตรเลียมโดยทาง
ท่อ ทางหลวง ทางรถไฟ และการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  
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 การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  หมายถึง การจ้างบริการจากนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดา 
ที่ประกอบธุรกิจบริการด้านงานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ  
 งานก่อสร้างท่ีต้องค านวณราคากลางตามหลักเกณฑ์การค า นวณราคากลางงานก่อสร้าง 
หมายถึง กิจกรรม  การกระท า การประกอบ การติดตั้ง และหรือการด าเนินการอื่นใด เพ่ือก่อให้เกิด
เป็นสิ่งก่อสร้าง อันได้แก่ อาคาร โครงสร้าง ระบบสาธารณูปโภค หรือสิ่งอื่นใด ซึ่งมีลักษณะคงทน
ถาวร และใช้ประโยชน์ได้ และหมายความรวมถึง การปรับปรุง การรื้อถอน การต่อเติม การซ่อมแซม
สิ่งที่ก่อสร้างดังกล่าวด้วย  

 การปรับปรุง หมายถึง การแก้ไข การกระท า และหรือการด าเนินการอื่นใด เพ่ือให้สิ่งก่อสร้าง   
ซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วคงสภาพเดิมหรือมีสภาพดียิ่งขึ้น 
 การรื้อถอน หมายถึง การรื้อหรือการด าเนินการอื่นใด เพ่ือน าส่วนประกอบอันเป็นโครงสร้าง
ของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดออกไป 
 การต่อเติม หมายถึง การดัดแปลง เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม ลดหรือขยาย ซึ่งลักษณะ ขอบเขต 
แบบ รูปทรง สัดส่วน น้ าหนัก เนื้อท่ี ของโครงสร้างหรือส่วนต่างๆ ของสิ่งก่อสร้างซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้ว 
ให้ผิดไปจากเดิม แต่มิใช่เป็นกรณีของการซ่อมแซม 
 การซ่อมแซม  หมายถึง การซ่อม การด าเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบ   
อันเป็นโครงสร้างของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดให้คงสภาพและหรือใช้งานได้ตามปกติดังเดิม  
 ทั้งนี้ การปรับปรุง การรื้อถอน การต่อเติม และการซ่อมแซมดังกล่าว ต้องมีแบบรูปรายการ
และจ าเป็นต้องมีการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาด าเนินการด้วยงานก่อสร้างดังกล่าว
ต้องด าเนินการจัดจ้างก่อสร้างตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ และระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ     
จัดจ้างก่อสร้าง  
 การด าเนินงานด้านการออกแบบ ประกอบด้วย 

1. ประสานงานกับหน่วยงาน และเข้าส ารวจเพื่อออกแบบงานก่อสร้างหรือปรับปรุง 
2. การด าเนินการหรือประสานงานออกแบบ ประมาณราคากลาง งวดงาน และจัดท ารายการ 

ประกอบแบบโครงการก่อสร้างหรือปรับปรุงอาคารให้แก่หน่วยงานต่างๆ  ภายในมหาวิทยาลัย  
เกษตรศาสตร ์

3. จัดพิมพ์แบบไขงานก่อสร้างหรือปรับปรุง   
4. เขียนผังบริเวณท่ีจะท าการก่อสร้างหรือปรับปรุง หรือใช้ในการพิจารณาในโครงการต่างๆ 
5. การท าหน้าที่กรรมการด้านที่เกี่ยวข้องกับงานออกแบบการก่อสร้างหรือปรับปรุงภายใน 

ของมหาวิทยาลัยฯ และโครงการต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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การขออนุมัติการใช้พื้นที่ต่อคณะกรรมการพัฒนาทางกายภาพ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
อ้างอิงจากแผนภาพขั้นตอนการออกแบบสิ่งก่อสร้าง งานปรับปรุงและงานซ่อมแซม อาคารและ         
สิ่งปลูกสร้าง ดังต่อไปนี้ 

1. อาคารและสิ่งปลูกสร้างที่สร้างขึ้นใหม่ 
2. อาคารและสิ่งปลูกสร้างที่มีการต่อเติม ซึ่งการต่อเติมนั้นส่งผลกระทบโดยรวมต่อการใช้

พ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

 การตรวจสอบรายละเอียด ของคณะท างาน อ้างอิงจากแผนภาพขั้นตอนการออกแบบ
สิ่งก่อสร้าง งานปรับปรุงและงานซ่อมแซม  ดังต่อไปนี้ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องตามหลักวิศวกรรม 
2. ตรวจสอบความเหมาะสมกับสภาพความจริงและมีความเป็นไปได้ทางการก่อสร้าง  
3. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบที่กระทรวงพาณิชย์ก าหนด 
5. ตรวจสอบความถูกต้องตามงบประมาณก าหนด 
6. ตรวจสอบว่าไม่มีความขัดแย้งในหมวดงานอ่ืนๆ 
7. ตรวจสอบขั้นตอนการท างาน ราคากลางและงวดงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 8. ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
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15 วัน 

2 วัน 

แผนภาพขั้นตอนการออกแบบส่ิงก่อสร้าง งานปรับปรุงและงานซ่อมแซม 

 

 

  
1 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

7 วัน จนท. หน่วยก่อสร้าง (วิศวกร, ช่างเขียนแบบ) 
จัดท าแบบร่าง 

จนท. หน่วยก่อสร้าง/ช่างเขียนแบบ/ผู้ประมาณราคากลาง 
- รวบรวมงานทุกระบบ 
- รวบรวมราคากลางและก าหนดค่า F-Factor 

              - ก าหนดระยะเวลาก่อสร้างครั้งนี้ 
 

สถาปนิก/วิศวกร/ช่างเขียนแบบ 
จัดท าแบบร่างสถาปัตยกรรมและรายละเอียด 

คณะท างาน 
ประชุมหารือขั้นตอนการด าเนินการ 

สถาปนิก/ช่างเขียนแบบ/ 
ผูป้ระมาณราคา 

 
 

  - จัดท าแบบรายละเอียด 
  - ประมาณราคากลาง 

ผู้ออกแบบ/กรรมการก าหนดราคากลาง 
 

ลงนามในแบบและเอกสารแสดงปริมาณงาน 

หัวหน้างานวางผังแม่บท 
 

จัดท าเอกสารส่งออก/ลงนาม 

ผู้อ านวยการ 
 

ลงนาม 

วิศวกรโครงสร้าง/วิศวกรไฟฟ้า/        
วิศวกรเครื่องกล/วิศวกรสุขาภิบาล/       
ช่างเขียนแบบ/ผู้ประมาณราคากลาง 

 

        - ออกแบบและจัดท ารายละเอียด 
        - จัดท ารายการค านวณ 
        - ประมาณราคากลาง 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
 แจ้งวัตถุประสงค์ในการก่อสร้าง/ปรับปรุง/ซ่อมแซม 

ปรับปรุง/แก้ไข 
จนท. หน่วยก่อสร้าง(นักวิเคราะห์ฯ, ช่างเขียนแบบ) 
 

     - จัดพิมพ์แบบก่อสร้าง 
     - จัดพิมพ์บัญชีแสดงปริมาณงาน 
     - จัดพิมพ์รายการประกอบแบบ 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

15 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ 

ตรวจสอบให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ 

หัวหน้างานวางผังแม่บท 

พิจารณาการขออนุมัต ิ
ใช้พื้นที่ 

กองแผนงาน 
 

เสนอคณะกรรมการกายภาพฯ 
หน่วยงานเจ้าของโครงการ 

 

เสนอคณะกรรมการกายภาพฯ 

พื้นที่หน่วยงาน พื้นที่ส่วนกลาง 

คณะท างาน (วิศวกร/ 
ช่างเขียนแบบ/ ผู้ประมาณราคากลาง) 

 
ตรวจสอบรายละเอียด 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จนท. หน่วยก่อสร้าง 

 

ส่งมอบแก่หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
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4.2.2 ด้านก่อสร้าง 

ค านิยาม 
 

 หัวหน้าส่วนราชการส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการ
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นนิติบุคคล   
 ผู้อ านวยการโครงการ  หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุตามโครงการเงินกู้หรือโครงการเงินช่วยเหลือ 
 การจ้าง  หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
 

การด าเนินงานด้านก่อสร้าง ประกอบด้วย 
1. ตรวจสอบการขออนุมัติแบบการก่อสร้างหรือปรับปรุงของหน่วยงานต่างๆ  ภายใน

มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือน าเสนอขออนุมัติแบบแก่หัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
2. ติดตามความก้าวหน้างานก่อสร้างหรือปรับปรุงต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือ

สรุปรายงานงานก่อสร้างผลความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคของงานก่อสร้างหรือปรับปรุง เพ่ือเป็น
ข้อมูลปัจจุบันและแนวทางข้ันต้นในการบริหารงานของผู้บังคับบัญชา 

3. การท าหน้าที่กรรมการต่างๆ ด้านที่เกี่ยวข้องกับงานก่อสร้างหรือปรับปรุงภายใน
มหาวิทยาลัยฯ เช่น กรรมการชี้แจงแบบ, กรรมการเปิดซอง, กรรมการพิจารณาผล, กรรมการตรวจ
การจ้าง ผู้ควบคุมงาน ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. เป็นที่ปรึกษา แนะน า การตรวจสอบหรือแก้ไขปัญหาทางเทคนิคเก่ียวกับการก่อสร้าง
แก่หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ 

 

 การตรวจสอบแบบก่อนเสนอขออนุมัติโดยเจ้าหน้าที่หน่วยก่อสร้าง อ้างอิงจากแผนภาพ
ขั้นตอนการตรวจสอบขออนุมัติแบบก่อสร้าง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้  

1. ตรวจสอบชื่อโครงการ 
2. ตรวจสอบงบประมาณราคาค่าก่อสร้าง ตรวจสอบความเป็นไปได้ของราคากลางและ 

Factor – F ให้เป็นไปตามมาตรฐานของกรมบัญชีกลาง 
3. ตรวจสอบแหล่งเงินที่ขออนุมัติต้องตรงกับชื่อโครงการ 
4. ตรวจสอบงวดงาน 
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5. ตรวจสอบสถานที่ผังบริเวณก่อสร้าง 
6. ตรวจสอบรายละเอียด รายการก่อสร้าง พื้นที่ใช้สอย ลักษณะงาน จ านวน        

และขนาดของแบบ 
7. ตรวจสอบรายชื่อผู้รับรองแบบให้ลงนามให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
8. ตรวจสอบรายชื่อผู้ตรวจแบบ 
9. ตรวจสอบวัตถุประสงค์การด าเนินการ 
10.  ตรวจสอบเอกสารราคากลางขั้นต้นให้เป็นไปตามข้อก าหนดกรมบัญชีกลาง 
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กรณีที่ 2 ไม่ครบถ้วน 

แผนภาพขั้นตอนการตรวจสอบขออนุมัติแบบก่อสร้าง 

 

  

กรณีที่ 1 ครบถ้วน 

หน่วยงาน (คณะ /สถาบัน /ส านัก)
ขออนุมัติแบบก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการ 
 

 มอบหมายให้งานวางผังฯ ตรวจสอบแบบ 

หัวหน้างานวางผังแม่บท 

ก าหนดขั้นตอนการตรวจแบบ 

หัวหน้างานวางผังแม่บท 

ลงนาม 

ผู้อ านวยการ 
ลงนาม 

 ลงนาม 

 อธิการบดี  
ลงนาม   

จนท. หน่วยก่อสร้าง (นักวิเคราะห์ฯ) 

จัดท าเอกสารช้ีแจงในส่วนท่ีขาดให้ครบถ้วน 

จนท. หน่วยก่อสร้าง (นักวิเคราะห์ฯ) 

ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข/เพิ่มเติม   

จนท. หน่วยก่อสร้าง 
(นักวิเคราะห์ฯ) 

 

ตรวจแบบ/เอกสารขออนุมัต ิ

จนท. หน่วยก่อสร้าง (นักวิเคราะห์ฯ) 

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 

จนท. ธุรการ 

ส าเนาเรื่องคืนหน่วยงาน 

หัวหน้างานวางผังแม่บท 

ลงนาม 

ผู้อ านวยการ 

ลงนาม 

 ลงนาม 

3 วัน  1 - 3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

หน่วยงาน 

จัดท าข้อมูลเพิ่มเติม 
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4.2.3 ด้านกายภาพ  
 

 ค านิยาม  
 

 กายภาพ  หมายถึง สิ่งที่ไม่มีชีวิต  สสารและพลังงาน ในที่นี้หมายถึง ที่ดิน อาคาร สิ่งปลูก
สร้าง ถนน ลานจอดรถ คู คลอง และสภาพแวดล้อมโดยรวมของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน 

งานด้านกายภาพ  หมายถึง การใช้ประโยชน์ที่ดิน อาคาร สิ่งปลูกสร้าง  ถนน ลานจอดรถ คู 
คลอง ระบบสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า/ประปา/โทรศัพท์) ระบบบ าบัดน้ าเสีย ระบบระบายน้ า ระบบสัญจร
และสภาพแวดล้อมโดยรวมของ มหาวิทยาลัย เกษตรศาสตร์ บางเขน ให้เป็นไปตามแผนการใช้พื้นท่ี 
ภายใต้ข้อบังคับและระเบียบของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน รวมถึง ข้อกฎหมายต่างๆ        
ที่เก่ียวข้อง 

แผนการใช้พื้นที ่หมายถึง แผนแม่บทและนโยบายการใช้พื้นที่ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
บางเขน 

งานก่อสร้าง  หมายถึง การก่อสร้าง อาคาร ถนน สะพาน ท่อ ก าแพง รั้ว ลานจอดรถ         
คูระบายน้ า ป้ายโฆษณา/ประชาสัมพันธ์ เสาไฟฟ้า เสาสัญญาณ รวมไปถึง สิ่งปลูกสร้างต่างๆ ทั้งบน
พ้ืนดินและฝังลงใต้พ้ืนดินในพื้นท่ีของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน 

งานต่อเติมอาคาร  หมายถึง การก่อสร้าง ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมโครงสร้างของ
อาคารและสิ่งปลูกสร้างที่มีอยู่เดิมของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน 

งานปรับปรุง ซ่อมแซมอาคาร หมายถึง การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารและสิ่งปลูก
สร้างเดิมของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ให้มีความแข็งแรงสมบูรณ์ โดยไม่มีเปลี่ยนแปลง/เพ่ิมเติม
โครงสร้างของอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่มีอยู่เดิม 

คณะกรรมการพัฒนาทางกายภาพ  หมายถึง คณะกรรมการที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
แต่งตั้งข้ึนให้มีหน้าที่ในการพิจารณาจัดท าแผนการใช้พ้ืนที่ แผนการก่อสร้างอาคารและสิ่งปลูกสร้าง 
การควบคุม ดูแล พัฒนาและปรับปรุงสภาพแวดล้อมของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการ คณะท างานเกี่ยวกับการใช้พื้นที่  หมายถึง คณะกรรมการ คณะท างานที่
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์แต่งตั้งข้ึนให้มีหน้าที่ในการพิจารณาด าเนินการเกี่ยวการใช้พ้ืนที่          
การก่อสร้างในแต่ละกรณีเป็นการเฉพาะกิจ 

หน่วยงาน  หมายถึง คณะ ส านัก สถาบัน และหน่วยงานอื่นที่เทียบเท่าคณะของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

เลขานุการ  หมายถึง  เลขานุการของคณะกรรมการ/คณะท างาน ที่มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์แต่งตั้ง รวมถึง การท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ/คณะท างาน ของเจ้าหน้าที่
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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แผนภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานกายภาพ 

  

2 วัน 

1 วัน 

2  วัน 

2 วัน 

จนท. หน่วยกายภาพ  

ตรวจสอบข้อมูล/พิจารณาเสนอ 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จนท.หน่วยกายภาพ 

 

 

 

จัดท ารายงาน/บันทึกการประชุม 

 

 

 

 

จนท.หน่วยกายภาพ 
- จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
รับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ 
- จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
รับทราบมติท่ีประชุมเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

 

 

 

จนท. หน่วยกายภาพ 
 

   - สืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูล/แผนท่ี 
   - ส ารวจพื้นท่ี/บันทึกภาพ 
   - ประสาน จนท. ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าผังบริเวณ             

- ประสานหน่วยงานจัดท าข้อมูลประกอบการพิจารณา 
 

จนท. หน่วยกายภาพ  
 

   - นัดหมาย/จัดการประชุม 
   - จัดท าวาระการประชุม 
   - จัดท าข้อมูลน าเสนอที่ประชุม 
   - ท าหน้าท่ีคณะกรรมการ/คณะท างานและหรือ
เลขานุการท่ีประชุม 
 

จนท. หน่วยกายภาพ 
 

- จัดท าบันทึกติดตามความก้าวหน้า 
- สรุปผลการด าเนินงาน 
- จัดท าบันทึก/รายงาน 
 

1 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

7 วัน 

1 วัน 

หน่วยงาน 

 

 

 

เสนอขออนุมัติหลักการใช้พ้ืนท่ี 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกอง 

 

 

 

พิจารณามอบหมาย 

 

 

 

 

หัวหน้างานวางผังแม่บท 

 

 

 

พิจารณามอบหมาย 

 

 

 

 

จนท. หน่วยกายภาพ 
- จัดท าร่างรายงาน/บันทึกการประชุม 
- เสนอคณะกรรมการ/คณะท างาน พิจารณารับรอง 

 

หัวหน้างานวางผังแม่บท 

 

 

 

พิจารณาเสนอ 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกอง  

 

 

พิจารณาเสนอลงนาม 

 

 

 

 

อธิการบดี 

 

 

 

พิจารณา/ลงนาม 

 

 

 

 

หน่วยงาน 

 

 

 

ทราบและด าเนินการ 

 

 

 

 

หัวหน้างานวางผังแม่บท  

 

 

 

พิจารณาเสนอ 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกอง 

 

 

 

พิจารณาเสนอ 

 

 

 

 

อธิการบดี 

 

 

 

ทราบ/พิจารณาสั่งการ 

 

 

 

คณะกรรมการพัฒนาทางกายภาพ/ 
คณะกรรมการและหรือคณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง 

ทราบ/พิจารณา 
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4.2.4 ด้านฐานข้อมูล 
 

ค านิยาม 
 

ที่ราชพัสดุ หมายถึง อสังหาริมทรัพย์อันเป็นทรัพย์สินของแผ่นดินทุกชนิด เว้นแต่สาธารณสมบัติ
ของแผ่นดิน ดังต่อไปนี้  

       (1) ที่ดินรกร้างว่างเปล่าและท่ีดินซึ่งมีผู้เวนคืนหรือทอดทิ้ง หรือกลับมาเป็นของแผ่นดิน
โดยประการอื่นตามกฎหมายที่ดิน  

       (2) อสังหาริมทรัพย์ส าหรับพลเมืองใช้หรือสงวนไว้เพ่ือประโยชน์ของพลเมืองใช้ร่วมกัน 
เป็นต้นว่าที่ชายตลิ่ง ทางน้ า ทางหลวง ทะเลสาบ  

      ส่วนอสังหาริมทรัพยข์องรัฐวิสาหกิจท่ีเป็นนติบิคุคล และของ องค์การปกครองท้องถ่ินไม่
ถือว่าเป็นที่ราชพัสดุ 

 บรรดาที่ราชพัสดุที่กระทรวง ทบวง กรมใดได้มาโดยการเวนคืนหรือการแลกเปลี่ยนหรือ
โดยประการอื่น ให้กระทรวงการคลังเข้าถือกรรมสิทธิ์ในที่ราชพัสดุนั้น ทั้งนี้ ยกเว้นที่ดินที่ได้มาโดยการ
เวนคืนตามกฎหมายว่าด้วยการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม  
 แผนผังบริเวณ  หมาย ถึง แผนที่แสดงลักษณะ ที่ตั้ง และขอบเขตของที่ดิน และอาคาร         
ที่ก่อสร้าง ดัดแปลง  รื้อถอน เคลื่อนย้ายใช้หรือเปลี่ยนการใช้ รวมทั้งแสดงลักษณะและขอบเขตของ   
ที่สาธารณะและอาคารในบริเวณท่ีดินที่ติดต่อโดยสังเขปด้วย  
 แบบแปลน  หมายถึง แบบเพื่อประโยชน์ในการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายใช้หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร โดยรูปแสดงรายละเอียดส่วนส าคัญ ขนาดเครื่องหมายวัสดุและการใช้สอยต่างๆ 
ของอาคารอย่างชัดเจนพอที่จะใช้ในการด าเนินการได้  

การลงทะเบียนแบบก่อสร้าง มก.  หมายถึง  การลงทะเบียนรายละเอียดเพื่อเป็นหลักฐาน
การขออนุมัติแบบก่อสร้าง และเป็นการลงล าดับที่การขออนุมัติแบบฯ โดยมีข้อก าหนดและข้ันตอน
ก าหนดไว้ดังนี้ 

การด าเนินงานด้านฐานข้อมูล ประกอบด้วย 
1. จัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลแผนผัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน และ

แบบแปลนย่ออาคารภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ให้เป็นปัจจุบัน 
2. จัดท าหนังสือฐานข้อมูลทะเบียนอาคาร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน 
3. จัดท าทะเบียนแบบแปลนอาคาร ฯและจัดเก็บต้นฉบับรูปแบบไฟล์ ทั้งแบบ

ภายในและแบบก่อสร้างที่หน่วยงานภายนอกจัดท า 
4. รวบรวม ตรวจสอบและจัดเก็บข้อมูลทะเบียนอาคารของที่ราชพัสดุที่อยู่ในความ

ครอบครองดูแลใช้ประโยชน์ ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน 
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                    5. ตรวจสอบ ประสานงาน ด าเนินการจัดท าข้อมูลกายภาพสารสนเทศอาคารเพ่ือใช้
ในการบริหารจัดการ 

 หนังสือฐานข้อมูลทะเบียนอาคารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน อ้างอิงจากแผนภาพ
ขั้นตอนการจัดท าฐานข้อมูลอาคาร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน ประกอบด้วย  
 1. สถานที่ตั้งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน  
 2. ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจ และค่านิยมหลัก  
 3. เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
  4. อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
 5. นโยบายด้านสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
  6. ตารางฐานข้อมูลทะเบียนอาคารต่างๆของหน่วยงาน คณะ สถาบัน ส านัก ประกอบไปด้วย
ข้อมูลดังต่อไปนี้ 
   6.1 ล าดับ  โซน  ประเภทอาคาร  
   6.2 ชื่ออาคารและพ้ืนที่  
   6.3 ปีที่สร้าง  อายุอาคาร  จ านวนชั้น  
   6.4 พ้ืนที่ใช้สอยอาคาร (ตร.ม.)  
 7. รหัสอาคารและประเภทอาคาร  
 8. ค านิยามประเภทอาคาร  
 9. รายละเอียดโซน  
 10. อาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ ประจ าปี  
 11. ผังแสดงแผนที่โซน  ประกอบไปด้วย  
   11.1 ผังแสดงแผนที่โซนอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ ประจ าปี  
   11.2 ผังแสดงแผนที่โซนรวม มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน  
    11.3 ผังแสดงแผนที่หน่วยงานที่อยู่ในโซนต่างๆของมหาวิทยาลัย  

แบบฟอร์มรายละเอียดการตรวจสอบรายการอาคาร/สิ่งปลูกสร้างของกรมธนารักษ ์อ้างอิง 
จากแผนภาพขั้นตอนการจัดเก็บข้อมูลทะเบียนอาคารที่ราชพัสดุ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน 
ประกอบด้วย 

แผ่นที่ 1 เปรียบเทียบข้อมูลทะเบียน 
แผ่นที่ 2 แบบขอน าส่งสิ่งปลูกสร้าง 
แผ่นที่ 3 แบบแจ้งการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง 
แผ่นที่ 4 กรณีรายละเอียดอาคาร/สิ่งปลูกสร้างไม่ถูกต้อง 
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การลงทะเบียนและสแกนแบบก่อสร้าง อ้างอิงจากแผนภาพการลงทะเบียน สแกนแบบและ
การจัดเก็บแบบก่อสร้าง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มีรายละเอียดตามขั้นตอนดังนี้  

1. การลงทะเบียนเอกสารขออนุมัติแบบก่อสร้าง ประกอบไปด้วยขั้นตอนการลงทะเบียน
ตามรายการ ดังนี้ 

1.1 ล าดับเลขท่ี/พ.ศ. 
1.2 ชื่อโครงการก่อสร้าง 

  1.3 สถานที่ก่อสร้าง 
1.4 หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
1.5 แหล่งเงิน/จ านวนเงิน 
1.6 ขนาดกระดาษ/จ านวนแผ่น 

2. การสแกนแบบ ประกอบไปด้วยขั้นตอน ดังนี้  
2.1 ตรวจสอบแบบฯ มีลายเซ็นผู้ลงนามอนุมัติครบถ้วน 
2.2 ตรวจนับจ านวนหมวดงานทุกระบบ 
2.3 เรียงตามล าดับเลขท่ี/ปี พ.ศ.  
2.4 ตั้งค่าเครื่องสแกน, ปรับความละเอียดของภาพ, ปรับขนาดกระดาษให้รูปแบบ

ภาพชัดเจน 
     3. การจัดท าการส ารองไฟล ์เพื่อป้องกันการสูญหายโดยการสแกนแบบเก็บเป็นรูปแบบ
ดิจิตอล มีวิธีการและรายละเอียดของการจัดเก็บดังนี้  

3.1 จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ .JPG, .TIF 
3.2 เรียงตามล าดับปี พ.ศ. 
3.3 เรียงตามล าดับเลขท่ีแบบลงทะเบียน 
3.4 จัดแยกตามหมวดงานก่อสร้าง 
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ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 
  

 

แผนภาพขั้นตอนการจัดท าผัง และแปลนย่ออาคารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน 
  

จนท. หน่วยผัง (ช่างเขียนแบบ) 

- 1. จัดเตรียมแผนผัง มก. 
- 2. จัดหมวดแปลนย่อ 
- 3. ตรวจสอบสิ่งก่อสร้างและรื้อถอนระหว่างป ี

 

 จนท. หน่วยผัง (ช่างเขียนแบบ) 
 

เขียนแบบ/ปรับแก้ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน (AUTO CAD) 
 

จนท. หน่วยผัง (ช่างเขียนแบบ) 
 

จัดพิมพ์ผังมหาวิทยาลยัเพื่อเสนอจัดท าแบบ 
ร่างแบบ 

จนท. หน่วยผัง (ช่างเขียนแบบ) 
 

จัดพิมพ์แปลนย่ออาคารให้หน่วยงาน 

จนท. หน่วยผัง (ช่างเขียนแบบ) 
จัดเก็บเอกสารแปลนย่ออาคารไว้ท่ี

งานวางผังแม่บท 

อธิการบด ี
 

อนุมัติ/ลงนาม 

จนท. หน่วยผัง (ช่างเขียนแบบ) 
 

จัดพิมพ์ผังมหาวิทยาลัย เพื่อเผยแพร่แก่ผู้บริหาร
และหน่วยงาน (คณะ/สถาบัน/ส านัก) 

ต.ค. – พ.ย. 

ส.ค. 

หน่วยงาน (คณะ/ส านัก/สถาบัน) 

ตรวจสอบ 

หัวหน้างานวางผังแม่บท 

พิจารณา/ลงนาม 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา/ลงนาม 

  ธ.ค. – ม.ค. 

หมายเหต ุ: ผังมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์และแปลนย่ออาคาร วิทยาเขตก าแพงแสน วิทยาเขตศรีราชา และ   
          วิทยาเขตเฉลมิพระเกียรต ิจงัหวัดสกลนคร มอบใหแ้ตล่ะวิทยาเขตด าเนินการจัดท าและจัดสง่ใหแ้ก่  
                    งานวางผงัแมบ่ทกองแผนงาน  
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ปรับปรุง/แก้ไข  

 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

แผนภาพขั้นตอนการจัดท าหนังสือฐานข้อมูลทะเบียนอาคาร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน 

 

  

จนท. หน่วยก่อสร้าง (นักวิเคราะห์ฯ) 
ขอข้อมูล/ตรวจสอบ/ประสานงานข้อมูล แบบแปลนย่ออาคาร และผัง 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน จากหน่วยงาน 
 

จนท. หน่วยก่อสร้าง (นักวิเคราะห์ฯ) 
- บันทึกข้อมูลลงในตารางฐานข้อมูลทะเบียนอาคารตามช่ือของหน่วยงาน  

(คณะ/สถาบัน/ส านัก) 
      - จัดพิมพ์หนังสือฐานข้อมูลทะเบียนอาคาร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์บางเขน  

(ฉบับร่าง) 

จนท. หน่วยก่อสร้าง (นักวิเคราะห์ฯ) 
เผยแพร่หนังสือฐานข้อมูลทะเบียนอาคาร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์บางเขน 

แก่หน่วยงาน (คณะ/สถาบัน/ส านัก) 
            

    

พ.ย. - ธ.ค. 

ต.ค. 

หัวหน้างานวางผังแม่บท 

พิจารณา/เสนอ 

จนท. หน่วยก่อสร้าง (นักวิเคราะห์ฯ) 
จัดพิมพ์ต้นฉบับ 

 

หัวหน้างานวางผังแม่บท 

พิจารณา/เสนอ 

ผู้อ านวยการ 

พิจารณา/ลงนาม 

หมายเหต ุ: หนังสือฐานข้อมูลทะเบียนอาคารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์วิทยาเขตก าแพงแสน วิทยาเขตศรีราชา  
      และวิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร มอบให้แต่ละวิทยาเขตด าเนินการจัดท าและจัดส่งให้แก่  
      งานวางผังแม่บทกองแผนงาน จ านวนวิทยาเขตละ 5 เล่ม  

ม.ค. ของปีถัดไป 
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ไม่ครบถ้วน  ครบถ้วน 

แผนภาพขั้นตอนการจัดเก็บข้อมูลทะเบียนอาคารที่ราชพัสดุ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน 
  

จนท. หน่วยก่อสร้าง (นักวิเคราะห์ฯ) 
- จัดแยกข้อมูลรายละเอียดที่ราชพัสดุรายแปลงของแต่ละหน่วยงาน 
- ส าเนาแบบฟอร์มรายละเอียดการตรวจสอบรายการอาคาร/ 
  สิ่งปลูกสร้าง แนบให้แต่ละหน่วยงานเพื่อกรอกข้อมูล 

 
 จนท. หน่วยก่อสร้าง (นักวิเคราะห์ฯ) 

จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานให้ตรวจสอบ ปรับปรุงข้อมูล 
ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน 

 

จนท. หน่วยก่อสร้าง (นักวิเคราะห์ฯ) 
 

ส าเนาเอกสารจัดเก็บไว้ 1 ชุด 

กรมธนารักษ์ 
 

ส่งข้อมูลรายละเอียดที่ราชพัสดุรายแปลงพร้อมแจ้งขอให้
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ตรวจสอบข้อมูลที่ราชพัสดุที ่

อยู่ในความครอบครองดูแลใช้ประโยชน ์

อธิการบด ี
ลงนาม  

หน่วยงาน (คณะ/ส านัก/สถาบัน) 
 

ด าเนินการกรอกข้อมูลและส่งข้อมูลกลับมายังกองแผนงาน 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
จัดท าหนังสือจัดส่งข้อมูลให้กรมธนารักษ์ 

จนท. หน่วยก่อสร้าง  
(นักวิเคราะห์ฯ) 

 ตรวจสอบข้อมูล 
จนท. หน่วยก่อสร้าง (นักวิเคราะห์ฯ) 

 
สรุป และ รวบรวมข้อมูลทั้งหมด 

เป็นเอกสาร 
 มิ.ย. 

เม.ย. 

พ.ค. 

มี.ค. 
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สมบูรณ ์ ไม่สมบูรณ ์ 

แผนภาพขั้นตอนการลงทะเบียน สแกนแบบและการจัดเก็บแบบก่อสร้าง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

1 วัน 

จนท. หน่วยผัง 

 

 

 

- รับเรื่อง/ก าหนดล าดับหมายเลขทะเบียน 
- บันทึกรายละเอียดข้อมูล 

 

 

 

 

จนท. หน่วยผัง 

 

 

 

ประสานงานและตรวจสอบเอกสารอนุมัติ
แบบกับหน่วยก่อสร้าง 

 

 

 

 

จนท. หน่วยผัง 

ตรวจความสมบูรณ์ต้นฉบับ 
แบบก่อสร้าง 

จนท. หน่วยผัง 

 

 

 

แยกประเภทแบบ 
(ภายใน/ภายนอก) 

 

 

 

 

จนท. หน่วยผัง 

 

 

 

- แสกนแบบก่อสร้าง 
- จัดเก็บส าเนาเอกสารต้นเรื่องขออนุมัต ิ
 

 

 

 

จนท. หน่วยผัง 

 

 

 

ส ารองไฟล์ข้อมูลเข้าสู่ SERVER 
 

 

 

 

จนท. หน่วยผัง 

 

 

 

คัดแยกแบบก่อสร้างต้นฉบับเพื่อ
เตรียมส่งมอบคืนหน่วยงาน 

 

 

 

 

จนท. หน่วยผัง 

 

 

 

ท าหนังสือส่งมอบคืนแบบก่อสร้าง
แก่หน่วยงาน 

 

 

 

 

จนท. หน่วยผัง 

 

 

 

ประสานงานขอยืมแบบก่อสร้าง   
จากหน่วยงาน 

 

 

 

 

หน่วยงาน 

 

 

 

ส่งแบบให้แก่กองแผนงาน 
 

 

 

 

2 สัปดาห ์

หมายเหต ุ: แบบก่อสร้างภายใน     คือ แบบท่ีออกแบบและเขียนแบบโดยกองแผนงาน 
    แบบก่อสร้างภายนอก  คือ แบบท่ีออกแบบและเขียนแบบโดยหน่วยงานภายนอก  



บทท่ี 5 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานธุรการ 
 

5.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
 ด าเนินการเกี่ยวกับงานการเงิน บัญช ีพัสด ุงบประมาณ งานบุคคล และสวัสดิการของ         

กองแผนงาน 
 ประสานและอ านวยความสะดวกในงานด้านต่างๆ 
 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  งานธุรการ แบ่งเป็นหน่วยงานย่อย 3 หน่วย ได้แก่ หน่วยสารบรรณ หน่วยบริหารงานบุคคล
การเงินและพัสดุ และหน่วยประสานงานและบริการ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

   หน่วยสารบรรณ  รับผิดชอบเกี่ยวกับสารบรรณ  การจัดเก็บเอกสาร และงาน
ห้องสมุดกองแผนงาน 
 

    สารบรรณ ประกอบด้วย 
 

- การรับ -ส่ง หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก การจัดล าดับ
ความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
การลงทะเบียนรับ-ส่ง การออกเลขท่ีหนังสือออก การตรวจค้นหาเลข
ทะเบียนหนังสือหรือเอกสาร 

- การจัดเก็บเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่และการค้นหาเรื่อง
เดิมประกอบต้นเรื่องที่ก าลังด าเนินการ 

- การจัดท าแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา และจ่ายงานจากแฟ้มต่างๆ ให้
เจ้าหน้าที่น าไปด าเนินการ 

- การเวียนหนังสือราชการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ  ได้แก่ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เป็นต้น 

- การติดตามเรื่องต่างๆ ที่เสนอผู้บังคับบัญชาตามข้ันตอนจนงานแล้ว
เสร็จและติดตามส ารวจเรื่องค้าง 

- การติดตามเรื่องท่ีเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ให้
ครบถ้วน 

- การประสานงานด้านจัดท ากิจกรรม โครงการเฉพาะกิจ และโครงการ
พิเศษต่างๆ 
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    ห้องสมุดกองแผนงาน ประกอบด้วย 
     

- รวบรวม และจัดจ าแนกประเภทหนังสือ 
- บริการค้นหาเอกสาร และยืม-คืนหนังสือ 
- บ ารุงรักษาและซ่อมแซมกรณีช ารุด 

 

   หน่วยบริหารงานบุคคล การเงินและพัสดุ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบุคลากร สวัสดิการ
งบประมาณ การเงินและบัญชี พัสดุและครุภัณฑ์ ของกองแผนงาน 
     

    บุคลากร ประกอบด้วย 
 

- การจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการ พนักงานเงินงบประมาณ และ
เงินรายได ้

- การด าเนินงานเกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง การปรับวุฒิ การโอนย้าย 
การยืมตัวไปช่วยราชการ การเปลี่ยนต าแหน่ง การเลื่อนระดับ การเลื่อน
ขั้นเงินเดือน การสอบสวนทางวินัย การออกจากราชการ และการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- การตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การ
ลากิจส่วนตัว การลาป่วย การลาคลอดบุตร การลาพักผ่อนประจ าปี 
การลาอุปสมบท  การลาเข้ารับการระดมพล  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
ดูงาน และการลาไปต่างประเทศ 

- การรวบรวมระเบียบเกี่ยวกับงานบุคลากรให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 

    สวัสดิการ ประกอบด้วย 
 

- การอ านวยความสะดวกในเรื่องต่างๆ เช่น การเป็นสมาชิกสหกรณ์
ออมทรัพย์ การเป็นสมาชิก ชพค. เป็นต้น 

    

    งบประมาณ ประกอบด้วย 
 

- การตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายประจ าปีของกองแผนงาน ในส่วนของ
งบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ 

- การจัดท าบัญชีคุมยอดรายจ่ายของทุกหมวดรายจ่าย ทั้งจากงบประมาณ
แผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ 

- การเปลี่ยนแปลงและปรับแผนการใช้เงินงบประมาณเงินรายได้ 
- การจัดท าสรุปรายจ่ายจริงจากเงินงบประมาณแผ่นดิน และสรุปรายจ่าย

จริงจากเงินรายได้ 
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    การเงินและบัญชี  ประกอบด้วย 
 

 การด าเนินการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและ
งบประมาณเงินรายได้ ทุกหมวดรายจ่าย 

 การรับ-จ่ายเงินทุกประเภท 
 การจัดท าสถานะทางการเงิน ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและ

งบประมาณเงินรายได ้
 การหักภาษีและการยื่นแบบแสดงการหักภาษีสิ้นปี และรวมถึงการหัก

เงินสมทบประกันสังคม 
 การรวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการเงินให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 การจัดท าบัญชีฐานเงินเดือนข้าราชการ พนักงานเงินงบประมาณ 

และพนักงานเงินรายได้ เพ่ือพิจารณาขอเลื่อนขั้นประจ าปี 
 การกันเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ 
 การจัดท ารายงานผลการใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณ

เงินรายได้ตามงวดเงินและตามไตรมาส 
 
    พัสดุและครุภัณฑ์  ประกอบด้วย 
 

 การจัดซื้อวัสดุ การจ่ายวัสดุภายในกอง 
 การจัดท าทะเบียนคุมยอดวัสดุ 
 การส ารวจความต้องการใช้วัสดุ และการจัดหาวัสดุให้เพียงพอ ต่อการ 

ใช้งาน 
 การเก็บรักษาดูแลวัสดุไว้ในที่ปลอดภัย 
 การจัดท ารายงานสรุปการเบิกจ่ายวัสดุ 
 การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ เพื่อสนับสนุนหน่วยงานภายใน 
 การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ และลงเลขรหัสทะเบียนครุภัณฑ์ทุกประเภท 
 การประสานงานติดต่อการจ้างซ่อมแซมและการบ ารุงรักษา 
 ตรวจสอบการใช้ครุภัณฑ์ที่เช่าใช้งาน เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น 

และรายงานเมื่อใกล้ก าหนดสิ้นสุดสัญญาเช่า 
 การจัดท าบัญชีสรุปคุมยอดพัสดุคงเหลือทุกสิ้นเดือนกันยายนของปี  

เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย 
 การรวบรวมระเบียบเกี่ยวกับพัสดุให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 การให้บริการด้านพัสดุ ตามระเบียบขั้นตอนกับหน่วยงานภายใน 

ได้แก่ การก าหนดความต้องการ การตั้งงบประมาณ การจัดหา การ
ควบคุม การจ าหน่าย เป็นต้น 
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   หน่วยประสาน งานและบริการ  รับผิดชอบเกี่ยวกับ การบันทึกข้อมูล การส าเนา
เอกสาร การประสานงานทั่วไป การประชุม และการรักษาความสะอาด 
 
    บันทึกข้อมูล ประกอบด้วย 
 

- การพิมพ์เอกสารและหนังสือราชการให้ถูกต้องตามรูปแบบและ
ระเบียบราชการ การสะกดตัวอักษรให้ถูกต้องตามพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตสถาน 

- การคัดส าเนา ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ หลักเกณฑ์ และเอกสารต่างๆ  
- การติดต่อประสานงาน การบันทึกข้อมูลกับเจ้าของงาน และตรวจทาน 

ก่อนหลังส่งงานในเบื้องต้น 
- การวางขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
- การออกแบบการจัดรูปแบบการพิมพ์ เช่น พิมพ์บรรยาย พิมพ์ตาราง  

ค าสั่ง ประกาศ แต่งตั้ง ฯลฯ 
- ก าหนดโปรแกรมบันทึกข้อมูลการใช้งานที่เหมาะสมของแต่ละงาน  
- จัดท าส าเนาและตัดต่อแฟ้มข้อมูล 
- จัดท าทะเบียน แยกประเภทและเก็บรักษาสื่อให้สะดวกต่อการค้นหา 
- พิมพ์ข้อมูลที่บันทึกเพ่ือการตรวจสอบความถูกต้อง และเพ่ือใช้จัดท า

ต้นฉบับ 
- แก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาดและจัดท าใหม่ให้ถูกต้อง 
- การถ่ายเอกสาร การถ่ายส าเนาด้วยระบบดิจิตอล การจัดเรียงเอกสาร

เข้าชุด และการเย็บเล่ม 
- การดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์พ่วงต่อต่างๆ เครื่องพิมพ์

ให้อยู่ในสภาพสะอาดเรียบร้อย ใช้การได้เสมอ และรายงานผู้บังคับ  
บัญชาในกรณีที่จ าเป็นต้องมีการซ่อมแซม 

- การจัดท ารายงานสถิติงานพิมพ์เป็นประจ าทุกเดือน 
     
    การจัดเตรียมประชุม ประกอบด้วย 
 

- การเตรียมจัดการประชุม การออกหนังสือเชิญประชุม การจัดวาระการ
ประชุม การจัดท าเอกสารประกอบวาระ การติดต่อสถานที่ และ
โสตทัศนูปกรณ์ รวมทั้งการเตรียมการรับรองต่างๆ 

- การจดบันทึกรายงานการประชุม จัดพิมพ์ และเวียนผู้เข้าร่วมประชุม
เพ่ือรับทราบและรับรอง 
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- ด าเนินการตามมติท่ีประชุม ติดตามเรื่องตามมติที่ประชุม 
- การจัดเก็บเอกสารแฟ้มการประชุมให้มีความต่อเนื่อง และสะดวกในการค้นหา 

 
    การประสานงานทั่วไป ประกอบด้วย 
 

- การติดต่อประสานงานกับหน่วยราชการทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย และการต้อนรับผู้มาติดต่องาน 

- การอ านวยความสะดวกให้เจ้าหน้าที่ของกอง ในด้านการจัดหา
สถานที่ ยานพาหนะ ครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ที่ต้องการ เป็นต้น 

- การดูแล และอ านวยความสะดวกในการจัดประชุมต่างๆ 
- การประสานงานกับวิทยาเขตต่างๆ 
- การปฏิบัติงานที่มิได้ระบุว่าเป็นของงานใดโดยเฉพาะ 

 
    การรักษาความสะอาด ประกอบด้วย 
 

- การดูแลรักษาและท าความสะอาดวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ห้องท างานของ
กองและบริเวณโดยรอบ 

- การดูแลรักษาและท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ให้บริการทั่วไปในงานของกองแผนงาน 
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แผนภาพขั้นตอนการรับเอกสาร 
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แผนภาพขั้นตอนการส่งเอกสาร 
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แผนภาพขั้นตอนการเก็บเอกสาร 

 

  

หมายเหตุ : เอกสารที่จะจัดเก็บ ได้แก่ หนังสือเวียน, ประกาศ, ค าสั่ง, ระเบียบ มติ ครม. เป็นต้น 
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แผนภาพขั้นตอนงานห้องสมุดกองแผนงาน 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดเก็บแฟ้มประวัติบุคลากร 
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แผนภาพขั้นตอนการลา 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท าข้อมูลสรุปวันลา

  



- 143 - 
 

แผนภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านสวัสดิการ
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินของกองแผนงาน 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ของกองแผนงาน 
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แผนภาพขั้นตอนการปรับแผนการใช้เงินรายได้ของกองแผนงาน 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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แผนภาพขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุ 
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แผนภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านครุภัณฑ์ 
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แผนภาพขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการร่างโต้ตอบและการส าเนาเอกสาร 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดเตรียมการประชุม
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ภาคผนวก 
 

กฎ ระเบียบและอื่นๆ ที่ควรทราบ 
 
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
(1) ด้านแผน 

 

1. ค าแถลงนโยบายรัฐบาล 
2. แผนบริหารราชการแผ่นดิน 
3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
4.  แผนปฏิบัติราชการและแผนยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
5. นโยบายและยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณประจ าปี 
6. กรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ปี ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2551 – 2565) 
7. มาตรฐานการอุดมศึกษา 
8. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
9. นโยบายสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์และนโยบายการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
10. ผลการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
11. ผลการประเมินตามค ารับรองการปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.พ.ร.) 
 

(2) ด้านวิเคราะห์โครงการ 
 

1. ระเบียบว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2547 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2548 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2554 

 

1.1 การบริหารงานอยู่ในรูปคณะกรรมการ โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ2 ชุด 
ได้แก่  (1) คณะกรรมการบริหารโครงการ และ (2) คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ (จ านวนไม่เกิน 
7 คน) 

1.2 ระเบียบเฉพาะของโครงการ เป็นระเบียบเฉพาะด้านการเงิน มี 2 ฉบับ 
  การก าหนดอัตราค่าเบี้ยประชุม ค่าสมนาคุณ และค่าตอบแทนอ่ืนๆ ในการ

บริหารโครงการ 
 การก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาของโครงการฯ 
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2. ระเบียบว่าด้วยการจัดสรรรายได้ส าหรับโครงการพิเศษของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์พ.ศ. 2553  
ก าหนดให้มีการจัดสรรค่าหน่วยกิตให้ส านักงานอธิการบดีหรือส านักงานวิทยาเขตที่รายวิชา

เปิดสอน และจัดสรรค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยเป็นรายหัวนิสิตตามจ านวนภาคการศึกษาของหลักสูตร ในอัตรา
ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบฯ 
 
(3) ด้านวิเคราะห์อัตราก าลัง 
 

1. มติ ค.ร.ม. เรื่อง มาตรการก าหนดขนาดก าลังคนภาครัฐ 
2. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) พ.ศ. 2547  
3. หลักเกณฑ์ และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับอัตราก าลัง ตามมติ ก .บ.ม. มหาวิทยาลัย  

เกษตรศาสตร ์
 
(4) ด้านงบประมาณ 
 (4.1) งบประมาณแผ่นดิน 
 

1. แนวนโยบายพื้นฐานแห่งรัฐ ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2550  

2. ค าแถลงนโยบายของรัฐบาลต่อรัฐสภา 
3. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติราชการประจ าปี

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
4. ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ตามท่ีคณะรัฐมนตรีให้ความ

เห็นชอบ) 
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
6. มติคณะรัฐมนตรี กฎหมาย ระเบียบ ที่ก าหนดให้ส่วนราชการฯ ผู้ขอจัดสรร

งบประมาณเป็นผู้ด าเนินการ 
7. แผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดแผนพัฒนาอื่นๆ เช่น แผนแม่บทไอซีทีประเทศไทย  
8. ข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีของสภาผู้แทนราษฎร และข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาศึกษาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของวุฒิสภา 

9. แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาและ
แผนของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

10. อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
11. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
12. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548  
13. ระเบียบการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
14. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2547และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
15. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
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16. เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และปฏิทินงบประมาณประจ าปี 
17. เอกสารราคามาตรฐานครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง 
18. ระเบียบราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ .ศ. 2535 
 ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 
 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ .ศ. 2526 และ

แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2548 
 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ .ศ. 2533 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 (4.2) งบประมาณเงินรายได้ 

1. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วย
เงินรายได้ พ.ศ.2545 

2. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วย
เงินรายได(้ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณเงิน
รายได้ พ.ศ.2545 

4. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2537 และ พ.ศ. 2542 
5. เอกสารราคามาตรฐานครุภัณฑ์(http://www.bb.go.th) 
6. เอกสารมาตรฐานสิ่งก่อสร้าง(http://www.bb.go.th) 
7.ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัย 
8. คู่มือการจัดท างบประมาณเงินรายได้ 
9. คู่มือการใช้งานระบบงบประมาณเงินรายได้ ผ่านระบบ e-Revenue 
10. คู่มือการบริหารงบประมาณเงินรายได้ 
11. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องระเบียบว่าด้วยการบริหารจัดการ

ทรัพย์สินทางปัญญา และสิทธิประโยชน์จากงานวิจัยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ.2551 
12. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องระเบียบว่าด้วยการจัดสรรรายได้ส าหรับ

โครงการภาคพิเศษ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
13. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องระเบียบว่าด้วยการจัดสรรรายได้ส าหรับ

โครงการภาคพิเศษ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2546 
14. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องระเบียบว่าด้วยการจัดการรายได้ ส าหรับ

โครงการภาคพิเศษมหาวิทยาลัย เกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2548 
15. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องระเบียบว่าด้วยการบริหารโครงการภาคพิเศษ

ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ.2547 

http://www.bb.go.th/
http://www.bb.go.th/
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16. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องระเบียบว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษ
ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

17. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องระเบียบว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษ
ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2548 

18. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องระเบียบว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษ
ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 

19. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องระเบียบว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษ
ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2554 

20. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องระเบียบว่าด้วยการจัดสรรรายได้โครงการ
ภาคพิเศษของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ.2553 

21. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องระเบียบว่าด้วยการพัฒนาวิชาการ พ.ศ.2551 
22. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องระเบียบว่าด้วยการบริหารงานวิจัย

ทุนอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2547 
23. หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
24. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง การเข้าสู่ต าแหน่งข้าราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งประเภทผู้บริหารและต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 

25. หนังสือส านักงาน ก.พ. เรื่อง การจัดระบบต าแหน่งลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
26. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ข้อบังคับมหาวิทยาลับเกษตรศาสตร์ว่า

ด้วยการบริหารงานบุคคล ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ พ.ศ. 2546 
27. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ระเบียบว่าด้วยกองทุนของหน่วยงานใน

สังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  พ.ศ.2547 
28. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องระเบียบว่าด้วยกองทุนของหน่วยงานใน

สังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
29. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่องการจัดเก็บและโอนเงินรายได้มหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2535 
30. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน

รายได้ส าหรับงานเฉพาะกิจของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2539 
31. แบบฟอร์มกองแผนงาน ได้แก่ 

     ภาคปกติ  
     - ชุดสรุป  ประกอบด้วย รดป.001, 002, 003, 004 
     - ประมาณการรายได้  ประกอบด้วยรดป. 101, 102, 103, 104,105,106,  
107, 108, 109, 110,111, 112, 113, 114,115, 116,117/1, 117/2, 118, 119 
     - ประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบด้วย รดป. 120, 121, 122,123, 124, 125 
     - กลุ่มประมาณการเงินรับฝาก  ประกอบด้วยรดป. 201, 202,203,204, 
205, 206 
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     - กลุ่มประมาณการประเภททุน  ประกอบด้วยรดป. 301, 302, 303, 304, 
305, 305, 306, 307 
     ภาคพิเศษ  
     - ชุดสรุป  ประกอบด้วย รดพ. 001, 002, 003, 004 
     - ประมาณการรายได้ประกอบด้วยค่าธรรมเนียมแบบเหมาจ่ายรดพ. 
101,102และค่าธรรมเนียมแบบแยกรายการ  รดพ. 103, 104, 105,106, 107 
     - ประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบด้วย รดพ.120, 121, 122,123, 124, 125 
     - กลุ่มประมาณการเงินรับฝากประกอบด้วยรดพ. 201, 202 
     - กลุ่มประมาณการประเภททุนประกอบด้วย รดพ. 301, 302 

32. ปฏิทินงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 
 

 
งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 
(1) ด้านวิจัยสถาบัน 
 

1. เกณฑ์มาตรฐาน / เกณฑ์ท่ีใช้ในการประเมิน ได้แก่ สัดส่วนอาจารย์ต่อนิสิต สัดส่วนคุณวุฒิ
ของอาจารย์ประจ าในด้านอาคารสถานที่ ได้แก่ อัตราการใช้ห้อง อัตราการ ใช้พ้ืนที่ระดับการใช้พ้ืนที่
และในด้านห้องสมุดการใช้พื้นที่ห้องสมุด และทรัพยากรห้องสมุด 

2. การจัดกลุ่มสาขาวิชาของหน่วยงานที่ต้องการข้อมูล เช่น การจัดกลุ่มสาขาของ สมศ. การ
จัดกลุ่มสาขาของ สกอ. ซึ่งจะมีพ้ืนฐานจากการจัดกลุ่มสาขาวิชาตามกลุ่มมาตรฐานสากลหรือเรียกว่า 
กลุ่มสาขาวิชา ISCED (International Standard Classification of Education) 

3. โครงสร้างการบริหารงบประมาณของส่วนราชการ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี และระเบียบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 
(2) ด้านสารสนเทศ 
 

ในการจัดการข้อมูลเพื่อให้ได้สารสนเทศเพ่ือในไปใช้ประโยชน์จ าเป็นต้องมีความเข้าใจใน
ความหมาย ศึกษากฎ ระเบียบ กฎเกณฑ์ และรายละเอียดส าคัญท่ีควรทราบเกี่ยวกับข้อมูลในด้าน
นั้นๆ อาท ิ
   กฎหมายหลักส าหรับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์โดยเฉพาะ ได้แก่ พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ .ศ. 2541  และกฎ ระเบียบของกระทรวง(เว็บไซด์ส านักกฎหมาย 
http://legal.psd.ku.ac.th/law/law1.htm) 
   ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เกี่ยวกับการอนุมัติหลักสูตรใหม่ การจัดตั้ง
หน่วยงานใหม่ ฯลฯ (เว็บไซด์ระบบหนังสือเวียน http://eoffice.ku.ac.th/) 

http://legal.psd.ku.ac.th/law/law1.htm
http://eoffice.ku.ac.th/
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   ข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาข้ันปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์และข้อบังคับว่า
ด้วยการศึกษาข้ันบัณฑิตศึกษา ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  (เว็บไซด์กองบริการ
การศึกษา หัวข้อข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาhttp://eduserv.ku.ac.th/index.php?method=ku law) 
   คู่มือการศึกษาและหลักสูตรระดับปริญญาตรี (เว็บไซด์ ฝ่ายบริการการศึกษาหัวข้อ
หลักสูตรระดับปริญญาตรีhttp://eduserv.ku.ac.th/academics%202008/index.html) 
   รายชื่อและรายละเอียดหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา (เว็บไซด์บัณฑิตวิทยาลัย
http://www.grad.ku.ac.th/academics) 
   โครงสร้างการบริหารงบประมาณของส่วนราชการ พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี และระเบียบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 

 
งานวางผังแม่บท 
 
(1) ด้านออกแบบ ด้านก่อสร้าง และด้านกายภาพ 
 

1. ราคามาตรฐาน 
1.1  ราคามาตรฐานครุภัณฑ์(http://www.bb.go.th) 
1.2  ราคามาตรฐานสิ่งก่อสร้าง(http://www.bb.go.th) 
1.3  อัตราค่างานต่อหน่วย(http://www.bb.go.th) 

2. หลักเกณฑ์การค านวณราคาในงานก่อสร้างของทางราชการ 
3. อัตราดอกเบี้ยเงินกู้ส าหรับใช้เป็นเกณฑ์การค านวณราคาในงานก่อสร้าง 

(http://www.gprocurement.go.th) 
4. เงินชดเชยค่างานสิ่งก่อสร้าง (ค่า K)(http://www.bb.go.th) 
5. โปรแกรมการค านวณค่า K(http://www.bb.go.th/management/kprog menu.htm) 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

(http://www.gprocurement.go.th) 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

(http://www.gprocurement.go.th) 
8. กฎหมายอาคาร 

8.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารฉบับที่ 1 พ.ศ. 2522 
8.2 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 
8.3 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารฉบับที่ 3 พ.ศ. 2543 
8.4 กฎกระทรวงฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2526) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
8.5 กฎกระทรวงที่ก าหนดประเภทอาคารที่ต้องจัดให้มีผู้ตรวจสอบ พ.ศ. 2548 

http://eduserv.ku.ac.th/index.php?method=ku_law
http://eduserv.ku.ac.th/index.php?method=ku_law
http://eduserv.ku.ac.th/index.php?method=ku_law
http://eduserv.ku.ac.th/academics%202008/index.html
http://www.grad.ku.ac.th/academics
http://www.bb.go.th/
http://www.bb.go.th/
http://www.bb.go.th/
http://www.gprocurement.go.th/
http://www.bb.go.th/
http://www.bb.go.th/management/kprog%20menu.htm
http://www.gprocurement.go.th/04%20law/particulars35/law%202535.pdf
http://www.gprocurement.go.th/04%20law/particulars49/parti%20detail/newauction.pdf


- 159 - 
 

 

8.6 กฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของผู้ตรวจสอบ หลักเกณฑ์การขอขึ้นทะเบียน
และการเพิกถอน และการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ตรวจสอบ และหลักเกณฑ์การตรวจสอบอาคาร พ.ศ. 
2548 (http://www.dpt.go.th) 

8.7 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
9. การใช้ที่ราชพัสดุ 

9.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
9.2 กฎกระทรวงฉบับที่ 11(พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ .ศ. 

2518 
9.3 กฎกระทรวงฉบับที่ 14(พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ .ศ. 

2518 
9.4 กฎกระทรวงฉบับที่ 15(พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 

2518 
9.5 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหา

ประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
9.6 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการโอนกรรมสิทธิ์ที่ราชพัสดุ ที่มิใช่ที่ดินที่เป็น

สาธารณสมบัติของแผ่นดินที่ใช้เพ่ือประโยชน์ของแผ่นดินโดยเฉพาะ พ.ศ. 2550 
9.7 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา และการใช้ที่ราช

พัสดุ พ.ศ. 2546 
9.8 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2547 
9.9 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 

2548 
9.10 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 

2549 
9.11 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา และการใช้ที่ราช

พัสดุ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
9.12 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา และการใช้ที่ราช

พัสดุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2549 
10. เกณฑ์มาตรฐานกลางส าหรับจัดท าโครงการพัฒนาการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา 

ในช่วงแผนพัฒนาฯ ระยะท่ี 8 (พ.ศ. 2540 – 2544) 
11. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนการ

ออกแบบสิ่งก่อสร้าง พ.ศ. 2533 
12. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน

ก่อสร้าง  
 
 
 

http://www.dpt.go.th/law/
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     งานธุรการ 
 
(1) ด้านบริหารและธุรการ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
3. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2523 
4. ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2530 
6. ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น พระราชบัญญัติประกันสังคม พระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2534 
8. กฎหมายและระเบียบการคลัง 
9. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
10. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 2535และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2546 
11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
12. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดชอบการ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
13. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2541 
14. ระเบียบว่าด้วยบัตรประจ าตัวพนักงาน พ.ศ. 2542  
15. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน     

พ.ศ. 2543  
16. ระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศึกษาบุตรส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2543 
17. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน พ .ศ. 

2543 
18. ข้อบังคับของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ซึ่งจดทะเบียนแล้ว 
19. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยเรื่อง ระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่า

ด้วยเงินรายได้ พ.ศ. 2547 



 

 

 

 

คณะผู้จัดท า 

คู่มือการปฏิบัติงานกองแผนงาน ปี พ.ศ. 2558 
 

******************** 
 

ที่ปรึกษา นางสาวยุพา  วงษ์อุบล ผู้อ านวยการกองแผนงาน 
 นางเฉลิมศรี  ตังคณานุกูลชัย ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
 นางสาวพัชนี  ลีลาดี ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 นายภัทร  ภิญชวนิชย์ ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างานวางผังแม่บท 
 นางกัญญา  บุนนาค ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างานธุรการ 
   

ข้อมูล บุคลากรกองแผนงาน  
   

ผู้จัดท า คณะท างานพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานและสารสนเทศกองแผนงาน 
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