
การประชุม เร่ือง  โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี 2554 และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR ) ประจําปีการศึกษา 2553 
ประเด็นยุทธศาสตร์ การพัฒนาและปรับปรุงระบบบริหารการจัดการ 
ผู้รับผิดชอบ  นางมะลิวัลย์  รอดกําเหนิด  และคณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทคัดย่อ 
 

กิจกรรมการประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ 
ประจําปี 2554 และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR ) ประจําปีการศึกษา 2553 มีวัตถุประสงค์ เพ่ือ
วางกรอบนโยบายบริหารและจัดการกระบวนการ ท้ังด้านการวิเคราะห์ จัดทํา ติดตาม ปรับปรุงและประเมินผล
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ แผนกลยุทธ์ทางการเงิน และนําผลการพิจารณา ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการประจําสถาบัน/ ผู้บริหาร / บุคลากร ไปทบทวน / ปรับปรุงแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี  เป็นการระดมสมองและสนับสนุนให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการกําหนดนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี ส่งเสริมให้มีระบบธรรมาภิบาลภายในองค์กร และถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ให้กับบุคลากรได้ทราบอย่าง
ทั่วถึง เพื่อให้การดําเนินการจัดทํารายงานการประเมินตนเองเป็นไปตามเกณฑ์คะแนนท่ีกําหนด และเพ่ือเป็นการ
ปฏิบัติงานแบบมีส่วนร่วมและทีมงานโดยการมอบหมายตัวบ่งช้ีให้กับบุคลากรทุกฝ่าย และเพื่อสร้างบรรยากาศ
ความคิดสร้างสรรค์ ความรัก ความสามัคคี เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน สร้างความสัมพันธ์อันดีภายใน         
หมู่คณะ รวมถึงเป็นการเปิดโลกทัศน์ เพื่อการรับส่ิงใหม่ๆให้กับบุคลากร สร้างทัศนคติท่ีดีเพ่ือร่วมกันพัฒนาองค์กรให้
ก้าวทันต่อการเปล่ียนแปลงต่อไป  กลุ่มเป้าหมาย  คือ หัวหน้างานและบุคลากรท่ีรับผิดชอบตัวช้ีวัดต่างๆใน
กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี จํานวนประมาณ 27 คน เข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจําปี 2554 และร่วมกันจัดทํารายงานการประเมินตนเอง  (SAR ) ประจําปี
การศึกษา 2553 อันจะนํามาซึ่งการทบทวนแผน ร่างแผนฯประจําปี 2554 การแลกเปล่ียนเรียนรู้และรายงานการ
ประเมินตนเอง เพื่อนํามาดําเนินการเช่ือมโยงกับการจัดทําแผนและSAR ในระดับมหาวิทยาลัยต่อไป 
ได้ดําเนินการในวันที่ 13 - 15 พฤษภาคม 25534 ณ จังหวัดสมุทรสงคราม โดยใช้งบประมาณโครงการพัฒนา
บุคลากร รหัส 201001140121 เป็นเงิน  17,280 บาท และโครงการบริหารกองกลาง กิจกรรมการได้รับพัฒนาบุคลากร 
รหัส 201001200121 เป็นเงิน 29,760 บาท รวมเป็นเงิน 47,040 บาท 
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คํานํา 
 

โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจําปี  
2554 และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR ) ประจําปีการศึกษา 2553 เป็นโครงการที่จัดทําข้ึนมีส่วน
ร่วมในการกําหนดนโยบาย แผนปฏิบัติราชการประจําปี ส่งเสริมให้มีระบบธรรมาภิบาลภายในองค์กร และ
ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ให้กับบุคลากรได้ทราบอย่างท่ัวถึง 
 

โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการดังกล่าวจัดทําข้ึนโดยกองกลาง  สํานักงานอธิการบดี เพื่อให้ 
ผู้ปฏิบัติงานในกองกลาง สํานักงานอธิการบดีได้รับความรู้ มีความรู้เขารู้เรา กองกลาง สํานักงานอธิการบดี          
หวังเป็นอย่างย่ิงว่าโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
2554 และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR ) ประจําปีการศึกษา 2553 ฉบับน้ี จะเป็นประโยชน์แก่
บุคลากรในอันท่ีจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานกระบวนการดําเนินงานท่ีจะเกิดข้ึน 
หากมีข้อบกพร่องประการใด ขออภัยไว้ ณ โอกาสน้ี 
 
 
 

                                                                                          คณะผู้ดําเนินโครงการ 
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ตอนท่ี 1 

 

บทนํา 
 

ชื่อกิจกรรม : โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผนยุทธศาสตร์  
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 2554 และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR ) ประจําปี
การศึกษา 2553 

1. หลักการและเหตุผล 
  หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษามีปรัชญา ปณิธาน และจุดเน้นท่ีอาจแตกต่างกัน ดังน้ัน จึง
เป็นหน้าที่ท่ีหน่วยงานจะกําหนดวิสัยทัศน์ แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการประจําปี รวมท้ังแผนพัฒนาคุณภาพ
ของจุดเน้นที่เลือกให้ชัดเจน หน่วยงานจึงมีความจําเป็นต้องการมีทบทวนแผน ปรับแผนปฏิบัติราชการ / ผลการ
ดําเนินงาน  ยุทธ์ศาสตร์  เป้าหมาย  ผลผลิต  ตัวช้ีวัด แผนปฏิบัติงาน แผนการใช้งบประมาณ  ให้มีความชัดเจน 
สอดคล้องกับสถานการณ์ในความเป็นจริงในปัจจุบันมากย่ิงข้ึน นอกจากการดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ดังกล่าว
แล้ว การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ยังเป็นอีกภาระงานหน่ึงที่มีความสําคัญและต้องดําเนินการตาม
นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาของสกอ.และสมศ.เพ่ือให้รายงานดังกล่าวเป็นไปตามเกณฑ์คะแนนท่ีกําหนด 
กองกลาง จึงได้มีการมอบหมายตัวบ่งช้ีให้กับบุคลากรเพื่อสร้างทีมงานรับผิดชอบและดําเนินการพัฒนาองค์กรร่วมกัน  
โดยคาดว่าจะก่อให้เกิดแรงกระตุ้นเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ มีการปรับพฤติกรรมการทํางาน และสามารถพัฒนา
คุณภาพการทํางานและผลงานขององค์กร      ในภาพรวมให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ดังน้ัน  เพื่อให้การทบทวน
แผนปฏิบัติราชการ  และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) มีการดําเนินการโดยการมีส่วนร่วมของบุคลากร
ทุกฝ่ายในกองกลาง รวมถึงมีการทบทวนและพัฒนาเพื่อนําให้สามารถนําผลงานไปเช่ือมโยงกับแผนฯและSAR ระดับ
มหาวิทยาลัยต่อไป กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี จึงเห็นสมควรท่ีจะให้มีการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ การ
ทบทวน จัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจําปี 2554 และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR ) 
ประจําปีการศึกษา 2553               

2. วัตถุประสงค์ 

  1.  เพื่อวางกรอบนโยบายบริหารและจัดการกระบวนการ ท้ังด้านการวิเคราะห์ จัดทํา ติดตาม 
ปรับปรุงและประเมินผลแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ แผนกลยุทธ์ทางการเงิน และนําผลการพิจารณา 
ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจําสถาบัน/ ผู้บริหาร / บุคลากร ไปทบทวน / ปรับปรุงแผนกลยุทธ์ 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี   
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2.  ระดมสมองและสนับสนุนให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการกําหนดนโยบาย แผนปฏิบัติ 
ราชการประจําปี ส่งเสริมให้มีระบบธรรมาภิบาลภายในองค์กร และถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ให้กับบุคลากรได้ทราบ
อย่างทั่วถึง 

3.  เพื่อให้การดําเนินการจัดทํารายงานการประเมินตนเองเป็นไปตามเกณฑ์คะแนนที่กําหนด  
และเพ่ือเป็นการปฏิบัติงานแบบมีส่วนร่วมและทีมงานโดยการมอบหมายตัวบ่งช้ีให้กับบุคลากรทุกฝ่าย 

๔. เพ่ือสร้างบรรยากาศความคิดสร้างสรรค์ ความรัก ความสามัคคี ความสัมพันธ์อันดีภายใน 
หมู่คณะ รวมถึงเป็นการเปิดโลกทัศน์ เพ่ือการรับส่ิงใหม่ๆให้กับบุคลากร สร้างทัศนคติท่ีดีเพ่ือร่วมกันพัฒนาองค์กรให้
ก้าวทันต่อการเปล่ียนแปลงต่อไป 
 
3. เป้าหมาย 
  หัวหน้างานและบุคลากรท่ีรับผิดชอบตัวช้ีวัดต่างๆในกองกลาง  สํานักงานอธิการบดี จํานวน 27 
คน เข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจําปี 2554 และ
ร่วมกันจัดทํารายงานการประเมินตนเอง  (SAR ) ประจําปีการศึกษา 2553         อันจะนํามาซ่ึงการทบทวนแผน
และร่างแผนฯประจําปี 2554 และรายงานการประเมินตนเอง เพ่ือนํามาดําเนินการเช่ือมโยงกับการจัดทําแผน
และSAR ในระดับมหาวิทยาลัยต่อไป 
 
4. ระยะเวลาในการดําเนินการ 
  ในระหว่างวันท่ี 13 – 15 พฤษภาคม  2554   
 
5.  สถานที่ดําเนินการ 
  ณ  จ. สมุทรสงคราม 
 
6. งบประมาณ  
  เบิกจากงบประมาณโครงการพัฒนาบุคลากร รหัส 201001140121 เป็นเงิน  17,280 บาท 

-  ค่าเบี้ยเล้ียง  จํานวน  24 ท่าน X 240 บาท เป็นเงิน  17,280  บาท 
โครงการบริหารกองกลาง กิจกรรมการได้รับพัฒนาบุคลากร รหัส 201001200121  

เป็นเงิน 29,760 บาท  
- ค่าท่ีพัก  จํานวน  3  ห้อง ห้องละ 1500 บาท X 2  คืน  เป็นเงิน 9,000 บาท 
- ค่าท่ีพัก  จํานวน  1  ห้อง  ห้องละ 1200 บาท X 2  คืน  เป็นเงิน 2,400 บาท 
- ค่าเอกสารและค่าวัสดุ  เป็นเงิน  3,360  บาท เป็นเงินทั้งส้ิน 47,040 บาท 
 (ส่ีหม่ืนเจ็ดพันส่ีสิบบาทถ้วน) ถัวเฉล่ียทุกรายการ 
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7. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  1.  กรอบนโยบายบริหารและจัดการกระบวนการ ท้ังด้านการวิเคราะห์ จัดทํา ติดตาม ปรับปรุง
และประเมินผลแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ แผนกลยุทธ์ทางการเงิน และนําผลการพิจารณา 
ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจําสถาบัน/ ผู้บริหาร / บุคลากร ไปทบทวน / ปรับปรุงแผนกลยุทธ์ 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี   

2.  บุคลากรมีส่วนร่วมในการกําหนดนโยบาย แผนปฏิบัติราชการประจําปี ส่งเสริมให้มี 
ระบบธรรมาภิบาลภายในองค์กร และถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ให้กับบุคลากรได้ทราบอย่างทั่วถึง 
  3.  รายงานการประเมินตนเองประจําปีการศึกษา 2553 เป็นไปตามเกณฑ์คะแนนที่กําหนด  

4.  สร้างบรรยากาศความคิดสร้างสรรค์ ความรัก ความสามัคคี ความสัมพันธ์อันดีภายใน 
หมู่คณะ การทํางานเป็นทีม รวมถึงเป็นการเปิดโลกทัศน์ เพ่ือการรับส่ิงใหม่ๆให้กับบุคลากร สร้างทัศนคติท่ีดีเพื่อ
ร่วมกันพัฒนาองค์กรให้ก้าวทันต่อการเปล่ียนแปลงต่อไป 

8. การประเมินผลงาน 
  แผนปฏิบัติราชการประจําปี ปีงบประมาณ 2554 และผลการดําเนินงานตามตัวบ่งช้ีในรายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) ปีการศึกษา 2553 
 

 
9.  การจัดการความเส่ียง  

ความเส่ียง การควบคุม 
1.  บุคลากรท่ีเข้าร่วมการประชุมไม่เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

1.1  กําหนดให้หน่วยงานส่งบุคลากร 
1.2  ตรวจสอบรายช่ือและจํานวนผู้เข้าร่วมศึกษาดูงาน 

2.  บุคลากรไม่เข้าใจเก่ียวกับการทบทวนแผนและการ
จัดทํารายงการการประเมินตนเอง 

1.1  การศึกษาคู่มือการประกันคุณภาพ 
1.2  การศึกษาคู่มือการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ. 
1.3  การถ่ายทอดความรู้ของหัวหน้าหน่วยงาน 
1.4  ลงมือปฏิบัติร่วมกัน 
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ตอนท่ี 2  
 

วิธีการประเมิน 

1. วิธีการประเมิน 
เครื่องมือท่ีใช้ในการประเมินผลกิจกรรม  ได้แก่ 

- แบบสอบถามความพึงพอใจ ต่อโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผน 
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจําปี 2554 และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR ) ประจําปี
การศึกษา 2553  แบบจัดระดับ  5  ระดับ  ได้แก่  มากท่ีสุด  มาก  ปานกลาง  น้อย  และน้อยที่สุด 
 

2. การเก็บขอ้มูล 
การเก็บข้อมูลของกลุ่มเป้าหมาย  จํานวน  20  คน  ในด้านความพึงพอใจของกลุ่มเป้าหมาย                  

เก็บภายในวันท่ีดําเนินกิจกรรม 
 

3.การวิเคราะห์ข้อมูล 
1. วิเคราะห์ค่าเฉล่ีย  ความถ่ี  ร้อยละและค่าเบ่ียงเบนมาตรฐานของแบบสอบถามความพึงพอใจของ

ผู้เข้าร่วมการประชุม  โดยกําหนดเกณฑ์ในการวิเคราะห์ค่าเฉล่ีย  ดังน้ี 
ค่าเฉล่ีย  4.50 – 5.00  แปลความว่า พึงพอใจมากท่ีสุด 
ค่าเฉล่ีย  3.50 – 4.59  แปลความว่า พึงพอใจมาก 
ค่าเฉล่ีย  2.50 – 3.49  แปลความว่า พึงพอใจปานกลาง 
ค่าเฉล่ีย  1.50 – 2.49  แปลความว่า พึงพอใจน้อย 
ค่าเฉล่ีย  1.00 – 1.49  แปลความว่า พึงพอใจน้อยที่สุด 
ส่วนคําถามปลายเปิด  วิเคราะห์เน้ือหาโดยรวมและสรุปเป็นรายข้อ 

 

ตารางที่ 1  ตารางแสดงจํานวนผู้เข้าร่วมการอบรม 
 

สถานภาพ จํานวน (คน) ร้อยละ 
ข้าราชการพลเรือนสายสนับสนุน 2 10 
พนักงานมหาวิทยาลัย สายการสอน 3 15 
พนักงานราชการ  2 10 
เจ้าหน้าที่/ลูกจ้างช่ัวคราว 13 65 
รวม 20 100.0 
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ตอนท่ี  3 
 

สรุปผลการประเมินการประชุม 
 

รายงานผลการประเมิน 
การประชุม เรื่อง  โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ 

ราชการประจําปี 2554 และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR ) ประจําปีการศึกษา 2553  มีวิธี
ประเมินผลด้านความพึงพอใจของกลุ่มเป้าหมาย  สามารถวิเคราะห์การจัดการประชุม ได้ดังน้ี 
 

ตารางที่ 2  ตารางแสดงความถ่ีและร้อยละของสถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถามการประชุม 
 

สถานภาพ จํานวน (คน) ร้อยละ 
ข้าราชการพลเรือนสายสนับสนุน 2 10 
พนักงานมหาวิทยาลัย สายการสอน 3 15 
พนักงานราชการ  2 10 
เจ้าหน้าที่/ลูกจ้างช่ัวคราว 13 65 
รวม 20 100.0 

 
จากตารางท่ี 2 จํานวนผู้เข้าร่วมประชุม  มีจํานวน 20  คน สรุปได้ว่าผู้เข้าร่วมการอบรมในครั้งน้ี         

มีเป็น จํานวน   คน คิดเป็นร้อยละ รองลงมาคือ  จํานวน   คน  คิดเป็นร้อยละ  รองลงมา คือ    จํานวน    คน  คิด
เป็นร้อยละ  รองลงมา คือ  จํานวน    คน  คิดเป็นร้อยละ  และ จํานวน    คน  คิดเป็นร้อยละ   
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ตอนที่  1 ความพึงพอใจต่อโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 2554 และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR ) ประจําปีการศึกษา 2553   

รายการ 

ระดับความพึงพอใจ 
ค่า 

เฉล่ีย 

ส่วน
เบ่ียงเบน
มาตรฐาน 

ระดับ 
มาก
ที่สุด 
5 

มาก 
 
4 

ปาน
กลาง 

3 

น้อย 
 
2 

น้อย
ที่สุด 
1 

1. ท่านพึงพอใจต่อกระบวนการจัดกิจกรรมเพียงใด 
  1.1  การประชาสัมพันธ์/การแจ้งข่าว 3 

(15) 
13 
(65) 

4 
(20) 

- - 
3.95 0.60 มาก 

       1.2  การลงทะเบียน 2 
(10) 

11 
(55) 

7 
(35) 

- - 
3.75 0.64 มาก 

        1.3   การจัด/แจกเอกสาร  ส่ือ  และ
ส่ิงอํานวยความสะดวกต่างๆ 

1 
(5) 

14 
(70) 

5 
(25) 

- - 
3.80 0.52 มาก 

        1.4  การกําหนดเวลาในการจัด
กิจกรรมท้ังหมด 

2 
(10) 

10 
(50) 

7 
(35) 

1 
(5) 

 
3.65 0.75 มาก 

รวม 3.79 0.63 มาก 
2. ท่านพึงพอใจบุคลากรที่เก่ียวข้องเพียงใด 
       2.1 ความรู้ความสามารถและวิธีการ
ให้ความรู้ของวิทยากร 

3 
(15) 

13 
(65) 

4 
(20) 

- - 
3.95 0.60 มาก 

       2.2 การบริการของเจ้าหน้าท่ี 1 
(5) 

14 
(70) 

5 
(25) 

- - 
3.80 0.52 มาก 

รวม 3.88 0.56 มาก 
3. ท่านพึงพอใจต่อส่ิงอํานวยความสะดวกเพียงใด 
      3.1 เอกสาร 2 

(10) 
11 
(55) 

7 
(35) 

- - 
3.75 0.64 มาก 

      3.2 ส่ือ/อุปกรณ์ 2 
(10) 

7 
(35) 

10 
(50) 

1 
(5) 

 
3.50 0.76 มาก 

      3.3 สถานที่ 5 
(25) 

9 
(45) 

6 
(30) 

- - 
3.95 0.76 มาก 

รวม 3.73 0.72 มาก 
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รายการ 

ระดับความพึงพอใจ 
ค่า 

เฉล่ีย 

ส่วน
เบ่ียงเบน
มาตรฐาน 

ระดับ 
มาก
ที่สุด 
5 

มาก 
 
4 

ปาน
กลาง 

3 

น้อย 
 
2 

น้อย
ที่สุด 
1 

4. ความพึงพอใจต่อผลงานที่ท่านได้รับ
จากการร่วมกิจกรรมคร้ังน้ีโดยภาพรวม 

2 
(10) 

13 
(65) 

5 
(25) 

- - 
3.85 0.59 มาก 

รวม  3.85 0.59 มาก 
 

จากตารางท่ี 1 สรุปโดยภาพรวมในการจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจําปี 2554 และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR ) ประจําปี

การศึกษา 2553  ผลการประเมินความพึงพอใจ อยู่ในระดับมาก ( x = 3.85 ,S.D. =0.62) โดยในทุกข้อมีผล
ความพึงพอใจอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อแล้ว พบว่า การประชาสัมพันธ์/การแจ้งข่าว และสถานท่ี 

อยู่ในระดับมาก ( x = 3.95 ,S.D. =0.76) รองลงมาอันดับ 2 คือ ความพึงพอใจต่อผลงานท่ีท่านได้รับจากการ

ร่วมกิจกรรมครั้งน้ีโดยภาพรวม อยู่ในระดับมาก ( x = 3.85 ,S.D. =0.59) และรองลงมาอันดับ 3 คือ การจัด/

แจกเอกสาร  ส่ือ  และส่ิงอํานวยความสะดวกต่างๆ,การบริการของเจ้าหน้าท่ี อยู่ในระดับมาก ( x = 3.80 ,S.D. 

=0.52) ส่วนข้อที่น้อยท่ีสุด คือ ส่ือ/อุปกรณ์  ( x = 3.50 ,S.D. =0.76) 
 
ตารางที่ 2 สรุปผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจในภาพรวม 

รายการ  ( x ) S.D. แปลผล 

1. ท่านพึงพอใจต่อกระบวนการจัดกิจกรรมเพียงใด 3.79 0.63 มาก 
2. ท่านพึงพอใจบุคลากรที่เก่ียวข้องเพียงใด 3.88 0.56 มาก 
3. ท่านพึงพอใจต่อส่ิงอํานวยความสะดวกเพียงใด 3.73 0.72 มาก 
4. ความพึงพอใจต่อผลงานที่ท่านได้รับจากการร่วมกิจกรรมครั้งน้ีโดย
ภาพรวม 

3.85 0.59 มาก 

รวม 3.81 0.62 มาก 
 

จากตารางท่ี 2 สรุปผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจในภาพรวม  ผลการประเมินความพึงพอใจ อยู่ใน

ระดับมาก ( x = 3.81 ,S.D. =0.62) โดยในทุกข้อมีผลความพึงพอใจอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อแล้ว 

พบว่า ท่านพึงพอใจบุคลากรที่เก่ียวข้องเพียงใด ( x = 3.88 ,S.D. =0.56) รองลงมาอันดับ 2 คือ ความพึงพอใจ

ต่อผลงานที่ท่านได้รับจากการร่วมกิจกรรมครั้งน้ีโดยภาพรวม ( x = 3.85 ,S.D. =0.59) รองลงมาอันดับ 3 คือ
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ท่านพึงพอใจต่อกระบวนการจัดกิจกรรมเพียงใด ( x = 3.79 ,S.D. =0.63) และข้อที่น้อยท่ีสุดคือ ท่านพึงพอใจ

ต่อส่ิงอํานวยความสะดวกเพียงใด ( x = 3.73 ,S.D. =0.72) 
 
ตอนที่ 2 ความคิดเห็นเก่ียวกับโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 2554 และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR ) ประจําปีการศึกษา 2553 

   
1. ส่ิงท่ีท่านคาดหวังคืออะไร 

- การมีความเข้าใจในการจัดทําแผน  การจัดทําsar และความเข้าใจด้านงบประมาณ  
การเงินและพัสดุ 

- รายละเอียดเล็ก ๆ น้อย ๆ ท่ีมองข้ามไปและระเบียบของงานการเงิน พัสดุท่ียังไม่เคยรู้ 
- นําความรู้ที่ได้มาพัฒนาในงานที่ทํา 
- บุคลากรมีความรู้ความสามารถ 
- ได้ความรู้เพ่ิมมากข้ึน 
- การนําความรู้ด้านพัสดุและการเงินไปใช้ให้เกิดประโยชน์และมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

 
2. จากการมาเข้าร่วมโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการในครั้งน้ี 

 ส่ิงท่ีท่านได้เกินความคาดหวังคืออะไร 
- ไ ด้ความรู้ ในการ จัดทําแผน  การ จัดทําsa r  และความ เ ข้า ใจด้านงบประมาณ  

การเงินและพัสดุมากข้ึน และนํามาปรับใช้ในกระบวนการทํางาน 
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทางต่าง ๆ ที่ยังไม่สมบูรณ์ 
- การเรียนรู้กิจกรรมการอบรมท่ีมีความสนุกสนานแบบไม่น่าเช่ือ 

 ส่ิงท่ีท่านได้น้อยกว่าความคาดหวังคืออะไร 
- เวลาน้อยไป 

 ท่านสามารถนําส่ิงท่ีได้รับไปใช้อย่างไรบ้าง 
- ใช้ในการทํางานให้เป็นระบบและง่ายข้ึน 
- สามารถนํามาปรับใช้ให้เหมาะสมกับงานตัวเองท่ีได้รับมอบหมายอยู่ 
- สามารถนํามาปับใช้ในการทํางาน ได้รวดเร็วข้ึน ผิดพลาดน้อยลงเพราะเข้าใจระบบแล้ว 
- พัฒนาศักยภาพของตนเอง 
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ท่านมีข้อเสนอแนะในการจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 2554 และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR ) ประจําปีการศึกษา 2553   
 การจัดในครั้งน้ีควรเป็นอย่างไร 

- ปกติ 
- การอบรมมีเน้ือหาเครียด ควรสรรหาวิทยากรท่ีสามารถเอ็นเตอร์เทนผู้เข้าร่วมได้ดี 
- วิทยากรมีความรู้ ความสามารถมาก และสถานที่ในการจัดงานควรมีจังหวัดเวลาให้

เหมาะสม 
 การจัดในครั้งต่อไปควรเป็นอย่างไร 

- ควรจัดวัน-เวลาให้เหมาะสม ไม่อัดความรู้เยอะเกินไปในเวลาอบรมแค่ไม่ก่ีวัน 
- ดีกว่าน้ี 
- ไปสถานที่ไกลกว่าน้ี 
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ตอนท่ี  4 
 

สรุปผล  สาระสําคัญ 
 
การจัดทําแผนกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติราชการประจําปี  
แนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 

แผนปฏบิัติราชการ ตามพระราชกฤษีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ 
บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มี 2 ประเภท คือ แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการ 
ประจําปี 

1) แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี เป็นแผนปฏิบัติราชการท่ีส่วนราชการ(กระทรวง/กรม) แปลงมาจากแผนการ
บริหารราชการแผ่นดินของรัฐบาล เพ่ือแสดงภารกิจท่ีส่วนราชการจะดําเนินการตลอดระยะเวลา 4 ปี เพื่อ
สนับสนุนการบริหารประเทศของรัฐบาลให้บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมาย สาระสําคัญในแผนปฏิบัติราชการ 4 
ปี จะแสดงให้เห็นถึงการแปลงประเด็นยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก (ระดับชาติ) ที่ส่วนราชการเข้าไปเก่ียวข้อง
ไปสู่ “ภารกิจ” ที่ส่วนราชการต้องดําเนินการ โดยส่วนราชการต้องนําเสนอประเด็นยุทธ์ศาสตร์ เป้าประสงค์ กล
ยุทธ์ท่ีจะทําให้ภารกิจน้ันบรรลุผลสําเร็จ พร้อมทั้งกําหนดเป้าหมายและตัวช้ีวัดผลสําเร็จของภารกิจเหล่าน้ัน 
รวมถึงผลผลิต / โครงการสําคัญ ที่ส่วนราชการจะจัดทํา เพื่อขอรับงบประมาณสนับสนุนในระยะเวลา 4 ป ี

2) แผนปฏิบัติราชการประจําปี เป็นแผนปฏิบัติราชการประจําปีของส่วนราชการ (กระทรวง/กรม)       
ที่แสดงให้เห็นถึงภารกิจท่ีจะดําเนินการในปีใดปีหน่ึงท่ีกําหนด ภายใต้แผนปฏิบัติราชการ 4 ปีของส่วนราชการน้ัน 
โดยจะมีสาระสําคัญเช่นเดียวกับแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แต่จัดทําเป็นแผนประจําปีที่ละเอียด และชัดเจนข้ึน 
เพื่อนําไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นกรอบในการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี รวมถึงการ
รายงานผลการปฏิบัติราชการ เมื่อส้ินปีงบประมาณ 
 

แนวทางการจัดทํา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการ ประจําปีของส่วนราชการ/หน่วยงาน 
สํานักงบประมาณเป็นหน่วยงานหน่ึง ที่ต้องพิจารณากําหนดแนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

และแผนปฏิบัติราชการประจําปีของกระทรวงและส่วนราชการ/หน่วยงานรัฐ ระยะเวลาการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดทําแผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2547 ข้อ 8 ให้
ส่วนราชการต้องจัดทําแผนปฏิบัติราชการตามมาตรา 16 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ภายในกําหนดเวลา ดังต่อไปน้ี 

(1) แผนปฏิบัติราชการ4 ปี ให้จัดทําให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับแต่วันท่ีแผนการบริหารราชการ
แผ่นดินประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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(2) แผนปฏิบัติราชการประจําปี ให้จัดทําและเสนอรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบก่อนเสนอคําของบประมาณ
รายจ่ายประจําปีของปีงบประมาณต่อไป 
องค์ประกอบแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบด้วย 

1) นโยบายในการปฏิบัติราชการ 
2) จัดทําเป็นแผน 4 ปี 
3) กําหนดเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิของงาน ตัวช้ีวัดผลสําเร็จ 
4) ข้ันตอน ระยะเวลา งบประมาณที่ต้องใช้ในการดําเนินการแต่ละข้ันตอน 
5) ประมาณการรายได้ รายจ่าย และทรัพยากรอ่ืนท่ีต้องใช้ 

การจัดทํา Template ของแผนปฏิบัติราชการ 

1. ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มีบทบัญญัติ
เก่ียวกับแผนปฏิบัติราชการ ในหมวด 3 การบริหารราชการมาตรา 17 กําหนดว่า ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณกําหนดให้ส่วนราชการต้องจัดทําแผนปฏิบัติราชการเพื่อขอรับงบประมาณ ให้สํานักงบประมาณ และ 
ก.พ.ร. ร่วมกันกําหนดแนวทาง การจัดทําแผนปฏิบัติราชการตามมาตรา16 ให้สามารถใช้ได้กับแผนปฏิบัติ
ราชการท่ีต้องจัดทําตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ท้ังน้ี เพ่ือมิให้เพ่ิมภาระงานในการจัดทําแผนจนเกิน
สมควร 

2. การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปีเป็นหน้าท่ีของกระทรวง/ส่วน
ราชการ/หน่วยงานรัฐ ท่ีต้องดําเนินการให้สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดินฯ ตามพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 16 ท้ังน้ี สํานักงบประมาณจะช่วยใน
การให้คําปรึกษา เสนอแนะการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ตามหลักเกณฑ์ /แนวทาง/เทคนิคของสํานัก
งบประมาณ 

3. สํานักงบประมาณได้ กําหนดแบบฟอร์ม1 แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี เพ่ือ 
3.1 ให้แผนปฏิบัติราชการสามารถแสดงความเช่ือมโยงกับแผนการบริหารราชการแผ่นดิน และ 

นําไปสู่ การจัดทําคําของบประมาณของส่วนราชการพร้อมทั้งสามารถนําไปใช้ประโยชน์ใน การจัดทําคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ ของส่วนราชการด้วย 

3.2 พิจารณารายละเอียดกรอบวงเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ โดยจําแนกเป็นรายปี  
พร้อมท้ังระบุแหล่งท่ีมาของเงินนอกงบประมาณ 

3.3 Template การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ให้มีการ 
กําหนดผลผลิต เพ่ือให้สามารถเช่ือมโยงกับการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี เพื่อนําส่งถึงเป้าหมายการ
ให้บริการ ยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณและเป้าหมายเชิงนโยบายตามแผนการบริหารราชการแผ่นดินฯ 
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แนวทาง ขั้นตอน และกระบวนการในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปีของ
ส่วนราชการ เพ่ือการจัดทําคําของบประมาณและจัดการงบประมาณ 

1. ข้ันตอน ท่ีส่วนราชการดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
1.1 ให้ส่วนราชการทบทวนสถานะ การดําเนินภารกิจท่ีรับผิดชอบตามงบประมาณรายจ่าย 

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2551 ภายใต้ยุทธศาสตร์ของกระทรวงรวมทั้ง ความสอดคล้องกับแผนการบริหาร
ราชการแผ่นดิน เพื่อนําไปสู่การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี โดยมีแนวทางการ
พิจารณา  ดังน้ี 

- ตรวจสอบภารกิจหากตรงกับนโยบายในแผนการบริหารราชการแผ่นดินฯ ก็ให้นํามาจัดทํา 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

-  ตรวจสอบภารกิจแล้วไม่ตรง แต่ใกล้เคียงกับนโยบายในแผนการบริหารราชการแผ่นดินฯ อาจ 
ปรับปรุงให้สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดินฯแล้วดําเนินการต่อตามนโยบาย 

-  ตรวจสอบภารกิจแล้วไม่ตรงกับนโยบายในแผนการบริหารราชการแผ่นดินฯ ก็ให้ยกเลิก และ 
นําเงินในภารกิจที่ยกเลิก ไปใช้ในภารกิจอ่ืนท่ีมีความพร้อม แต่ยังขาดเงินงบประมาณที่จะใช้ในการดําเนินการ 
หรือนําไปใช้ในโครงการท่ีริเริ่มใหม่ตามแผนปฏิบัติราชการที่สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดินฯ 

-  กรณีที่เป็นโครงการริเริ่มใหม่ให้ระบุ และดําเนินการจัดทํารายละเอียดให้ครบถ้วน โดยใช้ 
แนวทางในข้อ 2 (มี 7 ข้อ) ที่จะ กล่าวต่อไป 

1.2 กระทรวง ส่วนราชการและหน่วยงานรัฐ นําประเด็นนโยบายตามแผนการบริหารราชการ 
แผ่นดิน มาแปลงเป็นแผนปฏิบัติราชการ 4ปี (2551-2554) ตามภารกิจ ท่ีได้รับมอบหมายและภารกิจตาม
กฎหมาย 

1.3 ให้จัดแผนการปฏิบัติราชการให้คลอบคลุมท้ัง 3 มิติ คือ มิติAgendaมิติ Function และมิติ  
Area 

2. ส่วนราชการ พิจารณานโยบาย ท่ีกําหนดในแผนการบริหารราชการแผ่นดินฯที่เก่ียวข้อง มาจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปีและแผนปฏิบัติราชการประจําปี หากในกรณีท่ีมี 

 
ขั้นตอนการเตรียมการจัดทํารายละเอียดของแผนปฏิบัติราชการประจําปีที่สมบูรณ์ เพ่ือการจัดทํางบประมาณ
รายจ่ายประจําปี  

ส่วนราชการจัดทํารายละเอียดของแผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ 
ราชการ 4 ปี ให้ครบถ้วน และนําไปสู่การจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปีดังน้ัน องค์ประกอบของ
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ท่ีครอบคลุม สอดคล้องกับระบบงบประมาณแบบ
มุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ และการจัดทํางบประมาณ มีดังน้ี 
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1) วิสัยทัศน์ 
2) พันธกิจ 
3) เป้าหมายการให้บริการ(ผลลัพธ์ท่ีต้องการให้เกิดข้ึน) และตัวช้ีวัดระดับเป้าหมายการ 

ให้บริการ 
4) ค่าเป้าหมายตัวช้ีวัด ปี 2551-2554 
5) ผลผลิต/โครงการ และกิจกรรมที่ต้องดําเนินการ 
6) ประมาณการรายได้ รายจ่ายของส่วนราชการ และกําหนดวงเงิน 

งบประมาณ /แหล่งเงินทุกแหล่งท่ีใช้ในการดําเนินภารกิจ จําแนกเป็นรายปีและตามผลผลิต/โครงการ พร้อมทั้ง
ระบุแหล่งเงินนอกงบประมาณ 

7) กําหนดเจ้าภาพ/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ และกําหนดภารกิจของหน่วยงาน(ภารกิจพ้ืนฐาน- 
ภารกิจยุทธศาสตร์) 

8) ภาคผนวก 
 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 2554 กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 
วิสัยทัศน์ 

กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นคุณภาพด้านงานบริการ  มีการบริหารจัดการท่ีดี  
ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย  
พันธกิจ 

1.   มุ่งบริการ  สนับสนุน  อํานวยความสะดวกแก่หน่วยงานภายในและภายนอกนอกสถาบัน 
2.  พัฒนาศักยภาพบุคลากร 
3.  ส่งเสริมและพัฒนางานด้านการบริการ  ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.  ส่งเสริมและพัฒนาระบบบริหารเพื่อตอบสนองนโยบายการดําเนินงานและพันธกิจของ 

มหาวิทยาลัย 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

1.  การพัฒนาคุณภาพบุคลากรทางการศึกษา 
2.  การพัฒนาและปรับปรุงระบบการบริหารจัดการ 

เป้าประสงค์ 
1.1  บุคลากรมีศักยภาพในการให้บริการ การทํางานเป็นทีม  เสริมสร้างทักษะวิชาชีพ  บุคลิกภาพ  

จริยธรรม  มีวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี 
1.2 ส่งเสริมบุคลากรให้มีการพัฒนาองค์ความรู้  งานวิจัยและนวัตกรรมที่สอดคล้องกับปัญหาและความ

ต้องการของหน่วยงาน 
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1.3  การประหยัดพลังงาน การอนุรักษ์และพัฒนาส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 
2.1  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการและการเรียนรู้ 
2.2  พัฒนาระบบและกลไก เพื่อรองรับการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย 
2.3  สนับสนุนส่งเสริมให้หน่วยงานต่าง ๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพสอดคล้องกับนโยบายและ

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
กลยุทธ์ 

1.1.1เสริมสร้างศักยภาพและมาตรฐานการให้บริการ  การทํางานเป็นทีม เสริมสร้างทักษะวิชาชีพ 
พัฒนาบุคลิกภาพ และคุณภาพชีวิต และพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

1.1.2 ทํานุบํารุง  อนุรักษ์ฟื้นฟู เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม  จริยธรรม และศีลธรรมอันดี 
1.2.1 เพ่ิมขีดความสามารถในการพัฒนาองค์ความรู้ เสริมสร้างมาตรฐาน งานวิจัย และนวัตกรรมท่ี 

ตอบสนองต่อความต้องการและปัญหาของหน่วยงาน 
1.3.1 เสริมสร้างมาตรการเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลดใช้พลังงาน การอนุรักษ์ พัฒนาส่ิงแวดล้อมและ 

ทรัพยากรธรรมชาติ และการรักษาความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการ 
2.1.1 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ ท่ีตอบสนองต่อความต้องการและปัญหา

ของหน่วยงาน 
2.2.1 พัฒนาระบบการลดข้ันตอนการให้บริการ  ลดการใช้ทรัพยากรทางการบริหาร และเสริมสร้าง 

กลไกเพ่ือรองรับการบริหารจัดการท่ีดี 
2.3.1 จัดสรรทรัพยากรทางการบริหารเพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้หน่วยงานต่าง ๆ ปฏิบัติงานให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตัวชี้วัด 

2.1 ระดับความสําเร็จของการดําเนินการด้านระบบการประกันคุณภาพภายใน              
2.2 ระดับความสําเร็จของการจัดทําแผนบริหารราชการประจําปีของหน่วยงาน             
2.3 ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบภายในหน่วยงาน  
2.4 ระดับความสําเร็จของการพัฒนาจัดทําฐานข้อมูลเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ  
2.5 ระดับความสําเร็จของร้อยละเฉล่ียถ่วงนํ้าหนักในการลดรอบระยะเวลาของ ข้ันตอนการปฏิบัติ

ราชการของหน่วยงาน 
2.6 ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงานของมหาวิทยาลัย 
2.7 ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําปี  
2.8 ระดับความสําเร็จของแผนการจัดการความรู้เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน  
2.9 ระดับความสําเร็จของการจัดทําระบบบริหารความเส่ียง 
2.10 ระดับความสําเร็จของการถ่ายทอดตัวช้ีวัดของมหาวิทยาลัย  
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2.11 ระดับความสําเร็จของการจัดทําระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ ( e-office) 
2.12 ระดับความสําเร็จของการดําเนินงานตามแผนประชาสัมพันธ์เชิงรุก  
2.13 ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามแผนพัฒนาอาคารสถานที่ ส่ิงแวดล้อมและความสะอาด

ของมหาวิทยาลัย   
2.14 ระดับความสําเร็จของการจัดทําบัญชีตามเกณฑ์พึงรับพึงจ่ายและบัญชี 3 มิติ  
2.15 ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามแผนพัฒนางานพัสดุ  
2.16  ระดับความสําเร็จของการจัดทําตันทุนต่อหน่วยผลผลิต 
2.17 ระดับความสําเร็จของการกํากับดูแลของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
2.18 ระดับความสําเร็จของร้อยละเฉล่ียถ่วงนํ้าหนักอัตราการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายลงทุน  
2.19 ระดับความสําเร็จในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาบริหารราชการแบบ

มีส่วนร่วม 
2.20 ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามตัวช้ีวัดด้านการปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย์
2.20 ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามตัวช้ีวัดด้านการปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย์ 
2.22 ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามแผนการจัดบริการและสวัสดิการแก่บุคลากรของ

มหาวิทยาลัย           
2.23 ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามแผนการให้บริการ(การซ่อมบํารุง) รักษายานพาหนะและ

ประหยัดเช้ือเพลิง  
2.24 ระดับความสําเร็จของการให้บริการและดูแลสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย 
2.25 ระดับความสําเร็จของการดําเนินการจัดการ ทรัพย์สินและการจัดหารายได้  
2.26 ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนการบริหารจัดการการเงินด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
2.27 ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามมาตรการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบ  
จุดแข็ง 

1.  บุคลากรมีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
2.  มีสถานที่ วัสดุ  เครื่องมือ และอุปกรณ์ พร้อมให้การสนับสนุนในการใช้งาน 
3.  มีเครือข่ายประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและภายนอกท่ีให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี 
4.  บุคลากรมีจิตบริการ มีความกระตือรือร้นในการบริการ มีความสามัคคีในหน่วยงาน 
5.  มีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน มีการแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละบุคคลได้อย่างชัดเจน 
6.  มีระบบและกลไกการบริหารจัดการ เช่น คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
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7.  มีการนําระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน เช่น ระบบ GFMIS, ระบบ 3 มิติ ,ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ฯลฯ ทําให้การทํางานเป็นระบบ ตรวจสอบได้ 
จุดอ่อน 

1.  อุปกรณ์บางหน่วยงานไม่เหมาะกับการใช้งาน เช่น คอมพิวเตอร์บางงานต้องใช้เฉพาะงานกราฟฟิก 
ออกแบบ 

2.  บุคลากรสายสนับสนุนส่วนใหญ่เป็นลูกจ้างช่ัวคราวทําให้มีอัตราการเปล่ียนแปลงบ่อยส่งผลต่อการ
พัฒนาศักยภาพในการทํางานไม่ต่อเน่ือง 

3.  บุคลากรในบางหน่วยงานขาดการประสานงานและขาดการถ่ายทอดประสบการณ์การทํางาน 
4.  มีงานท่ีเกิดข้ึนตามตัวช้ีวัด ภาระงานใหม่และมีความต่อเน่ือง เช่น การประชุมต่าง ๆ ควรแยก

หน่วยงานรับผิดชอบที่รองรับ 
5.  การสืบค้นและการจัดเก็บภาพกิจกรรมของมหาวิทยาลัยมีความยุ่งยากและไม่มีระบบการสืบค้น 

จัดเก็บ 
6.  บุคลากรบางส่วนยังขาดความรู้  ความเข้าใจระบบITเน่ืองจากเป็นระบบใหม่ 

โอกาส 
1.  มหาวิทยาลัยมีการกระจายอํานาจมาสู่สถาบัน สํานัก 
2.  มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
3.  มหาวิทยาลัยฯให้หน่วยงานดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ทําให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 
4.  มีนโยบายส่งเสริมให้มีการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ทุกหน่วยงาน 
5.  ได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังในระดับท้องถ่ิน  ชุมชน เครือข่าย 
6.  รัฐบาลส่งเสริมให้มีการจัดการความรู้ภายในหน่วยงาน (KM) และกําหนดในตัวช้ีวัดในกพร.สกอ. 

อุปสรรค 
1.  การเปล่ียนแปลงราคากลางของวัสดุส่งผลกระทบต่อการเขียนแบบรูปรายการ การประมาณราคา  

การจัดซื้อ-จัดจ้าง การบริหารสัญญา ทําให้เกิดความล่าช้า 
2.  การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปี การประกันคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบภายใน ทํา

ให้ภาระงานเพิ่มข้ึน ส่งผลกระทบให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เพียงพอต่อภาระงานที่เพิ่มมากข้ึน 
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การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
 การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน เป็นการสร้างระบบและกลไกในการพัฒนา  ติดตาม  ตรวจสอบ
และประเมินการดําเนินงานของสถานศึกษาให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมาย และระดับคุณภาพตามมาตรฐานท่ี
กําหนดโดยสถานศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด โดยหน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษากําหนดให้มีระบบการ
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ถือว่าการประกันคุณภาพภายในเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร
การศึกษาที่ต้องดําเนินการอย่างต่อเน่ือง  มีการจัดทํารายงานประจําปีท่ีเป็นรายงานประเมินคุณภาพภายในเสนอ
ต่อสภาสถาบัน หน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อพิจารณาและเปิดเผยต่อสาธารณชนเพ่ือนําไปสู่
การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาและเพื่อรองรับการประกันคุณภาพภายนอก 

การประกันคุณภาพภายนอก  เป็นการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาเพ่ือให้มีการติดตามและ
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา โดยคํานึงถึงความมุ่งหมาย หลักการ และแนวการจัด
การศึกษาในแต่ละระดับ ซ่ึงประเมินโดย “สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การ
มหาชน) หรือเรียกช่ือย่อว่า สมศ.” พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2545 ได้กําหนดให้สถานศึกษาทุกแห่งต้องได้รับการประเมินคุณภาพภายในอกอย่างน้อย 1 ครั้ง ในทุกรอบ 5 ปี 

หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในที่ระบุในกฎกระทรวงให้พิจารณาจากประเด็นต่อไปน้ี  
1.  ระบบการประกันคุณภาพภายในของคณะวิชาและสถานศึกษาระดับอุดมศึกษาโดยคํานึงถึงมาตรฐาน
การศึกษาระดับอุดมศึกษาตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกําหนด 

     2.  ผลการปฏิบัติงานของคณะวิชาและสถานศึกษาอุดมศึกษาตามระบบประกันคุณภาพภายในท่ีกําหนด 
3. ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายในที่ส่งผลต่อคุณภาพ

การศึกษาตามตัวบ่งช้ีคุณภาพการศึกษา 
วิธีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

1.  ให้คณะวิชาและสถานศึกษาระดับอุดมศึกษาจัดให้มีหน่วยงานหรือคณะกรรมการที่รับผิดชอบการดําเนินการ
ด้านการประกันคุณภาพข้ึน โดยมีหน้าท่ีพัฒนา  บริหารและติดตามการดําเนินการประกันคุณภาพภายใน 
ตลอดจนประสานกับหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการจัดการศึกษาจะเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.  ให้คณะวิชาและสถานศึกษาระดับอุดมศึกษาพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน เพ่ือใช้กํากับ ติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพภายใต้กรอบนโยบายและหลักการที่สํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษากําหนด 
3.  ให้คณะวิชาและสถานศึกษาระดับอุดมศึกษาดําเนินการตามระบบการประกันคุณภาพภายใน โดยถือเป็นส่วน
หน่ึงของกระบวนการบริหารการศึกษา 
4. ให้คณะวิชาและสถานศึกษาระดับอุดมศึกษาจัดให้มีระบบและกลไกควบคุมคุณภาพขององค์ประกอบต่าง ๆ ท่ี
ใช้ในการผลิตบัณฑิต 
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แนวทางการพัฒนาตัวบ่งช้ีเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา 
1. หลักการ 

การพัฒนาตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษามีหลักการสําคัญ 6 ประการ คือ 
 ตัวบ่งช้ีพัฒนาข้ึนภายใต้องค์ประกอบคุณภาพ 9 ด้าน ท่ีมีความครอบคลุมพันธกิจหลัก 4  
ประการของการอุดมศึกษาและพันธกิจสนับสนุน ซึ่งมีความสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ที่กําหนดในกฎกระทรวงว่า
ด้วยระบบ หลักเกณฑ์  และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 
 ตัวบ่งช้ีตอบสนองเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาฎต พ.ศ. 2542 แก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 กรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ปี ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2551-2565) มาตรฐาน
การศึกษาของชาติ มาตรฐานการอุดมศึกษา มาตรฐานสถาบันอุดมศึกษา กรอบมาตรฐานคุณวุฒิตระดับ
อุดมศึกษาแห่งชิต และมาตรฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งสอดคล้องไปในทิศทางเดียวกันกับตัวบ่งช้ีการประกัน
คุณภาพภายนอกของ สมศ. ภายใต้หลักการสําคัญ คือ ไม่ให้ เป็นภาระซ้ํ าซ้อนในการปฏิ บั ติงานแก่
สถาบันอุดมศึกษา 
 ตัวบ่งช้ีประเมินปัจจัยนําเข้า  กระบวนการ ผลผลิตหรือผลลัพธ์โดยตัวบ่งช้ีผลผลิตและผลลัพธ์ 
จะมีทั้งที่ สกอ. พัฒนาข้ึนและตัวบ่งช้ีที่ สมศ.ใช้ในการประเมินคุณภาพภายนอก ท้ังน้ี เพื่อความเช่ือมโยงและ
ความเป็นเอกภาพของระบบประกันคุณภาพอุดมศึกษาไทยและเพื่อรองรับการประเมินภายนอกของ สมศ. 
 ตัวบ่งช้ีมีความสมดุลระหว่างมุมมองการบริหารจัดการท้ัง 4 ด้าน คือ ด้านนักศึกษาและผู้มีส่วน 
ได้ส่วนเสีย ด้านกระบวนการภายใน ด้านการเงิน และด้านบุคลากรการเรียนรู้และนวัตกรรม 
 จํานวนตัวบ่งช้ีที่พัฒนาข้ึนเป้นเพียงจํานวนตัวบ่งช้ีข้ันตํ่า สถาบันอุดมศึกษาสามารถเพ่ิมเติมตัว 
บ่งช้ีและเกณฑ์ท่ีได้ตามความเหมาะสมกับระดับการพัฒนาของสถาบัน 
 เกณฑ์ท่ีพัฒนาข้ึนมีท้ังประเภทเกณฑ์มาตรฐานทั่วไปท่ีใช้กับทุกกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา และ 
เกณฑ์มาตรฐานเพิ่มเติมเฉพาะกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา ได้แก่ กลุ่ม ข สถาบันที่เน้นระดับปริญญาตรี กลุ่ม ค 1 
สถาบันเฉพาะทางที่เน้นระดับบัณฑิตศึกษา กลุ่ม ค 2 สถาบันเฉพาะทางที่เน้นระดับปริญญาตรี และกลุ่ม ง 
สถาบันที่เน้นการวิจัยข้ันสูงและผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษา โดยเฉพาะระดับปริญญาเอก ตามนิยามท่ีกําหนด
ในประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องมาตรฐานสถาบันอุดมศึกษา 
นิยามศัพท์ที่ใช้ในตัวบ่งชี ้
 การบูรณาการ หมายถึง การผสมกลมกลืนของแผน  กระบวนการ สารสนเทศ การจัดสรร ทรัพยากร 
การปฏิบัติการ ผลลัพธ์ และการวิเคราะห์ เพื่อสนับสนุนเป้าประสงค์ท่ีสําคัญของสถาบัน 
 จรรยาบรรณอาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน  หมายถึง  ประมวลความประพฤติท่ีอาจารย์และ
บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติเพื่อรักษา ส่งเสริมเกียรติคุณ ช่ือเสียง และฐานะของอาจารย์และบุคลากรสาย
สนับสนุนตามท่ีสภามหาวิทยาลัยกําหนด 
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 แนวปฏิบัติที่ดี  หมายถึง  วิธีปฏิบัติหรือข้ันตอนการปฏิบัติท่ีทําให้องค์การประสบความสําเร็จหรือสู่ความ
เป็นเลิศตามเป้าหมาย เป็นท่ียอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพน้ัน ๆ มีหลักฐานของความสําเร็จปรากฏชัดเจน 
 แผนกลยุทธ์  หมายถึง  แผนระยะยาวของสถาบันโดยทั่วไปมักใช้เวลา 5 ปี เป็นแผนที่กําหนดทิศ
ทางการพัฒนาของสถาบัน แผนกลยุทธ์ประกอบไปด้วยวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์ วัตถุประสงค์ ผลการ
วิเคราะห์จัดแข็ง  จุดอ่อน โอกาสและภัยคุกคาม กลยุทธ์ต่าง ๆ ของสถาบันควรครอบคลุมทุกภารกิจของสถาบัน 
มีการกําหนดตัวบ่งช้ีความสําเร็จของแต่ละกลยุทธ์และค่าเป้าหมายของตัวบ่งช้ีเพ่ือวัดระดับความสําเร็จของการ
ดําเนินงานตามกลยุทธ์ โดยสถาบันนําแผนกลยุทธ์มาจัดทําแผนดําเนินงานหรือแผนปฏิบัติการประจําปี 

แผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึง แผนระยะส้ันท่ีมีระยะเวลาในการดําเนินงานภายใน 1 ปี เป็นแผนท่ี
ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ลงสู่ภาคปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดการดําเนินงานจริงตามกลยุทธ์ ประกอบด้วย โครงการหรือ
กิจกรรมต่าง ๆ ที่จะต้องดําเนินการในปีน้ัน ๆ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์ ตัวบ่งช้ีความสําเร็จของ
โครงการหรือกิจกรรม ค่าเป้าหมายของตัวบ่งช้ีเหล่าน้ัน รวมทั้งมีการระบุผู้รับผิดชอบหลักหรือหัวหน้าโครงการ 
งบประมาณในการดําเนินการ รายละเอียดและทรัพยากรท่ีต้องใช้ในการดําเนินโครงการที่ชัดเจน 
 ระบบ  หมายถึง  ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่มีการกําหนดอย่างชัดเจนว่าต้องทําอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ผล
ออกมาตามที่ต้องการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานจะต้องปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูปของเอกสารหรือ
ส่ืออิเล็กทรอนิกส์หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ องค์ประกอบของระบบ ประกอบด้วย ปัจจัยนําเข้า  กระบวนการ  ผลผลิต 
และข้อมูลป้อนกลับ ซึ่งมีความสัมพันธ์เช่ือมโยงกัน 
 กลไก  หมายถึง  ส่ิงท่ีทําให้ระบบมีการขับเคล่ือนหรือดําเนินอยู่ได้  โดยมีการจัดสรรทรัพยากร มีการจัด
องค์การ หน่วยงาน หรือกลุ่มบุคคลเป็นผู้ดําเนินงาน 
 หลักธรรมาภิบาล  หมายถึง  การปกครอง  การบริหาร  การจัดการ  การควบคุม  ดูแลกิจการต่าง ๆ ให้
เป็นไปในครรลองธรรม นอกจากน้ี ยังหมายถึงการบริหารจัดการที่ดี ซึ่งสามารถนําไปใช้ได้ทั้งภาครัฐและเอกชน  
องค์ประกอบคุณภาพ  ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์การประเมินที่กองกลางได้รับมอบหมายให้ดําเนินการ 
องค์ประกอบที่ 1 ปรัชญา  ปณิธาน วัตถุประสงค์ และแผนการดําเนินการ 
ตัวบ่งช้ีที่ 1.1 กระบวนการพัฒนาแผน 
ชนิดของตัวบ่งชี้  กระบวนการ 
คําอธิบายตัวบ่งช้ี สถาบันอุดมศึกษาจําเป็นต้องมีการกําหนดทิศทางการพัฒนาและการดําเนินงานของสถาบัน
เพื่อให้สถาบันดําเนินการสอดคล้องกับอัตลักษณ์หรือจุดเน้น มีคุณภาพ มีความเป็นสากล และเจริญเติบโตอย่าง
ย่ังยืน ดังน้ัน สถาบันต้องกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ตลอดจนมีการพัฒนาแผนกลยุทธ์และแผนการดําเนินงานเพื่อ
เป็นแนวทางในการดําเนินงานของสถาบัน 
เกณฑ์มาตรฐาน 

1. มีการจัดทําแผนกลยุทธ์ที่สอดคล้องกับนโยบายของสภาสถาบัน โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรใน
สถาบัน และได้รับความเห็นชอบจากสภาสถาบัน โดยเป็นแผนที่ เ ช่ือมโยงกับปรัชญาหรือปณิธานและ
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พระราชบัญญัติสถาบัน ตลอดจนสอดคล้องกับจุดเน้นของกลุ่มสถาบัน กรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ปี ฉบับ
ที่ 2 (2551-2565) และแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 10 (2551-2554) 

2.  มีการถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ระดับสถาบันไปสู่ทุกหน่วยงานภายใน 
3.  มีกระบวนการแปลงแผนกลยุทธ์เป็นแผนปฏิบัติการประจําปีครบ 4 พันธกิจ คือ  ด้านการเรียนการ

สอน การวิจัย การบริการทางวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
4.  มีตัวบ่งช้ีของแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการประจําปี และค่าเป้าหมายของแต่ละตัวบ่งช้ี เพ่ือวัด

ความสําเร็จของการดําเนินงานตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจําปี 
5.  มีการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีครบ 4 พนัธกิจ 
6. มีการติดตามผลการดําเนินงานตามตัวบ่งช้ีของแผนปฏิบัติการประจําปี อย่างน้อยปีละ 2 ครั้งและ

รายงานผลต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
7.  มีการประเมินผลการดําเนินงานตามตัวบ่งช้ีของแผนกลยุทธ์ อย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง และรายงานผล

ต่อผู้บริหารและสภาสถาบันเพื่อพิจารณา 
8.  มีการนําผลการพิจารณา ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะของสภาสถาบันไปปรับปรุงแผนกลยุทธ์และ

แผนปฏิบัติการประจําปี 
 

การประเมินตนเองปีนี้ 

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน คะแนนการประเมินตนเอง บรรลุเป้าหมาย(����,����) เป้าหมายปีถัดไป 

8  ข้อ 8  ข้อ คะแนน  5 � 8  ข้อ 

 
องค์ประกอบที่ 2 การผลิตบัณฑิต 
ตัวบ่งช้ีที่ 2.4 ระบบการพัฒนาคณาจารย์และบุคลากรสนับสนุน 
ชนิดของตัวบ่งชี้  กระบวนการ 
คําอธิบายตัวบ่งชี้  การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ จําเป็นต้องมีการบริหารและพัฒนา
คณาจารย์อย่างเหมาะสมท้ังในด้านเทคนิคการสอน  การประเมินผลการเรียนรู้ นอกจากน้ัน ยังจําเป็นต้องมี
บุคลากรสายสนับสนุนท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับพันธกิจและเป้าหมายของสถาบัน 
เกณฑ์มาตรฐาน 

1.  มีแผนการบริหารและการพัฒนาคณาจารย์ทั้งด้านวิชาการ เทคนิคการสอนและการวัดผลและมี
แผนการบริหารและพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนท่ีมีการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงประจักษ์ 

2.  มีการบริหารและการพัฒนาคณาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุนให้เป็นไปตามแผนท่ีกําหนด 
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3.  มีสวัสดิการเสริมสร้างสุขภาพท่ีดี และสร้างขวัญและกําลังใจให้คณาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน
สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.  มีระบบการติดตามให้คณาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุนนําความรู้และทักษะท่ีได้จากการพัฒนา
มาใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการวัดผลการเรียนรู้ของนักศึกษา ตลอดจนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้อง 

5.  มีการให้ความรู้ด้านจรรยาบรรณอาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน และดูแลควบคุมให้คณาจารย์
และบุคลากรสายสนับสนุนถือปฏิบัติ 

6.  มีการประเมินผลความสําเร็จของแผนการบริหารและการพัฒนาคณาจารย์และบุคลากรสนับสนุน 
7.  มีการนําผลการประเมินไปปรับปรุงแผนหรือปรับปรุงการบริหารและการพัฒนาคณาจารย์และ

บุคลากรสายสนับสนุน 
 

การประเมินตนเองปีนี้ 

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน คะแนนการประเมินตนเอง บรรลุเป้าหมาย(����,
����) 

เป้าหมายปีถัดไป 

 5 ข้อ 7 ข้อ คะแนน 5 ���� 5 ข้อ 

 
ตัวบ่งช้ีที่ 2.5 ห้องสมุด อุปกรณ์การศึกษา และสภาพแวดล้อมการเรียนรู้ 
ชนิดของตัวบ่งชี้  กระบวนการ 
คําอธิบายตัวบ่งชี้  นอกเหนือจากการเรียนการสอน สถาบันอุดมศึกษาควรจัดบริการด้านกายภาพอย่างครบถ้วน 
โดยเฉพาะในเรื่องการบริการส่ิงอํานวยความสะดวกท่ีเอ้ือต่อการเรียนการสอน เช่นส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
ห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้อ่ืน ๆ การบริการด้านงานทะเบียนการบริการนักศึกษานานาชาติ เป็นต้น  นอกจากน้ัน 
ยังจําเป็นต้องมีสภาพแวดล้อมและการบิการด้านกายภาพท่ีส่งเสริมคุณภาพชีวิตของนักศึกษา เช่น ส่ิงแวดล้อมใน
สถาบัน หอพักนักศึกษา ห้องเรียน สถานที่ออกกําลังกาย บริการอนามัย การจัดจําหน่วยอาหาร เป็นต้น 
เกณฑ์มาตรฐาน 

1.  มีการจัดการหรือจัดบริการเพื่อให้นักศึกษามีเครื่องคอมพิวเตอร์ใช้ในอัตราไม่สูงกว่า 8 FTES ต่อเครื่อง 
2.  มีบริการห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และมีการฝึกอบรมการใช้

งานแก่นักศึกษาทุกปีการศึกษา 
3.  มีบริการด้านกายภาพที่เหมาะสมต่อการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนานักศึกษาอย่างน้อยใน

ด้านห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ อุปกรณ์การศึกษา และจุดเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ตในระบบไร้สาย 
4.  มีบริการส่ิงอํานวยความสะดวกท่ีจําเป็นอ่ืนๆ อย่างน้อยในด้านงานทะเบียนนักศึกษาผ่านระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ การบริการอนามัยและการรักษาพยาบาล การจัดการหรือจัดบริการด้านอาหารและสนามกีฬา 
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5.  มีระบบสาธารณูปโภคและรักษาความปลอดภัยของอาคารตลอดจนบริเวณโดยรอบ อย่างน้อยใน
เรื่องประปา ไฟฟ้า ระบบกําจัดของเสีย การจัดการขยะ รวมท้ังมีระบบและอุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัย 
ในบริเวณอาคารต่าง ๆ โดยเป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

6.  มีผลการประเมินคุณภาพของบริการในข้อ  2 – 5 ทุกข้อไม่ตํ่ากว่า 3.51 จากคะแนนเต็ม 5 
7.  มีการนําผลการประเมินคุณภาพในข้อ 6 มาใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาการจัดบริการด้านกายภาพท่ี

สนองความต้องการของผู้รับบริการ 

การประเมินตนเองปีนี้ 

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน คะแนนการประเมินตนเอง บรรลุเป้าหมาย(����,
����) 

เป้าหมายปีถัดไป 

7  ข้อ 7  ข้อ คะแนน 5    ����  7  ข้อ 

 
องค์ประกอบที่ 7 การบริหารและการจัดการ 
ตัวบ่งช้ีที่ 7.1 ภาวะผู้นําของสภาสถาบันและผู้บริหารทุกระดับของสถาบัน 
ชนิดของตัวบ่งชี้  กระบวนการ 
คําอธิบายตัวบ่งชี้ ปัจจัยสนับสนุนท่ีสําคัญต่อการเจริญก้าวหน้าของสถาบันอุดมศึกษา คือ สภาสถาบันและ
ผู้บริหารทุกระดับของสถาบันน้ัน ๆ หากสภาสถาบันและผู้บริหารมีวิสัยทัศน์ เป็นผู้นําที่ดี มีธรรมาภิบาล 
รับผิดชอบต่อสังคม รักความก้าวหน้า ดูแลบุคลากรอย่างดี เปิดโอกาสให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหาร มี
ความสามารถในการตัดสิใจแก้ปัญหา และกํากับดูแลติดตามผลการดําเนินงานของสถาบันไปในทิศทางที่ถูกต้อง 
จะทําให้สถาบันเจริญรุดหน้าอย่างรวดเร็ว 
เกณฑ์มาตรฐาน 
 1.  สภาสถาบันปฏิบัติหน้าท่ีตามที่กฎหมายกําหนดครบถ้วนและมีการประเมินตนเองตามหลักเกณฑ์ที่
กําหนดล่วงหน้า 

2.  ผู้บริหารมีวิสัยทัศน์ กําหนดทิศทางการดําเนินงาน และสามารถถ่ายทอดไปยังบุคลากรทุกระดับ มี
ความสามารถในการวางแผนกลยุทธ์ มีการนําข้อมูลสารสนเทศเป็นฐานในการปฏิบัติงานและพัฒนาสถาบัน 

3.  ผู้บริหารมีการกํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามที่มอบหมาย รวมทั้งสามารถส่ือสาร
แผนและผลการดําเนินงานของสถาบัน  ไปยังบุคลากรในสถาบัน 

4.  ผู้บริหารสนับสนุนให้บุคลากรในสถาบันมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ ให้อํานาจในการตัดสินใจแก่
บุคลากรตามความเหมาะสม 

5.  ผู้บริหารถ่ายทอดความรู้และส่งเสริมพัฒนาผู้ร่วมงานเพ่ือให้สามารถทํางานบรรลุวัตถุประสงค์ของ
สถาบันเต็มตามศักยภาพ   
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6.  ผู้บริหารบริหารงานด้วยหลักธรรมาภิบาล โดยคํานึงถึงประโยชน์ของสถาบันและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 7.  สภาสถาบันประเมินผลการบริหารงานของสถาบันและผู้บริหารนําผลการประเมินไปปรับปรุงการ
บริหารงานอย่างเป็นรูปธรรม 

การประเมินตนเองปีนี้ 

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน คะแนนการประเมินตนเอง บรรลุเป้าหมาย(����,
����) 

เป้าหมายปี
ถัดไป 

5 ข้อ 7 ข้อ คะแนน 5 �  5 ข้อ 

 
ตัวบ่งช้ีที่ 7.2 การพัฒนาสถาบันสู่สถาบันเรียนรู้ 
ชนิดของตัวบ่งชี้  กระบวนการ 
คําอธิบายตัวบ่งชี้  มาตรฐานการอุดมศึกษาข้อที่ 3 กําหนดให้สถาบันมีการสร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้และ
สังคมแห่งการเรียนรู้ ซึ่งต้องมีการจัดการความรู้เพื่อมุ่งสู่สถาบันแห่งการเรียนรู้ โดยมีการรวบรวมองค์ความรู้ที่มี
อยู่ในสถาบันซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ 
เกณฑ์มาตรฐาน 

1.  มีการกําหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายของการจัดการความรู้ท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถาบันอย่างน้อยครอบคลุมพันธกิจด้านการผลิตบัณฑิตและด้านการวิจัย 

2.  กําหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้และทักษะด้านการผลิตบัณฑิตและด้านการวิจัย
อย่างชัดเจนตามประเด็นความรู้ท่ีกําหนดในข้อ 1 

3.  มีการแบ่งปันและแลกเปล่ียนเรียนรู้จากความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง (tacit  knowledge) 
เพื่อค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีตามประเด็นความรู้ท่ีกําหนดในข้อ 1 และเผยแพร่ไปสู่บุคลากรกลุ่มเป้าหมายท่ีกําหนด 

4.  มีการรวบรวมความรู้ตามประเด็นความรู้ท่ีกําหนดแผนข้อ 1 ท้ังที่มีอยู่ในตัวบุคคลและแหล่งเรียนรู้อ่ืน ๆ 
ที่เป็นแนวปฏิบัติที่ดีมาพัฒนาและจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร (explicit 
knowledge) 

5.  มีการนําความรู้ท่ีได้จากการจัดการความรู้ในปีการศึกษาปัจจุบันหรือปีการศึกษาที่ผ่านมา ที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษร (explicit knowledge) และจากความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง (tacit knowledge) ที่เป็น
แนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
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การประเมินตนเองปีนี้ 

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน คะแนนการประเมินตนเอง บรรลุเป้าหมาย(����,
����) 

เป้าหมายปีถัดไป 

4  ข้อ 5  ข้อ คะแนน  5 ���� 5  ข้อ 

 
ตัวบ่งช้ีที่ 7.4 ระบบบริหารความเส่ียง 
ชนิดของตัวบ่งชี้  กระบวนการ 
คําอธิบายตัวบ่งชี้  เพ่ือให้สถาบันอุดมศึกษามีระบบบริหารความเส่ียง โดยการบริหารและควบคุมปัจจัย กิจกรรม 
และกระบวนการดําเนินงานที่อาจเป็นมูลเหตุของความเสียหาย เพ่ือให้ระดับความเส่ียงและขนาดของความ
เสียหายท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตอยู่ในระดับท่ียอมรับและควบคุมได้ โดยคํานึงถึงการเรียนรู้วิธีการป้องกันจากการ
คาดการณ์ปัญหาล่วงหน้าและโอกาสในการเกิด เพื่อป้องกันหรือบรรเทาความรุนแรงของปัญหา 
เกณฑ์มาตรฐาน 
 1.  มีการแต่งต้ังคณะกรรมการหรือคณะทํางานบริหารความเส่ียง โดยมีผู้บริหารระดับสูงและตัวแทนท่ี
รับผิดชอบพันธกิจหลักของสถาบันร่วมเป็นคณะกรรมการหรือคณะทํางาน 
 2.  มีการวิเคราะห์และระบุความเส่ียง และปัจจัยท่ีก่อให้เกิดความเส่ียงอย่างน้อย  3 ด้าน ตามบริบท
ของสถาบันปัจจัยที่ก่อให้เกิดความเส่ียงในประเด็นต่าง ๆ เช่น 
   - ความเส่ียงด้านทรัพยากร (การเงิน งบประมาณ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอาคารสถานที่) 
  - ความเส่ียงด้านยุทธศาสตร์ หรือกลยุทธ์ของสถาบัน 
   - ความเส่ียงด้านนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
   - ความเส่ียงด้านการปฏิบัติงาน เช่น ความเส่ียงของกระบวนการบริหารหลักสูตรการบริหารงานวิจัย 
ระบบงาน  ระบบประกันคุณภาพ 
 - ความเส่ียงด้านบุคลากรและความเส่ียงด้าน 

ธรรมาภิบาล โดยเฉพาะจรรยาบรรณของอาจารย์และบุคลากร 
   - ความเส่ียงจากเหตุการณ์ภายนอก 
   - อ่ืนๆ ตามบริบทของสถาบัน 

3.  มีการประเมินโอกาสและผลกระทบของความเส่ียงและจัดลําดับความเส่ียงท่ีได้จากการวิเคราะห์    
ในข้อ 2 
 4.  มีการจัดทําแผนบริหารความเส่ียงที่มีระดับความเส่ียงสูง และดําเนินการตามแผน 
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5.  มีการติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและรายงานต่อสภาสถาบันเพ่ือพิจารณาอย่าง
น้อยปีละ 1 คร้ัง 

6.  มีการนําผลการประเมิน และข้อเสนอแนะจากสภาสถาบันไปใช้ในการปรับแผนหรือวิเคราะห์ความ
เส่ียงในรอบปีถัดไป 

การประเมินตนเองปีนี้ 

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน คะแนนการประเมินตนเอง บรรลุเป้าหมาย(����,
����) 

เป้าหมายปีถัดไป 

5 ข้อ  6 ข้อ คะแนน 5 � 5 ข้อ 

 
องค์ประกอบที่ 8 ระบบและกลไกการเงินและงบประมาณ 
ชนิดของตัวบ่งชี้  กระบวนการ 
คําอธิบายตัวบ่งช้ี  สถาบันอุดมศึกษาจะต้องมีระบบในการจัดหาและจัดสรรเงินอย่างมีประสิทธิภาพ จะต้องมี
แผนกลยุทธ์ทางด้านการเงินซ่ึงเป็นแผนจัดหาเงินทุนจากแหล่งเงินทุนต่าง ๆ ท่ีสามารถผลักดันแผนกลยุทธ์ของ
สถาบันให้สามารถดําเนินการได้ 
เกณฑ์มาตรฐาน 
 1.  มีแผนกลยุทธ์ทางการเงินท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถาบัน 

2.  มีแนวทางจัดหาทรัพยากรทางด้านการเงิน หลักเกณฑ์การจัดสรร และการวางแผนการใช้เงินอย่างมี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

3.  มีงบประมาณประจําปีท่ีสอดคล้องกับแผนปฎิบัติการในแต่ละพันธกิจและการพัฒนาสถาบันและบุคลากร 
 4.  มีการจัดทํารายงานทางการเงินอย่างเป็นระบบ และรายงานต่อสภาสถาบันอย่างน้อย ปีละ 2 คร้ัง 

5.  มีการนําข้อมูลทางการเงินไปใช้ในการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย และวิเคราะห์สถานะทางการเงินและความ
มั่นคงของสถาบันอย่างต่อเน่ือง 

6.  มีหน่วยงานตรวจสอบภายในและภายนอก ทําหน้าท่ีตรวจ ติดตามการใช้เงินให้เป็นไปตามระเบียบ
และกฎเกณฑ์ท่ีสถาบันกําหนด 

7.  ผู้บริหารระดับสูงมีการติดตามผลการใช้เงินให้เป็นไปตามเป้าหมาย และนําข้อมูลจากรายงานทาง
การเงินไปใช้ในการวางแผนและการตัดสินใจ 

การประเมินตนเองปีนี้ 

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน คะแนนการประเมินตนเอง บรรลุเป้าหมาย(����,����) เป้าหมายปีถัดไป 

5 ข้อ 7 ข้อ คะแนน 5 � 5 ข้อ 
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องค์ประกอบที่ 9 ระบบและกลไกการประกันคุณภาพ 
ตัวบ่งช้ีที่ 9.1 ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ชนิดของตัวบ่งชี้  กระบวนการ 
คําอธิบายตัวบ่งช้ี  การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเป็นภารกิจของสถาบันอุดมศึกษาตามที่กําหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ซึ่งสถาบันต้องสร้างระบบ
และกลไกในการควบคุม ตรวจสอบ ประเมินและพัฒนาการดําเนินงานของสถาบันให้เป็นไปตามนโยบาย 
เป้าประสงค์ และระดับคุณภาพตามมาตรฐานท่ีกําหนด 
เกณฑ์มาตรฐาน 

1.  มีระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายในท่ีเหมาะสม และสอดคล้องกับพันธกิจและ
พัฒนาการของสถาบัน ต้ังแต่ระดับภาควิชา หรือหน่วยงานเทียบเท่า และดําเนินการตามระบบท่ีกําหนด 

2.  มีการกําหนดนโยบายและให้ความสําคัญเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน โดย
คณะกรรมการระดับนโยบายและผู้บริหารสูงสุดของสถาบัน 

3.  มีการกําหนดตัวบ่งช้ีเพ่ิมเติมตามอัตลักษณ์ของสถาบัน 
4.  มีการดําเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายในที่ครบถ้วน ประกอบด้วย1) การควบคุม 

ติดตามการดําเนินงาน และประเมินคุณภาพ 2) การจัดทํารายงานประจําปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพเสนอ
ต่อสภาสถาบันและสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาตามกําหนดเวลา โดยเป็นรายงานท่ีมีข้อมูลครบถ้วน
ตามที่สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

5.  มีการนําผลการประกันคุณภาพการศึกษาภายในมาปรับปรุงการทํางาน และส่งผลให้มีการพัฒนาผล
การดําเนินงานตามตัวบ่งช้ีของแผนกลยุทธ์ทุกตัวบ่งช้ี 
 6.  มีระบบสารสนเทศท่ีให้ข้อมูลสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาภายในครบทั้ง 9องค์ประกอบ
คุณภาพ 

7.  มีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการประกันคุณภาพการศึกษา โดยเฉพาะนักศึกษา ผู้ใช้บัณฑิต 
และผู้ใช้บริการตามพันธกิจของสถาบัน 

8.  มีเครือข่ายการแลกเปล่ียนเรียนรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระหว่างสถาบันและมีกิจกรรม
ร่วมกันมีแนวปฏิบัติท่ีดีหรืองานวิจัยด้านการประกันคุณภาพการศึกษาที่หน่วยงานพัฒนาข้ึน และเผยแพร่ให้
หน่วยงานอ่ืนสามารถนําไปใช้ประโยชน์ 
 

การประเมินตนเองปีนี้ 

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน คะแนนการประเมินตนเอง บรรลุเป้าหมาย(����,����) เป้าหมายปีถัดไป 

5 ข้อ 9 ข้อ คะแนน 5 � 5 ข้อ 
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การจัดการความรู้บุคลากรด้านงบประมาณ  การเงิน และพัสดุ 
 ในการจัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ด้านงบประมาณ  การเงิน และพัสดุ ได้รับเกียรติจากวิทยากรทาง
งานการเงินและพัสดุ เป็นโครงการที่จัดทําข้ึนเพื่อต้องการให้บุคลากรเกิดความรู้  ความเข้าใจในข้ันตอน
รายละเอียดเก่ียวกับการควบคุมและจําหน่ายพัสดุ การใช้โปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้างในระบบบริหารงบประมาณ
การเงินการบัญชี 3 มิติและการดูรายงานการจัดสรรและใช้จ่ายงบประมาณ และระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ
การเบิกจ่ายเงิน 
การควบคุม และการจําหน่ายพัสดุ 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการดําเนินการควบคุมและการจําหน่ายพัสดุ 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พัสดุของหน่วยงาน 
ไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด 

ดําเนินการควบคุมและเก็บรักษา 
ตามข้อ 151 - 152 

การให้ส่วนราชการอ่ืน
หรือบุคคลยืมพัสดุ     
ไปใช้ในราชการท่ี    
เป็นประโยชน์ต่อ     
ทางราชการ ตาม        
ข้อ 146 - 150 

ดําเนินการในกรณีที่พัสดุ
เกิดการชํารุด  เส่ือม

คุณภาพหรือ     สูญไป 
หรือ ไม่จําเป็น ต้องใช้ใน
ราชการต่อไป ก่อนการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปี 

ตาม  ข้อ 161 

หน่วยงานท่ีต้องการใช้พัสดุ     
และหน่วยพัสดุท่ีควบคุม
ดําเนินการเบิก - จ่าย 
ตามข้อ 153 - 154 

หน่วยงานท่ีมีพัสดุไว้จ่าย ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
ตามข้อ 155 - 156 

ดําเนินการจําหน่ายในกรณีที่ปรากฏว่า มีพัสดุหมดความจําเป็น หรือ 
หากใช้ในราชการต่อไปจะส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมาก หรือสูญไป  

โดยไม่มีผู้รับผิดในกรณีดังกล่าว ตามข้อ 157 - 159 

ลงจ่ายพัสดุท่ีจําหน่ายแล้วออกจากบัญชี หรือทะเบียนควบคุม  ตามข้อ 160 
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การควบคุม มีดังน้ี 
1. การเก็บรักษาพัสดุ 
2. การเบิก – จ่ายพัสดุ 
3. การตรวจสอบพัสดุประจําปี 

1. การเก็บรักษาพัสดุ  เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว  ให้ดําเนินการ 
    1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 
 1.1.1  วัสดุ 
   1)  ส้ินเปลือง - ลงบัญชี 
   2)  คงทนถาวร - ลงทะเบียน 
 1.1.2  ครุภัณฑ์ - ลงทะเบียน 
 1.1.3  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  - ลงทะเบียน 
  1.2 เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภัย  และให้ครบถ้วน  ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

คําอธิบายตัวอย่างบัญชีวัสดุ 
1) ให้กรอกเลขแผ่นที่ตามลําดับชนิดของวัสดุ และทับด้วยลําดับหน้าบัญชีของวัสดุชนิดน้ันในกรณีใช้แผ่น 

เดียวไม่พอ เช่นมีวัสดุ 100 ชนิด ควรให้ลําดับเลขท่ีแผ่นที่ 1 ถึง 100 ชนิดใดลงบัญชีหน้าเดียวไม่พอให้ทํา
เครื่องหมาย “ทับ (/)”  เช่น แผ่นท่ี 1 หน้า 1 ก็กรอกว่า 001/1 หน้า 2 ก็กรอกว่า 001/2 เป็นต้นสําหรับ
หน่วยงานท่ีมีวัสดุจํานวนมากชนิด  ควรให้ลําดับประเภท ชนิด และหน้า เพ่ือทราบว่า ประเภทใดมีก่ีชนิด เช่น 
ประเภทลําดับที่ 1 ชนิดท่ี 99 หน้า 1 ก็กรอกว่า 01/099/1 

2) ให้ระบุช่ือหน่วยงานซึ่งทําหน้าท่ีควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพื่อจ่ายให้แก่หน่วยงานอ่ืน 
3) ให้ระบุประเภทของวัสดุตามท่ีกําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานัก 

งบประมาณ 
4) ให้ระบุช่ือหรือชนิดของวัสดุ เช่น ดินสอดํา ดินสอสี ดินสอเขียนแบบ เป็นต้น และหากหน่วยงานใด 

ต้องการแยกชนิดย่อยลงไปอีก  โดยจัดทําบัญชีควบคุมย่อยลงไปก็ได้ เช่น ดินสอดํา 2 บี  ดินสอสีแดง หรือดินสอ
สีเขียว เป็นต้น 

5) ให้ระบุรหัสของวัสดุน้ัน ๆ ตามท่ีกําหนดไว้ (ถ้ามี) 
“รหัส” หมายถึง รหัสท่ัวไปซ่ึงอาจกําหนดโดยหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ หรือหน่วยงานใด ท่ีมีหน้าท่ีกําหนด
รหัสหรือเป็นรหัสของผู้ผลิตหรือผู้ขาย  ซ่ึงกําหนดเป็นสากลเพ่ือสะดวกในการจัดหาก็ได้ 

6) ให้ระบุหน่วยตามลักษณะของวัสดุและประมาณที่ใช้ เช่น หน่วยพัสดุกลาง อาจใช้หน่วยนับของดินสอ 
เป็นโหล หน่วยงานย่อยอาจใช้เป็นหน่วยนับของดินสอเป็นแท่ง  แต่ทั้งน้ีหน่วยนับสําหรับช่องรับ ช่องจ่าย และ
ช่องคงเหลือจะต้องเป็นอย่างเดียวกัน 
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7) ให้ระบุจํานวนอย่างสูงที่สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ และจํานวนอย่างตํ่าที่หากไม่จัดหาเพิ่มเติม  จะทํา 
ให้งานของทางราชการเสียหาย 

8) ให้ลงเลขที่เอกสารตามลําดับที่รับหรือจ่าย  แล้วแต่กรณี  โดยควรแยกเป็นเอกสารฝ่ายรับ(ร) และ 
เอกสารฝ่ายจ่าย(จ) และให้ลงเลขที่ลําดับที่ 1 ใหม่ เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม่  ฝ่ายรับเริ่มต้ังแต่ลําดับ ร.1 ร.2 ร.3 
ฯลฯ  ฝ่ายจ่ายเริ่มต้ังแต่ลําดับ  

2. การเบิก – จ่ายพัสดุ  วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 
 2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถ้ามี)  ตรวจสอบ  และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
  2.1.1 ใบเบิกวัสดุ 
  2.1.2  ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์ 
  2.1.3  ใบเบิกครุภัณฑ์ 
 2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย (เพื่อตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมน้ัน ๆ) 
 2.3 ผู้เบิก = หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ต้องการใช้พัสดุ 
          ผู้จ่าย =        เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. การตรวจสอบพัสดุประจําปี  (ข้อ 155) 
 3.1 การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจําปี 
   -  ก่อนส้ินเดือนกันยายนทุกปี อธิการบดีจะต้องแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ  
   (ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ  3 หรือ 5 คน)    
   -  ก่อนส้ินเดือนกันยายนทุกปี คณบดีจะต้องแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ    
   (ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ  3 หรือ 5 คน)    
 3.2 การดําเนินการตรวจสอบ 

- การรับจ่ายพัสดุงวดต้ังแต่วันที่  1  ตุลาคมปีก่อนจนถึงวันที่  30  กันยายน  ปีปัจจุบัน 
- ตรวจนับครุภัณฑ์ประเภทท่ีมีอยู่ในวันส้ินงวดน้ัน 
- ตรวจนับวัสดุคงทนถาวรท่ีมีอยู่ในวันส้ินงวดน้ัน 
- ตรวจนับวัสดุที่คงเหลืออยู่ในวันส้ินงวดน้ัน 

 3.3 วิธีตรวจสอบ  เริ่มวันเปิดทําการวันแรกของเดือนตุลาคม  ตรวจ 
- การรับจ่ายพัสดุทุกประเภท ถูกต้องหรือไม่ 
- พัสดุคงเหลือที่มีอยู่ ท้ังจํานวน และคุณลักษณะ  ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 
- มีพัสดุใดชํารุด  เส่ือมคุณภาพหรือสูญไป  เพราะเหตุใด  
- พัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในส่วนราชการต่อไป ให้รวบรวมเพ่ือลงบัญชีรอจําหน่ายต่อไป 
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3.4 คณะกรรมการเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อประธานกรรมการตรวจนับพัสดุมหาวิทยาลัย ผ่านคณบดี/
ผอ.สํานัก  ภายใน 15 วันทําการ นับแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ  (ไม่นับวันหยุดราชการ) 

3.5 ประธานคณะกรรมการตรวจนับพัสดุมหาวิทยาลัยฯ ส่งรายงานเสนอตามลําดับถึงอธิการบดี  1  ชุด  ส่ง 
สําเนาสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน ( สตง.)  1  ชุด  การควบคุมวัสดุคงทนถาวรหรือครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์ เพ่ือ
นํามาใช้ในการกําหนดเลขวัสดุ และรายละเอียดประกอบการลงทะเบียนคุม ให้ดําเนินการ ดังน้ี 
 วัสดุคงทนถาวรท่ีมีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท (ให้จัดซ้ือ/จัดจ้างเป็นค่าวัสดุ) ซ่ึง
หน่วยงานต้องดําเนินการควบคุมวัสดุคงทนถาวรหรือครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์ โดยแยกประเภทวัสดุ  แต่ละประเภท
ตามตัวอย่างหรือตามท่ีกําหนดใช้เอง  ดังน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลําดับที่ ประเภทวัสดุ 
กําหนดตัวอักษร

ย่อ 
กําหนดเลข/ปี 

1 วัสดุสํานักงาน ว.สนง. 001/53 
2 วัสดุยานพาหนะและขนส่ง ว.ยพ. 001/53 

3 วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ ว.ฟฟ. 001/53 
4 วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ ว.ฆผ. 001/53 
5 วัสดุการเกษตร ว.กษ. 001/53 
6 วัสดุก่อสร้าง ว.กส. 001/53 

7 วัสดุโรงงาน ว.รง. 001/53 
8 วัสดุสํารวจ ว.สร. 001/53 
9 วัสดุวิทยาศาสตร์และการแพทย์ ว.วพ. 001/53 
10 วัสดุคอมพิวเตอร์ ว.คต. 001/53 
11 วัสดุการศึกษา ว.ศษ. 001/53 

12 วัสดุงานบ้านงานครัว ว.งบ. 001/53 
13 วัสดุกีฬา ว.กฬ. 001/53 
14 วัสดุสนาม ว.ส. 001/53 
15 วัสดุดนตรีและนาฏศิลป์ ว.ดต. 001/53 
16 วัสดุอาวุธ ว.อว. 001/53 
17 วัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน ว.ชพ. 001/53 
18 วัสดุเครื่องแต่งกาย ว.ตก. 001/53 
19 วัสดุอ่ืน ว.อ. 001/53 
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เจ้าหน้าท่ีพัสดุหน่วยงาน ต้องดําเนินการดังน้ี 
1. ควบคุมวัสดุคงทนถาวร โดยกําหนดเลขวัสดุฯ แต่ละประเภท  ตัวอย่างเช่น 

 
 
 
  หมายถึง เป็นครุภัณฑ์สํานักงาน คือ เก้าอ้ี ตัวท่ี 1 จัดซื้อด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ.2553 ของหน่วยงาน คณะวิทยาการจัดการ  

2.   กําหนดเลขวัสดุแล้วให้เขียนท่ีตัววัสดุ (คงทนถาวร) 
3.   จัดทําหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุคงทนถาวร (ระบุรายละเอียดให้ชัดเจนมากท่ีสุด) 
4.   ให้ถ่ายรูปวัสดุงทนถาวรไว้ (แนบกับใบเบิก) 

กรณีถ้าเป็นวัสดุ (คงทนถาวร) ที่มาจากการบริจาค ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1.   หน่วยงาน ดําเนินการตรวจรับวัสดุดังกล่าว (ภายในหน่วยงานเอง)  โดยดูว่าวัสดุที่ได้รับบริจาคน้ัน

เป็นวัสดุประเภทใด เช่น ตู้เย็น 1 ตู้ (เป็นวัสดุงานบ้านงานครัว) 
2.   เจ้าหน้าท่ีพัสดุหน่วยงาน จัดทําเอกสาร คือ 

2.1   ทําเรื่องตรวจรับวัสดุ (ทําเป็นบันทึกตรวจรับว่าวัสดุท่ีได้ คือวัสดุประเภทอะไร รายการอะไร  
ย่ีห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง  จํานวน ราคา)  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2.2  เสร็จแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จึงทําการควบคุมวัสดุท่ีได้มา (โดยการออกหมายเลขควบคุมวัสดุฯ 
ดังกล่าว) 

การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจําปี (ซึ่งอ้างอิงตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ข้อ 156) 
 เมื่อส้ินงบประมาณ ต้องมีการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจําปี โดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปี โดยคณะกรรมการฯ ต้องเริ่มตรวจสอบพัสดุ   (ซึ่งหมายถึงการตรวจสอบท้ังวัสดุท่ีมีอยู่
ทั้งหมด)   โดยปฏิบัติดังน้ี 

1. ตรวจสอบวัสดุ (คือวัสดุส้ินเปลือง) ที่คงเหลือตามบัญชี 
2. ตรวจสอบวัสดุ (คือวัสดุคงทนถาวร) ที่มีคงเหลือตามบัญชีคุมวัสดุ 

การจําหน่ายวัสดุคงทนถาวร   
เมื่อวัสดุมีสภาพชํารุด เส่ือมสภาพ ใช้การไม่ได้  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเสนอรายงานต่ออธิการบดี เพื่อ

พิจารณาส่ังการให้ดําเนินการจําหน่าย  (ตามระเบียบ  ข้อ 157) ได้ 
 
 
 

วิทยาการ (เก้าอี้ 001/53 - งปม.53) 
ว.สนง.002/53   
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โปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้างในระบบบริหารงบประมาณการเงินการบัญชี 3 มิติและการดูรายงานการจัดสรร
และใช้จ่ายงบประมาณ 
 

1. การซ้ือ/จ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ มี 2 แบบ คือ  
1.1 การบันทึก Form PS1  
1.2 การบันทึก Form PS1 (ครุภัณฑ์) 
 

1.1 การบันทึก Form PS1 
 

  1.1.1 การบันทึก หนังสืออนุญาตซ้ือจ้าง แบบ PS1 
 

 
 

 
รูปที่ 2 การบันทึก หนังสืออนุญาตซ้ือจ้าง แบบ PS1 

*  การเพ่ิมรายการ ซ้ือ/จ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ (ในรูปที่  2 ข้อที่ 2.) 

1. คลิกที
 บนัทึกการซื�อจา้ง แลว้
เลือก การบนัทึก Form 
PS1 

3. กรอกขอ้มลูใหค้รบถว้น (1-8) 

2. พิมพร์หสักิจกรรม 12 หลกั 

แลว้คลิกที
 ปุ่ม  

4. คลิกที
 ปุ่มเพิ
มรายการ เพื
อเพิ
ม
รายการการซื�อ/ จา้ง วสัดุ คุรุภณัฑ ์

4

3

1

8

7

6

5

2

คลิกที
 ลบรายการ เพื
อ
ลบรายการที
ไมต่อ้งการ 
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 - การเพ่ิมรายการ วัสดุและครุภัณฑ์ (ในกรณีที่กรอกข้อมูลใหม่) 

 
รูปที่ 3 ฟอร์มการกรอกข้อมูลการซ้ือจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ 

 

ให้พิมพ์รหัสหน่วยนับ หรือถ้าต้องการค้นหาตามช่ือ ให้ใส่เคร่ืองหมาย * แล้วตามด้วยช่ือของหน่วยนับแล้วกด     เช่น *กระป๋อง   แล้ว
จะมีรายการให้เลือกดังรูป 

 
รูปที่ 4 ฟอร์มรายการเลือกหน่วยนับ 

 
ให้พิมพ์รหัส GPSC หรือถ้าต้องการค้นหาตามช่ือ ให้ใส่เครื่องหมาย * แล้วตามด้วยช่ือของ GPSC  

แล้วกด     เช่น *กล่องถ่ายเอกสาร แล้วจะมีรายการให้เลือกดังรูป 

1. พิมพร์ายการ วสัดุ คุรุภณัฑที์
ตอ้งการ 

1

2

3 

1

1. เลือกรายการที
ตอ้งการ 

2. คลิกที
 ตกลง เพื
อยนืยนัการเลือก 

2
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รูปที่ 5 ฟอร์มรายการเลือก GPSC 

ให้พิมพ์รหัส ผู้ขาย หรือถ้าต้องการค้นหาตามช่ือ ให้ใส่เคร่ืองหมาย * แล้วตามด้วยช่ือของผู้ขาย  

แล้วกด     เช่น *สมภาร แล้วจะมีรายการให้เลือกดังรูป 

 
รูปที่ 6 ฟอร์มรายการเลือกช่ือผู้ขาย 

 

1. เลือกรายการที
ตอ้งการ 

2. คลิกที
 ตกลง เพื
อยนืยนัการเลือก 

1. เลือกรายการที
ตอ้งการ 

2. คลิกที
 ตกลง เพื
อยนืยนัการเลือก 

3
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รูปที่ 7 ฟอร์มบันทึกการซ้ือจ้าง 

 - การเพ่ิมรายการ วัสดุและครุภัณฑ์ (ในกรณีที่เคยกรอกข้อมูลมาแล้ว) 

 
รูปที่ 8 ฟอร์มการบันทึกรายการซ้ือ/จ้าง วัสดุ คุรุภัณฑ์ 

 

 
รูปที่ 9 ฟอร์มรายการวัสดุ และ คุรุภัณฑ์ 

 

1. พิมพร์หสัวสัดุและคุรุภณัฑ์ 

12 หลกั แลว้คลิกที
 ปุ่ม  

 

1. คลิกเพื
อเลือกรายการที
ตอ้งการ 

2. คลิกที
 ปุ่ม ตกลง เพื
อยนืยนัการเลือก 

1. กรอกขอ้มลูใหค้รบถว้น (1-3) 

21

3 2. คลิกที
 ตกลงเพื
อยนืยนัการเลือก 
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รูปที่ 10 ฟอร์มการยืนยันการซ้ือ/จ้าง วัสดุ คุรุภัณฑ์ 

*  ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย ถ้าไม่ถูกต้องให้ทําการแก้ไขให้ถูกต้อง 
 

 
รูปที่ 11 ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซ้ือจ้าง แบบ PS1 

 
 

1. คลิกที
 ปุ่ม ตกลง เพื
อยนืยนั 

1. คลิกที
 ปุ่ม บนัทึก/พิมพ ์
เพื
อบนัทึกขอ้มูล พร้อมพมิพ ์
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รูปที่  12  รายงานอนุญาตซ้ือ/จ้าง 

 
 

* หมายเหตุ ในกรณี ที่ซ้ือ/จ้าง เกิน 5,000 บาท ใน 1ครั้ง  

 
รูปที่ 13 ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซ้ือจ้าง แบบ PS1 

 
 

 
รูปที่ 14 ฟอร์มกําหนดข้อมูลใบส่ังซ้ือ/จ้าง 

 

1. คลิกที
 วงกลมสีแดง เพื
อพิมพเ์อกสาร 

1. คลิกที
 บนัทึก/พิมพ ์

2. คลิกที
 ตกลง เพื
อบนัทึก

21

3

1. กรอกขอ้มลูใหค้รบถว้น(1-3) 
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รูปที่ 15 รายงานใบส่ังซ้ือ 

 
1.2 การค้นหารายการซ้ือ/จ้าง 

 
รูปที่ 16 ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซ้ือจ้าง แบบ PS1 

 

1. คลิกที
 วงกลมสีแดง เพื
อพิมพเ์อกสาร 

1. คลิกที
 คน้หา เพื
อคน้หารายการซื�อ/จา้ง 
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รูปที่ 17 ฟอร์มรายการซ้ือ/จ้าง 

 

 
รูปที่ 18 ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซ้ือจ้าง แบบ PS1 

1.3 การทําใบขออนุมัติเบิกเงิน จากการซ้ือจ้าง (ในข้อ 1.1) 
  มี 4 แบบ คือ 
  1.3.1ใบ กง.1 (จากการซ้ือจ้าง) 
  1.3.2 ใบกง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 
  1.3.3 ใบกง.3 (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) 
  1.3.4 ใบกง.6 
 1.3.1 ใบกง.1 (จากการซ้ือจ้าง) 

 

1. เลือกรายการซื�อ/จา้งที
ตอ้งการ 

2. คลิกที
 ตกลงเพื
อยนืยนั 

1. คลิกที
 บนัทึกใบขอเบิก แลว้เลือก
รายการ ใบ กง.1 (จากการซื�อ/จา้ง) 
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รูปที่ 19 ฟอร์มการบันทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

 
รูปที่ 20 ฟอร์มรายการซ้ือ/จ้าง 

 

2. คลิกที
 คน้หา เพื
อคน้หา
รายการซื�อ/จา้ง 

2. คลิกที
ตกลง เพื
อยนืยนั 

1. เลือกรายการซื�อ/จา้ง 
ที
ตอ้งการ 
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รูปที่ 21 ฟอร์มการบันทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

 

 
รูปที่ 22 รายงานใบส่ังซ้ือ                                                               

1. คลิกที
 พิมพใ์บ กง.1 

1. คลิกที
 วงกลมสีแดง เพื
อพิมพเ์อกสาร 



 45 

 
รูปที่ 23 ฟอร์มการบันทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

 
รูปที่ 24 รายงานใบส่ังซ้ือ 

 

1. คลิกที
 พิมพใ์บซื�อ/จา้ง เพื
อออกรายงาน 

1. คลิกที
 วงกลมสีแดง เพื
อพิมพเ์อกสาร 
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รูปที่ 25 ฟอร์มการบันทึกขอเบิกเงิน (แบบ กง.1) 

 
รูปที่ 26 รายงานใบตรวจรับวัสดุ 

 

2.  การเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
2.1 ใบกง. 2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 

 
 

1. คลิกที
 วงกลมสีแดง เพื
อพิมพเ์อกสาร 

1. คลิกที
 พิมพใ์บตรวจรับ เพื
อออกรายงาน 

1. คลิกที
 บนัทึกใบเบิกขอเบิก เลือกรายการ
ใบ กง.2 (เบิกคา่ตอบแทน/คา่ใชส้อย) 
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รูปที่ 27 ฟอร์มการบันทึก ใบขอเบิกเงิน แบบ กง.2 

 
*  การเพ่ิมรายการ เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย (ในรูปที่  27 ข้อท่ี 2.) 
 - การเพ่ิมรายการ วัสดุและครุภัณฑ์ (ในกรณีที่กรอกข้อมูลใหม่) 

 
รูปที่ 28 ฟอร์มการกรอกข้อมูลการซ้ือจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ 

 

ให้พิมพ์รหัสหน่วยนับ หรือถ้าต้องการค้นหาตามช่ือ ให้ใส่เคร่ืองหมาย * แล้วตามด้วยช่ือของหน่วยนับแล้วกด     เช่น *ช่ัวโมง   แล้วจะ
มีรายการให้เลือกดังรูป 

1. พิมพร์ายการ กิจกรรม ที
ตอ้งการ 

4. คลิกที
 เพิ
มรายการ เบิกเงินค่าตอบแทน/คา่ใชส้อย 

2

3 

1

5 

4 

2. พิมพร์หสักิจกรรม 12 หลกั แลว้คลิกที
  

3. กรอกขอ้มลูใหค้รบถว้น (1-5) 

3

2

1 

1 
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รูปท่ี 29 ฟอร์มรายการเลือกหน่วยนับ 

 
ให้พิมพ์รหัส GPSC หรือถ้าต้องการค้นหาตามช่ือ ให้ใส่เครื่องหมาย * แล้วตามด้วยช่ือของ GPSC  

แล้วกด     เช่น *พัฒนา แล้วจะมีรายการให้เลือกดังรูป 

 
รูปที่ 30 ฟอร์มรายการเลือก GPSC 

 
ให้พิมพ์รหัส ผู้ขาย หรือถ้าต้องการค้นหาตามช่ือ ให้ใส่เคร่ืองหมาย * แล้วตามด้วยช่ือของผู้ขาย  

แล้วกด     เช่น *มหาวิทยาลัย แล้วจะมีรายการให้เลือกดังรูป 

1. เลือกรายการที
ตอ้งการ 

2. คลิกที
 ตกลง เพื
อยนืยนัการเลือก 

1. เลือกรายการที
ตอ้งการ 

2. คลิกที
 ตกลง เพื
อยนืยนัการเลือก 

3

1 

2

1 
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รูปที่ 31 ฟอร์มรายการข้อมูลสถานที่ 

 

 
รูปที่ 32 ฟอร์มบันทึกการเบิกเงิน 

- การเพ่ิมรายการ วัสดุและครุภัณฑ์ (ในกรณีที่เคยกรอกข้อมูลมาแล้ว) 
 

 

1. เลือกรายการที
ตอ้งการ 

2. คลิกที
 ตกลง เพื
อยนืยนัการเลือก 

21

3

2. คลิกที
 ตกลงเพื
อยนืยนั 

45

1.  พิมพร์หสักิจกรรม12 หลกั 

แลว้คลิกที
 ปุ่ม  

 

1. กรอกขอ้มลูใหค้รบถว้น (1-5) 
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รูปที่ 33 ฟอร์มบันทึกการเบิกเงิน 
 

 
รูปที่ 34 ฟอร์มรายการเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย  

 

 
รูปที่ 35 ฟอร์มบันทึกการเบิกเงิน 

 

1. คลิกที
 ตกลง เพื
อบนัทึกรายการเบิกเงิน 

2. คลิกที
ตกลง เพื
อยนืยนั 

1.  คลิกเลือกรายการคา่ตอบแทน/
คา่ใชส้อย ที
ตอ้งการ 
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รูปที่ 36 ฟอร์มบันทึกการเบิกเงิน 

 

 
รูปที่ 37 รายงานใบขออนุมัติเบิกเงิน 

 

3. การขอเบิกเงินค้าใช้สอยในการไปราชการ 
 3.1 บันทึกไปขอเบิกเงิน  ใบ กง.3 (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) 

 

1. คลิกที
 บนัทึก/พิมพ ์เพื
อ
บนัทึกการเงิน พร้อมพมิพ ์

1. คลิกที
 วงกลมสีแดง 
เพื
อพมิพเ์อกสาร 

1. คลิกที
 ใบกง.3  
(เบิกค่าใชจ้า่ยไปราชการ) 
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รูปที่ 38 ฟอร์มการบันทึก ใบขอเบิกเงิน แบบกง.3 

 

 
รูปที่ 39 รายงาน ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ 

 
3.2 การค้นหารายการเบิกเงินค่าใช้สอยไปราชการ 

4. คลิกที
 บนัทึก/พิมพ ์
เพื
อบนัทึก พร้อมพมิพ ์

3. กรอกขอ้มลูใหค้รบถว้น (1-9) 

1

5

4

3

2

7

6

9

8

1. คลิกที
 วงกลมสีแดง 
เพื
อพมิพเ์อกสาร 

2. พิมพร์หสักิจกรรม 12 หลกั 

แลว้คลิกที
 ปุ่ม  
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รูปที่ 40 ฟอร์มการบันทึก ใบขอเบิกเงิน แบบกง.3 

 
 

 
รูปที่ 41 ฟอร์มรายการเบิกเงินค่าใช้สอย 

 

1. คลิกที
 คน้หา เพื
อคน้หา
รายการเบิกเงินค่าใชส้อย 

2. คลิกที
 ตกลง เพื
อยนืยนั 

1. คลิกที
 รายการเบิกเงิน
คา่ใชส้อยที
ตอ้งการ 
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รูปที่ 42 ฟอร์มการบันทึก ใบเบิกเงิน แบบ กง.3 

 

 
รูปท่ี 43 รายงานใบขออนุญาตเบิกเงินค่าใช้สอยไปราชการ 

 

4. การบันทึกประวัติผูข้าย 

 
ในกรณีเพ่ิมใหม่ 

1. คลิกที
 บนัทึกขอ้มูลผูข้าย 
แลว้เลือก บนัทึกประวตัิผูข้าย 

2. พิมพร์หสัผูข้าย  
- บุคคลธรรมดา ใชเ้ลขบตัรประชาชนชน13หลกั 
- นิติบคุคล ใชเ้ลขประจาํตวัผูเ้สียภาษ ี10 หลกั 

1. คลิกที
 บนัทึก/พิมพ ์
เพื
อบนัทึกขอ้มูล พร้อมพมิพ ์

1. คลิกที
 วงกลมสีแดง 
เพื
อพมิพเ์อกสาร 
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รูปที่ 44 ฟอร์มการบันทึกข้อมูลผู้ขาย 

 
รูปที่ 45 ฟอร์มการบันทึกเลขที่บัญชีธนาคาร 

 

 
รูปที่ 46 ฟอร์มรายการข้อมูลรายช่ือธนาคาร 

 

1 

3

2

3. กรอกขอ้มลูใหค้รบถว้น (1-3) 

 1. กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น (1-2) 

21 

2. พิมพ ์* ตามดว้ยชื
อธนาคาร แลว้คลิก   

2. คลิก ตกลง เพื
อยนืยนั 

1. คลิก รายการชื
อธนาคาร ที
ตอ้งการ 

 4. คลิกที
 เพิ
มบญัชีธนาคาร 
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รูปที่ 47 ฟอร์มการบันทึกเลขที่บัญชีธนาคาร 

 
ในกรณีที่ผู้ขายมีอยู่แล้ว 

 
รูปที่ 48 ฟอร์มการบันทึกข้อมูลผู้ขาย 

 

1. คลิก ตกลง เพื
อบนัทึกบญัชีธนาคาร 

1. พิมพ ์รหสัของผูข้ายที
ตอ้งการ 

หรือพิมพ ์* ตามดว้ยชื
อผูข้าย แลว้คลิก   
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รูปท่ี 49 ฟอร์มรายการข้อมูลผู้ขาย 

 

5. การทําใบ PO Excel Loader ในระบบ GFMIS (สําหรับ กรณีที่เป็นงบประมาณแผ่นดิน) 

 
 

 

1. คลิกขอ้มูลผูข้ายที
ตอ้งการ 

2. คลิก ตกลง เพื
อยนืยนั 

1. คลิกที
 ทาํใบสั
งซื�อจา้ง (บส.10) 
เลือกรายการ ใบสั
งซื�อจา้ง GFMIS (บส.

1. คลิก คน้หาใบสั
งซื�อ/จา้ง  
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รูปที่ 50 ฟอร์มการบันทึกรายการทําใบ ส่ังซ้ือ/จ้าง ในระบบ GFMIS (บส.01)  
 

 
รูปที่ 51 ฟอร์มรายการ ใบส่ังซ้ือ 

 

2. คลิก ตกลง เพื
อยนืยนั 

1. คลิก รายการ ใบสั
งซื�อ/จา้ง ที
ตอ้งการ 
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รูปที่ 52 ฟอร์มการบันทึกรายการทําใบ ส่ังซ้ือ/จ้าง ในระบบ GFMIS (บส.01) 

 

1. คลิกที
 บนัทึก/พิมพ ์ 
เพื
อบนัทึกขอ้มูล พร้อมพมิพ ์
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รูปท่ี 53 รายงานใบส่ังซ้ือ/จ้าง/เช่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกที
 วงกลมสีแดงเพื
อพมิพเ์อกสาร 
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การใช้งาน การดูรายงาน การใช้จ่ายงบประมาณ 
1. สรุปรายจ่ายจริงงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 2552 
(จําแนกตามหน่วยงาน) 

 
รูปที่ 1 ฟอร์มสรุปรายจ่ายจริงงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําปงีบประมาณ 2552 

 

 
รูปที่ 2 สรุปรายจ่ายประจําปี (แยกตามหน่วยงานและหมวดรายจ่าย) 

 

 
รูปที่ 2 สรุปรายจ่ายประจําปี (แยกตามโครงการ) 

1. คลิกรายการที
ตอ้งการ ในช่อง
สี
เหลี
ยมสีแดง เช่น เงินงบประมาณ 

1. คลิกหน่วยงานที

ตอ้งการ ในช่องสี
เหลี
ยมสี

1. คลิกโครงการที
ตอ้งการ 
ในช่องสี
เหลี
ยมสีแดง 
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รูปที่ 3 สรุปรายจ่ายประจําปี (แยกตามกิจกรรม) 

  
รูปที่ 4 สรุปการใช้จ่ายตามรหัสกิจกรรม 

 
รูปที่ 5 สรุปการใช้จ่าย  (งพด.1) 

 

1. คลิกกิจกรรมที
ตอ้งการ 
ในช่องสี
เหลี
ยมสีแดง 

1. คลิกรายการที
ตอ้งการ 
ในช่องสี
เหลี
ยมสีแดง 

* คลิกที
 รายโอน เพื
อดูรายละเอียดการโอน 
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รูปที่ 6 สรุปการใช้จ่าย  (กง.2) 

 
รูปที่ 7 สรุปการใช้จ่าย (กง.3)  

 

 
รูปที่ 8 สรุปการใช้จ่าย (กง.3) 
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2. สรุปรายจ่ายจริงงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 2552  
(จําแนกตาม แผนงานหลัก-แผนงานรอง-งานโครงการ) 

 
 รูปที่ 9 สรุปรายจ่าย (จําแนกตาม แผนงานหลัก-แผนงานรอง-งานโครงการ) 

 
รูปที่ 10 ฟอร์มสรุปรายจ่าย (แผนงานหลัก – แผนงานรอง – งานโครงการ และหมวดรายจ่าย)  

 

 
รูปที่ 11 ฟอร์มรายการกิจกรรมหลัก 

 

 

1. คลิกรายการที
ตอ้งการ ในช่อง
สี
เหลี
ยมสีแดง เช่น เงินงบประมาณ 

1. คลิกแผนกหรือโครงการที

ตอ้งการ ในช่องสี
เหลี
ยมสีแดง 

1. คลิก กิจกรรมที
ตอ้งการ 
ในช่องสี
เหลี
ยมสีแดง 

1. คลิก รายการที
ตอ้งการ 
ในช่องสี
เหลี
ยมสีแดง 
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รูปที่ 12 ฟอร์มรายการกิจกรรม 
 

 
รูปที่ 13 ฟอร์มสรุปการใช้จ่ายตามรหัสกิจกรรม 

 

 
รูปท่ี 14 ฟอร์มสรุปค่าใช้จ่าย (งพด.1) 

 
 

 
รูปที่ 15 ฟอร์มสรุปค่าใช้จ่าย (กง.2) 

1. คลิก รายการที
ตอ้งการ 
ในช่องสี
เหลี
ยมสีแดง 
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รูปที่ 16 ฟอร์มสรุปค่าใช้จ่าย (กง.3) 

 

3. รายงานการตัดจ่ายเงิน 

 
รูปท่ี 17 ฟอร์มรายงานการตัดจ่ายเงิน 

 

 
รูปท่ี 18 ฟอร์มการกรอกรหัสกิจกรรม 

 

1. คลิก รายการที
ตอ้งการ ใน
ช่องสี
เหลี
ยมสีแดง เช่น 

รายงานการตดัจ่ายตามกิจกรรม 

1. พิมพร์หสักิจกรรม 12 
หลกั แลว้คลิกที
ปุ่ม OK 
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รูปที่ 19 ฟอร์มการสรุปใช้จ่ายตามกิจกรรม 

 

 
รูปท่ี 20 ฟอร์มสรุปค่าใช้จ่าย (งพด.1) 

 
รูปที่ 22 ฟอร์มรายงานตัดจ่ายเงิน 

 
 

1. คลิก รายการที
ตอ้งการ ใน
ช่องสี
เหลี
ยมสีแดง 

1. คลิก รายการที
ตอ้งการ ใน
ช่องสี
เหลี
ยมสีแดง เช่น 

รายงานการตดัจ่ายประจาํวนั 
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รูปที่ 23 ฟอร์มการกรอกวันที่ตัดจ่าย 

 
 

 
รูปที่ 24 ฟอร์มรายการตัดจ่ายงบประมาณประจําวัน 

 
 

 
รูปท่ี 25 ฟอร์มสรุปค่าใช้จ่าย (งพด.1) 

 

1. พิมพว์นั เดือน ปี ที
ตดัจ่าย 
แลว้คลิกที
ปุ่ม OK 

1. คลิกรายการที
ตอ้งการ 
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รูปที่ 26 ฟอร์มสรุปค่าใช้จ่าย (กง.3) 

 

 
รูปที่ 27 ฟอร์มสรุปค่าใช้จ่าย (กง.2) 
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ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน 
ระ  เบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน 

-  ระบุวัตถุประสงค์ที่จํานําเงินไปจ่าย 
-  จ่ายให้ตรงกับวัตถุประสงค์ท่ีขอเบิกเงิน 

 -  ขอเบิกเงินเม่ือถึงกําหนด หรือ ใกล้ถึงกําหนดการจ่าย 
-  มีกฎหมาย ข้อบังคับ คําส่ัง มติคณะรัฐมนตรี หรือกระทรวงการคลังอนุญาตรองรับการเบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายปีใดให้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณปีน้ัน 
-  ต้องหักภาษีตามที่กฎหมายกําหนด 
-  มอบหมายให้ส่วนราชการอ่ืนเบิกแทนได้ 

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 
-  จ่ายเช็ค 
-  จ่ายเงินสด กรณี 
1.เงินทดรองราชการซึ่งเก็บรักษาเป็นเงินสด 
2. การจ่ายเงินให้ข้าราชการ  ลูกจ้าง  พนักงานราชการ  ผู้รับบํานาญ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
3. การจ่ายเงินท่ีมีวงเงินตํ่ากว่า 5,000 บาท 

วินัยทางงบประมาณและการคลัง 
สาระสําคัญในระเบียบที่น่าสนใจ 

1.  เจ้าหน้าที่ 
2.  ผู้บังคับบัญชา 
3.  ผู้ส่ังจ่าย 
4.  จงใจฝ่าฝืน 

รับโทษตามกฎหมายที่อ่ืนแล้วก็ยังคงต้องรับโทษตามระเบียบนี้ด้วย 
ความหนัก-เบาของโทษมี 3 กรณี 
ทางวินัย  กรณีที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ ซ่ึงสําหรับข้าราชการทหารก็มีทัณฑ์ 5 สถาน 
ต้ังแต่ ภาคทัณฑ์  ทัณฑกรรม กัก ขัง จําขัง 
ทางแพ่ง  กรณีละเมิด เม่ือจงใจหรือประมาทเลินเล่อ ทําให้รัฐหรือบุคคลอ่ืนได้รับความเสียหาย ซึ่งผู้ทําละเมิด
จะต้องชดใช้ความเสียหายน้ัน หากเงินราชการสูญหายก็ต้องนําเงินมาชดใช้คืน 
ทางอาญา กรณีความผิดต่อตําแหน่งหน้าที่ราชการ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบหรือความผิด
เก่ียวกับทรัพย์ หรือเงินของทางราชการ ซ่ึงมีโทษต้ังแต่ ริบทรัพย์สิน ปรับ กักขัง  จําคุก ตามความหนักเบาแห่ง
ความผิด 
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หลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ หมายถึง รายจ่ายซึ่งกําหนดไว้สําหรับแต่ละส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจ โดยเฉพาะ จําแนกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ดังน้ี 

1. งบบุคลากร 
2. งบดําเนินการ 
3. งบลงทุน 
4. งบเงินอุดหนุน 
5. งบรายจ่ายอ่ืน 

การเบิกจ่ายค่าใช้สอยในการบริหารงานของส่วนราชการ แยกประเภทดังน้ี 
1. ค่าตอบแทน 
2. ค่าใช้สอย 
3. ค่าวัสดุ 
4. ค่าสาธารณูปโภค 
5. ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่เบิกจ่ายจากงบดําเนินงานใน

ลักษณะค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราวในราชอาณาจักร คือ ข้าราชการ และลูกจ้างได้รับ
เงินงบประมาณรายจ่าย 
 
สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. ได้รับอนุมัติเดินทางโดยผู้มีอํานาจ ระยะเวลาตามความจําเป็นและเหมาะสม 
2. หากเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที่ต้ังสํานักงาน เมื่อเสร็จส้ินราชการ เพราะหตุ 

ส่วนตัว ได้รับอนุมัติลากิจ ลาพักผ่อน และระยะเวลาจากผู้มีอํานาจ มีสิทธิรับค่าเดินทางเม่ือปฏิบัติราชการตาม
คําส่ังแล้ว 
 

3. ข้าราชการได้รับแต่งต้ังดํารงตําแหน่งระดับสูงข้ึน หลังวันเดินทาง รับค่าเดินทางตามอัตราตําแหน่ง 
ระดับท่ีสูงข้ึน นับแต่วันที่มีคําส่ังแต่งต้ัง แม้มีผลย้อนหลังถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม 

4. รักษาการในตําแหน่งหรือรักษาราชการแทน รับค่าเดินทาง ตามอัตราตําแหน่งระดับช้ันหรือยศท่ีตน 
ดํารงตําแหน่งอยู่ 

5. รักษาการในตําแหน่งหรือรักษาราชการแทนตําแหน่งระดับช้ันหรือยศท่ีตํ่ากว่า ผู้เดินทางเบิกเงินใน 
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อัตราตําแหน่งระดับช้ันหรือยศ ที่ตนดํารงอยู่ผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใด ไม่มีเหตุอันควรไม่มีสิทธิรับค่าเดินทางสําหรับ
ระยะเวลาท่ีหยุดน้ัน 
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โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการทบทวน จัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ 
ราชการประจําปี 2554 และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR ) ประจําปีการศึกษา 2553 
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