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คู่มือการปฏบิัติงาน 
การน าเสนอโครงการเพื่อบรรจุในแผนปฏบิัติงานของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

 
เป็นคู่มือแนะแนวในการด าเนินงานเกี่ยวกับการเสนอโครงการเพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัย โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้เห็นถึงขั้นตอนในการท างาน ตลอดจนเกิดความเข้าใจที่ชัดเจนใน
การด าเนินงานที่ต้องอาศัยความร่วมมือ และความรับผิดชอบของผู้เกี่ยวข้องทุกส่วนงาน ซึ่งกระบวนการ 
ขั้นตอนต่าง ๆ ในแต่ละปีงบประมาณอาจมีการเปลี่ยนแปลงแต่กระบวนการหลัก ๆ นั้นจะยังคง
เหมือนเดิม และผู้ต้องการศึกษาคู่มือนี้จ าเป็นต้องมีความรู้ในการด าเนินงาน บริหารจัดการแผนงาน
โครงการ ตั้งแตพ่ระราชบัญญัติมหาวิทยาลยัสวนดุสิต พ.ศ.2558 นโยบายรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง กฎ ระเบียบ 
และหลักเกณฑ์เอกสารที่เกี่ยวข้อง ซึ่งการจัดการความรู้เรื่องการน าเสนอโครงการเพื่อบรรจุใน
แผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยครั้งนี้ ผู้จัดท าได้ศึกษาค้นคว้า รวบรวมข้อมูลเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
และเป็นประโยชน์ และเขียนจากประสบการณ์ของผู้จัดท าแผนงานโครงการ และค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ซึ่งจะมีการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันต่อไปอย่างต่อเนื่อง เพื่อประโยชน์ของผู้ต้องการ
ศึกษาทุกคน 

 
1. วัตถุประสงคข์องการจัดท าคู่มือ 

1.1. เพื่อเป็นเอกสารแนะแนวในการด าเนินงานเกี่ยวกับการน าเสนอโครงการเพื่อบรรจุใน
แผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

1.2. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการน าเสนอโครงการเพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และกระบวนการต่าง ๆ และเพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานและน าไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการ อย่างมีระบบและมีคุณภาพต่อไป 

1.3. เพื่อแสดงให้เห็นถึงกระบวนการท างาน วิธีการ ขั้นตอน การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
น าเสนอโครงการเพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติงานของส านักวิทยบริการฯ ให้กับผู้ที่ต้องการศึกษา และผู้ที่
เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้น าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งสามารถเผยแพร่ให้กับบุคคลที่สนใจ
ในงาน หรือผูเ้กี่ยวข้องสามารถเข้าใจในงานได ้

1.4. เพื่อให้การปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน โดยตอบสนองต่อความต้องการ และการใช้
งานของบุคลากรให้ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

1.5. เพื่อถ่ายทอดประสบการณ์การจัดการความรู้ของผู้จัดท าสู่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ และผู้
ต้องการศึกษา 

 
2. ขอบเขตของงาน 

เป็นคู่มือแนะแนวเกี่ยวกับการน าเสนอโครงการเพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยที่สอดคล้องกับความต้องการใช้งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อ
สนับสนุนให้การจัดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการด้านเทคโนโลยีการสื่อสารมากที่สุดและเชื่อมโยงกัน 
ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอน การบริหารจัดการ และงานบริการต่าง ๆของหน่วยงานให้เป็นไป
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อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดในแต่ละปีงบประมาณนั้น ๆ โดยการบริหารโครงสร้าง
พื้นฐานและระบบการท างานของไอทีให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดด้วยค่าใช้จ่ายที่ประหยัดที่สุดจะมุ่งเน้น
ให้สอดคล้องกับความต้องการ และเกิดความคุ้มค่าในการลงทุนเพื่อลดค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
ซึ่งต้องท าตามแนวทางการบริหารมหาวิทยาลัยสวนดุสิต แผนกลยุทธ์ แผนเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร และสอดคล้องกับนโยบายและวิธีการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต เพื่อเป็นกรอบทิศทางการด าเนินงาน และการวางแผน เสนอโครงการ การเบิกงบประมาณ 
และการติดตามประเมินผลตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณน้ัน ๆ ลงสู่การปฏิบัตงิานจริง 

 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1.  นโยบายรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง คือรายการค่าด าเนินการภาครัฐเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัย และการด าเนินการตามโครงการพันธกิจของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

3.2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2557-2560 ใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย เพื่อก่อให้เกิดสารสนเทศที่
สนับสนุนการด าเนินงานตามเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัยในด้านการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและ
ยกระดับการศึกษา ด้านความรับผิดชอบต่อสังคม และด้านการบริหารจัดการองค์กร  

3.3. แผนกลยุทธ์ ใช้เป็นแนวทางในการวางแผนที่มีการก าหนดวิสัยทัศน์ มีการก าหนด
เป้าหมายที่ชัดเจน มีการวิเคราะห์ภาพอนาคตที่ต้องการระบบการท างานที่มีความสามารถในการ
ปรับตัวสูงเพื่อให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น 

3.4. แผนปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เมื่อมหาวิทยาลัยได้จัดสรรงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณใหม่ ซึ่งเริ่มต้นวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี มหาวิทยาลัยจะต้องจัดท าแผนปฏิบัติ
งานประจ าปีงบประมาณ เพื่อเสนอขอความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี และส านักงบประมาณ 

3.5. แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมถึงเป็น
เครื่องมือในการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน เพื่อน าไปสู่การบรรลุผลตามแผนกลยุทธ์ฯ ประจ าปี
งบประมาณ  

3.6. แผนงานและงบประมาณ แผนงานย่อย และ/หรือโครงการมากกว่า 1 โครงการที่มีที่
ปรากฏในแผนปฏิบัติงานประจ าปี ต้องก าหนดวัตถุประสงค์ ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัดให้ชัดเจนเพื่อการ
ติดตามประเมินผล และระบุแหล่งเงินงบประมาณที่ใช้อย่างชัดเจน เช่น งบประมาณแผ่นดินที่ได้รับ
จัดสรร เงินบ ารุงการศึกษา หรือเงินรายไดอ้ื่น 

3.7. หน่วยงาน ชื่อหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยสวนดุสิตที่รับผิดชอบหลัก หรือเป็น
เจ้าของโครงการ 

3.8. โครงการ เป็นแผนงานหรือเค้าโครงตามก าหนดหนดไว้ โครงการเป็นส่วนประกอบ
ส่วนหนึ่งในการวางแผนพัฒนาช่วยให้มองเห็นภาพและทิศทางในการพัฒนามีขอบเขตการติดตามและ
ประเมินผลได้ ซึ่งประกอบด้วยกิจกรรมหรืองานหลายงานที่ระบุ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา 
วิธีการ และขั้นตอนการด าเนินงานภายใต้โครงการนั้น ๆ 

3.9. กิจกรรม ล าดับและชื่อของกิจกรรมหลัก ตามที่หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยสวน
ดุสิตได้รับจัดสรรงบประมาณ 
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3.10. บูรณาการเชื่อมโยง โดยการจัดท ากิจกรรม/ด าเนินงานต่าง ๆ สอดคล้องเชื่อมโยงซึ่ง
กันและกันภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

3.11. รายงานผลการด าเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ
เพื่อการติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ และการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการ 

3.12. QR code เป็นรหัสที่ใช้ติดตามสถานะของโครงการที่ถูกน ามาประยุกต์ใช้งานกับ
ระบบแผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

3.13. ระยะเวลาการจัดท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าแผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 
ตั้งแต่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไป 

3.14. หน่วยนับ ค าที่แสดงถึงลักษณะนามของเป้าหมายที่ได้จากโครงการ หรือกิจกรรมนั้น 
ๆ เช่น ครั้ง / คน / วัน / เล่ม / เรื่อง / ฉบับ / บาท โดยหน่วยนับในแต่ละกิจกรรม อาจมีมากกว่า 1 
หน่วยนับก็ได้ 

3.15. หน่วยงานที่ปฏิบัติ ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบการด าเนินการในโครงการ หรือ
กิจกรรมนั้น ๆ 

 
4.  หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1. ผู้อ านวยการส านักฯ มีหน้าที่ก าหนดนโยบาย และน าเสนอและขออนุมัติโครงการตาม

แผนปฏิบัติงานของหน่วยงานเพ่ือเสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
4.2. รองผู้อ านวยการส านักฯ ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่ควบคุมการด าเนินงานให้

เป็นไปตามนโยบายและตามแผน 
4.3. หัวหน้าส านักงาน มีหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลโครงการแผนปฏิบัติงาน และงบประมาณ

ของหน่วยงานภายใต้การก ากับดูแลให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
4.4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าโครงการ มีหน้าที่ด าเนินการตามแผนเสนอโครงการ

เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
 

5. การตรวจเอกสาร 
5.1. คู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

การตรวจเอกสารที่สะท้อนให้เห็นถึงขั้นตอนของการจัดท าแผนปฏิบัติการของ
องค์การแล้ว ยังตรวจเอกสารที่แสดงให้เห็นว่ามิติในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน
ราชการไทยน ามาจากกรอบแนวคิดเรื่อง Balance Scorecard และระบบราชการไทยได้ปรับมิติ
การเงิน (Financial Perspective) มาเป็นมิติประสิทธิผลในการปฏิบัติราชการตามยุทธศาสตร์ 
(Effectiveness Perspective) ซึ่งผู้เขียนตีความว่าผู้ปฏิบัติงานใหม่ควรรับทราบ เป็นการเสริม
สมรรถนะองค์ความรู้ตามสายงาน/ต าแหน่งนี้ และสามารถน ามาเขียนในรายละเอียดงานว่า การ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการต้องแบ่งออกเป็น 4 มิติ (Kaplan and Norton, 2004) คือ มุมมองทางด้าน
การเงิน มุมมองทางด้านลูกค้า มุมมองด้านกระบวนการภายใน และมุมมองด้านการเรียนรู้และการ
พัฒนาบุคลากร (มหาวิทยาลัยสวนดุสิต , พ.ศ.2558 , หน้า 6) 
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5.2. การน าแผนสู่การปฏิบติั 
ในการน าแผนปฏิบัติงานประจ าปีที่ได้จัดท าร่วมกัน และได้รับอนุมัติจากสภา

มหาวิทยาลัยแล้วเพื่อไปสู่การปฏิบัติ มหาวิทยาลัยมีการก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานไว้ ดังนี้ 
(มหาวิทยาลัยสวนดุสิต , 2558 , หน้า 19) 

5.2.1. ประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยแบบมีส่วนร่วม 
5.2.2. ประชุมถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาคม 

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียรับทราบนโยบาย ทิศทาง และแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

5.2.3. หน่วยงานจัดท าแผนของตนเอง 
5.2.4. วิ เคราะห์ความสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงาน และแผนกลยุทธ์ของ

มหาวิทยาลัย และกรอบแนวทางการพัฒนาคุณภาพตามแนว EdPEx 
5.2.5. กองนโยบายและแผนน าเสนออธิการบดีเพื่ออนุมัติในหลักการ 
5.2.6. หน่วยงานด าเนินการตามงาน โครงการ กิจกรรม ในแผนปฏิบัติงาน และ

รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน 
5.3. การติดตามประเมินผล 

การติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ เป็นการรวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูลทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพื่อวิเคราะห์ว่ามหาวิทยาลัยสามารถด าเนินการได้
บรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่ ข้อมูลที่ได้จากการติดตามประเมินผลจะเสนอต่อที่ประชุมรอง
อธิการบดี คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คณะอนุกรรมการด้านการเงิน ทรัพย์สิน และ
งบประมาณ และสภามหาวิทยาลัยเพื่อรายงานให้ทราบถึงปัญหาในการปฏิบัติงานและเพื่อให้
กรรมการพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะใช้เป็นข้อมูลเพื่อปรับปรุงวิธีการด าเนินงาน หรืออาจ
ปรับเปลี่ยนเป้าหมาย/กิจกรรมให้เหมาะสมสอดคล้องกับทรัพยากรเมื่อบริบทเปลี่ยนแปลง รวมทั้ง
เป็นข้อมูลเพื่อก าหนดนโยบายและแนวทางในการบริหารต่อไป (มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ,พ.ศ.2558 , 
หน้า 20) 

5.3.1. หน่วยงานรายงานผลการด าเนินงานตามค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด รายงาน
ผลการด าเนินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง มายังกองนโยบาย
และแผน  

5.3.2. กองนโยบายและแผนติดตามประเมินผลตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน และสังเคราะห์ให้เป็นผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย อย่างน้อยปีละ  2 ครั้ง และ
รายงานต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา (คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คณะอนุกรรมการด้านการเงิน 
ทรัพย์สิน และงบประมาณ และสภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณา)  

5.3.3. น าผลการพิจารณาข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยไป
ปรับปรุงแผนปฏิบัติงานประจ าปีถัดไป 

5.4. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
ไดป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 132 ตอนที่ 66 ก หน้า 78 วันที ่17 กรกฎาคม 

2559 โดย พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยสวนดุสิต มุ่งเน้นการด าเนินงานบนพื้นฐานความเชี่ยวชาญของตนเอง
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ภายในอัตลักษณ์ 4 ด้าน และใชเ้ป็นแนวทาง ข้อตกลง และเง่ือนไขในการจัดการ การบริหาร และการ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ให้อยู่ในกรอบของกฎหมาย เพื่อประโยชน์ในการบริหารจัดการที่
คล่องตัวและมีอัตลักษณ์ สามารถจัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ
และเกิดประโยชน์แก่สังคม และไม่เกิดความขัดแย้งทางกฎหมายหน่วยงานที่รับผิดชอบในการ
ด าเนินงานตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และค าสั่งของมหาวิทยาลัยจะต้องมีความถูกต้อง ชัดเจน 
และเป็นไปตามเงื่อนไขของระยะเวลา เพื่อให้สอดคล้องกับเจตนารมณ์ตาม พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยสวน
ดุสิต และสภามหาวิทยาลัยสวนดุสิต  

5.5. นโยบายรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
5.5.1. การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

ใช้สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการด้านเทคโนโลยีการสื่อสาร เชื่อมโยงข้อมูล และ
ให้บริการที่สอดคล้องกับการจัดการเรียนรู้ และเชื่อมโยงกับนโยบายรัฐบาล สอดคล้องกับการพัฒนา
ประเทศตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 (พ.ศ.
2555-2559) เกี่ยวกับเพิ่มการใช้องค์ความรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรม และความคิดสร้างสรรค์ ให้เป็น
เครื่องมือหลักในการขับเคลื่อนการพัฒนาในทุกภาคส่วนในระดับพื้นที่ ท้องถิ่น และชุมชน 

5.5.2. แนวนโยบายของนายกรัฐมนตรี (พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา) การ
ขับเคลื่อนการด าเนินงานขององค์กรหลักและหน่วยงานทางการศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่
ต้องสอดคล้องและขยายผลตามแนวนโยบายของนายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับการศึกษา คือน าระบบ ICT 
เข้ามาจัดการเรียนรู้อย่างเป็นรูปธรรมและกว้างขวาง และลดความเหลื่อมล้ า จัดการศึกษาให้ทั่วถึง 
เท่าเทียม และมีคุณภาพ 

5.5.3. แนวนโยบายด้านการศึกษาของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
(พลเอกดาว์พงษ์ รัตนสุวรรณ) นโยบายทั่วไป เกี่ยวกับการพัฒนาด้าน ICT เพื่อสนับสนุนการจัด
การศึกษา การน าข้อมูลมาใช้ในการตัดสินใจและการสื่อสารภายในองค์กร รวมถึงการสัมมนา 

5.6. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ฉบับที่ 3 พ.ศ.2557-2560 
เป็นแนวทางในการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย โดย

สอดคล้องและเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ตามแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
ประเทศไทย พ.ศ. 2557–2561 และยุทธศาสตร์ตามแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 
พ.ศ. 2557–2560 เพื่อใช้เป็นกรอบและแนวทางในการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัยเพื่อพัฒนาต่อเนื่องจากแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ฉบับที่ 2 และ
พัฒนานวัตกรรมทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศขึ้นใหม่เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการสนับสนุนการ
ด าเนินงานและการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย (ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ , 
2557) 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
6.1. กระบวนการน าเสนอโครงการเพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต

มหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบนโยบายการจัดท างบประมาณ และปฏิทิน
การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปงีบประมาณ 

กองนโยบายและแผน จัดประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์และการจัดท าแผนปฏิบัติ
งานประจ าปีงบประมาณ 

คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ และผู้ที่เกี่ยวข้อง จัดประชุมท า
กรอบวงเงินงบประมาณ และจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าโครงการ จัดท าข้อเสนองบประมาณ 
ข้อมูลผลผลิต/โครงการ ประจ าปี เพื่อน าส่งข้อมูลให้กับกองนโยบายและแผน 

คณะกรรมการส านักฯ
ตรวจสอบ 

 

บันทึกข้อมูล แผนปฏิบัติงาน รายชื่อโครงการที่จะเสนอบรรจุในแผนปฏิบัติ
งาน ในระบบแผนและงบประมาณ http://sduplan.dusit.ac.th/plan 

กองนโยบายและแผน
ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เริ่มต้นกระบวนการ 
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งานวิเคราะห์นโยบายและแผน วิเคราะห์ความสอดคล้องกับความเชื่อมโยง
ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ ผลผลิต โครงการและกิจกรรม 

กองนโยบายและแผน เสนอค าขอต้ังงบประมาณต่อมหาวิทยาลัยสวนดุสิต
และสภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาและให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
อนุมัติในหลักการ แผนและงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

ส านักวิทยบริการฯ ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน ตามที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

หมายเหตุ 

 จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจเช่นการตรวจสอบการอนุมัติ 

 กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 
หน้า 
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ชื่อกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการ น าเสนอโครงการเพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยสวนดสุิต 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารโครงการตลอดระยะเวลาปีงบประมาณได้อย่างชัดเจน รวมถึงเป็นเครื่องมือในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงาน เพือ่น าไปสู่การบรรลุผลตามแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
ตัวชีว้ัดที่ส าคัญ มีคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานและเป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนการพัฒนาให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ผู้เกี่ยวข้อง ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน เอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง ส านักวิทยบริการ กองนโยบายและแผน 
 เริ่มกระบวนการ       

1 มหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบนโยบาย
การจัดท างบประมาณ และปฏิทินการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

  1 วัน 1.ส านักงานประมาณมีหนังสือเชิญเข้าร่วม
ประชุม 
2.มหาวิทยาลัยแจ้งกรอบวงเงิน ที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ และมอบกองนโยบาย
และแผนชี้แจงต่อไป 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัย 
ชี้แจ้งงบประมาณ 

นโยบาย พรบ.
มหาวิทยาลัย

สวนดุสิต 
 

2 กองนโยบายและแผน จัดประชุมชี้แจง
หลักเกณฑ์และการจัดท าแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีงบประมาณ เพื่อเตรียมความพร้อม
ในการเสนอค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ แบบมีส่วนร่วม 

  1 วัน กองนโยบายและแผนรับนโยบายจาก
มหาวิทยาลัยจัดประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์
และการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี
งบประมาณ เพื่อเตรียมความพร้อมในการ
เสนอค าของบประมาณ 

ผู้เข้าร่วมประชุมมี
ความเข้าใจในการ
ด าเนินงานจัดท า

แผนปฏิบัติงาน และ
สอดคล้องกับ

แผนปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลัย 

กฎ ระเบียบ
ข้อบังคับพรบ. 
ยุทธศาสตร์การ
วิจัยแห่งชาติ 

 

3 คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศและผู้ที่เกี่ยวข้อง จัด
ประชุมท ากรอบวงเงินงบประมาณ และ
จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 

  1 วัน 1.จัดท าบันทึกเชิญประชุม 
2.จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
หลักเกณฑ์การจัดท าโครงการ และแผน
งบประมาณ 
3.มอบกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการจัดท า 

ได้ร่างแผนปฏิบัติงาน
และกรอบวงเงิน 

แนวคิด ทฤษฎี
และงานวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับ

การจัดท าแผน 

4 ผู้รับผิดชอบโครงการ ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ จัดท าข้อเสนองบประมาณ 

  5 วัน ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท า 
1.ผลผลิต/โครงการ 

ได้ค าขอขอ้เสนอ
งบประมาณ ข้อมลู

แนวคิด ทฤษฎี
และงานวิจัยที่

3 

4 

1 

2 

0 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ผู้เกี่ยวข้อง ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง ส านักวิทยบริการ กองนโยบายและแผน 

ข้อมูลผลผลิต/โครงการ ประจ าปงีบประมาณ 
เพื่อเตรียมสง่ข้อมูลให้กับกองนโยบายและแผน 

2.ชื่อโครงการย่อย 
3.วงเงินงบประมาณ 
4.ลักษณะโครงการ ความสอดคล้องกับ
นโยบายรัฐมนตรี 
5.วัตถุประสงค์ 
6.เป้าหมาย 
7.ผลผลิตของแผนงาน/โครงการ 
8.ผลลัพธ์ของแผนงาน/โครงการ 
9.ดัชนีชีวัดความส าเร็จ 
10.ระยะเวลาในการด าเนินการ 
11.วิธีการด าเนินงาน 
12.ผู้ประสานงาน 

ผลผลิต/โครงการ ตาม
กรอบวงเงินที่ก าหนด 
และจัดท าแผนปฏิบัติ

งานประจ าปี
งบประมาณ 

เกี่ยวข้องกับ
การจัดท าแผน 

5 คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ร่วมกันตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้องของ
แผนปฏิบัติงานตามพันธกิจ เพื่อตอบสนอง
นโยบายรัฐบาลลักษณะบูรณาการด้านการ
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
และแผนพัฒนาการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ  

  1 วัน 1.จัดท าบันทึกเชิญประชุม 
2.พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้อง 
3.วิเคราะห์ความเชื่อมโยงเพื่อตอบสนอง
นโยบายรัฐบาลลักษณะบูรณาการด้านการ
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร และแผนพัฒนาการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ 
3.ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับไปประชุมเพื่อแก้ไขใหม่ 

ได้แผนปฏิบัติงาน
และเอกสารประกอบ

ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์  

แผนยุทธศาสตร์
ระดับชาติ 
ค่านิยม 12 
ประการ 

นโยบายระดับ
กระทรวง และ

ระดับ
มหาวิทยาลัย 

6 บันทึกข้อมูล แผนปฏิบัติงาน รายชื่อ
โครงการที่จะเสนอบรรจุในแผนปฏิบัติงาน 
ในระบบ 
http://sduplan.dusit.ac.th/plan/ ให้
สมบูรณ์และถูกต้องที่สุด 

  5 วัน 1.ตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึก 
2.ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลลงระบบ 
3.ตรวจสอบความถูกต้องและยืนยัน 

ได้แผนปฏิบัติงาน
และเอกสารประกอบ

ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

 

7 กองนโยบายและแผนด าเนินการ วิเคราะห์
ข้อมูลด้านแผน และด้านงบประมาณของ
หน่วยงานต่าง ๆ 

  1 วัน 1.ตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบและเอกสาร
ประกอบ 

ได้การจัดท าค ารอบ
รองการปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัย 

 

5 

6 

7 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ผู้เกี่ยวข้อง ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง ส านักวิทยบริการ กองนโยบายและแผน 

2.กองนโยบายและแผนวิเคราะห์
แผนปฏิบัติงานของหน่วยงานหากพบ
ข้อผิดพลาดกองนโยบายและแผนประสาน
กับหน่วยงานเพื่อท าการแก้ไข 

8 กองนโนบายและแผน วิเคราะห์ความ
สอดคล้องกับความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์การ
จัดสรรงบประมาณ ผลผลิต โครงการและ
กิจกรรม และแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
และกรอบแนวทางการพัฒนา 

  5 วัน สรุปภาพรวมโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 ซึ่ง
ประกอบด้วย 6 ส่วน ได้แก่  
1. โครงการตามพันธกิจ  
2. โครงการตามประเด็นยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย  
3. โครงการบูรณาการ  
4. งบลงทุนและครุภัณฑ์  
5. โครงการตามยุทธศาสตร์ชาติ  
6. โครงการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ระดับ
มหาวิทยาลัย  

ได้การจัดท าค ารอบ
รองการปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัย 

แผนยุทธศาสตร์
ระดับชาติ 
ค่านิยม 12 
ประการ 

นโยบายระดับ
กระทรวง และ

ระดับ
มหาวิทยาลัย 

9 กองนโยบายและแผน เสนอค าขอต้ัง
งบประมาณต่อมหาวิทยาลัยสวนดุสิตและ
สภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาและให้ความ
เห็นชอบ 

  1 วัน จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ
มหาวิทยาลัย 
1.บริบทองค์กรและผลกลยุทธ์ 
2.สรุปภาพรวมแผนปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลัย 
3.ก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายตาม
เป้าประสงค ์
4.การน าไปสู่การปฏิบัติและการติดตาม
ประเมินผล 

ได้การจัดท าค ารอบ
รองการปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัย 

 

10 ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต พิจารณาให้ความเห็นชอบ
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

  1 วัน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต พิจารณาให้ความ
เห็นชอบอนุมัติแผนปฏิบัติงาน และ
งบประมาณให้หน่วยงานด าเนินการน าแผน
สู่การปฏิบัติ 

ได้การจัดท าค ารอบ
รองการปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัย 

 

8 

9 

10 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ผู้เกี่ยวข้อง ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง ส านักวิทยบริการ กองนโยบายและแผน 

11 คณะ/หน่วยงาน ด าเนินการตามแผนปฏิบัติ
งานของหน่วยงาน ที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ 

  1 วัน 1.หน่วยงานจัดท าแผนปฏิบัติงาน ประจ าปี
งบประมาณของตนเอง ที่สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
2.งาน/โครงการ/กิจกรรมที่ปรากฏใน
แผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้ระบุ
งบประมาณที่หน่วยงานใช้อย่างชัดเจน 
3.โครงการที่ด าเนินการ ต้องก าหนด
วัตถุประสงค์ ค่าเปา้หมาย และตัวชี้วัดให้
ชัดเจนเพื่อการติดตามประเมินผล 
4.จัดท าแผนปฏิบัติติงานตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 
5.หน่วยงานจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนของหน่วยงาน 

ได้การจัดท าค ารอบ
รองการปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัย 

 

12 จบกระบวนการเสนอโครงการเพื่อบรรจุใน
แผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 
 

 
 

  1.บันทึกข้อความแจ้งการอนุมัติแผนปฏิบัติ
งานประจ าปีงบประมาณ จากงานวิเคราะห์
นโยบายแผนงาน และติดตามประเมินผล 

ได้อนุมัติใน
หลักการแผนปฏิบัติ

งาน ประจ าปี
งบประมาณ 

 

11 

12 



12 

 
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการน าเสนอโครงการเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัตงิาน 

1. สภามหาวิทยาลัยสวนดุสิต
พิจารณาให้ความเห็นชอบนโยบาย
การจัดท างบประมาณ และปฏิทิน
การจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ  

1) ส านักงบประมาณ 
มีหนังสือเชิญเข้าร่วม
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) มหาวิทยาลัยแจ้ง
กรอบวง เ งินที่ ไ ด้ รับ
จั ดสรร งบประมาณ
รายจ่ายจากส านักงาน
ประมาณ และมอบกอง
นโยบายและแผนชี้แจง
ต่อไป 

1) ส านักงบประมาณ มีหนังสือ
เชิญเข้าร่วมประชุมเพื่อให้ส่วน
ร า ช ก า ร  รั ฐ วิ ส า ห กิ จ แ ล ะ
หน่วยงานอื่น เข้าร่วมประชุม
เพื่อรับทราบนโยบายและแนว
ทา งก า รจั ดท า งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
โดย หน่วยงานต่าง ๆ จะต้อง
พิจารณาถึงความสอดคล้องกับ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 11 (พ.ศ.2555-
2559)  น โยบายความมั่ นค ง
แห่งชาติ  (พ.ศ.2558 - 2564) 
และแผนแม่ บทอื่ น  ๆ ( แผน
กระทรวงศึกษาธิการ)  
2) มหาวิทยาลัยแจ้งกรอบวงเงิน
จัดท าแผนปฏิบัติงานตามวงเงิน
งบประมาณปี ที่หน่วยงานได้รับ
จัดสรร ภายใต้แผนงาน ผลผลิต/
กิ จ ก ร ร ม ห ลั ก / ร า ย ก า ร
งบประมาณมหาวิ ทยาลั ยมี
แ น ว ท า ง ใ น ก า ร จั ด ส ร ร
งบประมาณ ให้กับหน่วยงานต่าง 
ๆ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการให้
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายที่
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ก า ห น ด ไ ว้  
มหาวิทยาลัยมีทรัพยากรด้าน
การเงินหลัก ๆ จาก 3 แหล่ง
งบประมาณประกอบด้วย เงิน
งบประมาณแผ่นดิน เงินบ ารุง
การศึกษา และเงินรายได้อื่น 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัตงิาน 
2. กองนโยบายและแผน จัดประชุม
ชี้แจงหลักเกณฑ์และการจัดท า
แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 
เพื่อเตรียมความพร้อมในการเสนอ
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ แบบมีส่วนร่วม  

กองนโยบายและแผน
รับนโยบายจาก
มหาวิทยาลัยจดั
ประชุมชี้แจง
หลักเกณฑ์และการ
จัดท าแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีงบประมาณ 
เพื่อเตรียมความพร้อม
ในการเสนอค าขอ
งบประมาณ 

1) ส านักงานมหาวิทยาลัยจัดท า
บันทึกแจ้งหน่วยงานประชุม 
2) ก า ห น ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ก าหนดการประชุมชี้แจงนโยบาย
และวิธีการด า เนินการจัดท า
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ข อ ง
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ 
3) ลงทะเบียน 
4) เปิ ดการประชุมและมอบ
น โ ย บ า ย ภ า พ ร ว ม ข อ ง
มหาวิทยาลัย ในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานของหน่วยงานต่าง 
ๆประจ าปี งบประมาณ โดย 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
5) มอบนโยบายในการจัดท า
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ข อ ง
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ โดย รองอธิการบดี
ฝ่ายนโยบายและแผน 
6) ชี้ แ จ งแนวทางการจั ดท า
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ข อ ง
หน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ 
โดย  รั กษาการ ในต า แหน่ ง
ผู้อ านวยการกองนโยบายและ
แผน 
7) แลกเปลี่ยนความคิดเห็น / 
ตอบข้อซักถาม / แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ร่วมกัน  

3. คณะกรรมการบริหารฯ และผู้ที่
เกี่ยวข้อง จัดประชุมท ากรอบวงเงิน
งบประมาณ และจัดท าแผนปฏิบัติ
งานประจ าปีงบประมาณ  

1) จั ดท าบั นทึ ก เ ชิญ
ประชุม 
 
 
2) จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม

1) กลุ่ ม ง าน เลขานุ ก า รและ
ธุรการจัดท าบันทึกข้อความเชิญ
ค ณ ะ ผู้ บ ริ ห า ร ส า นั ก แ ล ะ
ผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 
2) กลุ่ ม ง าน เลขานุ ก า รและ
ธุ ร ก า ร  จั ด เ ต รี ย ม เ อ ก ส า ร
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัตงิาน 
หลักเกณฑ์การจัดท า
โครงการ และแผน
งบประมาณ 
 
 
3) ม อ บ ก ลุ่ ม ง า น ที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ
จัดท า 

ประกอบการประชุม  กรอบ
วงเงินที่ได้รับจัดสรร เกณฑ์การ
จั ด ท า  โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ แ ผ น
งบประมาณ แบบฟอร์มค าขอ
งบประมาณ 
3) กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ข อ ง เ อ ก ส า ร
ประกอบ และเกณฑ์การจัดท า 
โดยพิจารณาระยะเวลาที่ต้อง
แล้วเสร็จตามก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท า
ข้อเสนองบประมาณ ข้อมูลผลผลิต/
โครงการ ประจ าปีงบประมาณ เพื่อ
เตรียมส่งข้อมูลให้กับกองนโยบาย
และแผน  

การเขียนโครงการ
ผู้รับผิดชอบโครงการ
จัดท า 
 
 
 
 
 
1) ผลผลิต/โครงการ 
 
 
 
 
 
2) ชื่อโครงการย่อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินโครงการใด ๆควร
เริ่มต้นจากการเขียนโครงการ ซึ่ง
แบบฟอร์มโครงการสามารถ
ศึกษาได้จากเว็บไซต ์
http://planning.dusit.ac.th/ 
และจัดท าข้อเสนองบประมาณ
เพื่อเตรียมส่งข้อมูลให้กับกอง
นโยบายและแผน 
1) ผลผลิต/โครงการ สอดคล้อง
กับงบประมาณที่ ได้รับอนุมัติ
จัดสรร คือ พัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศ ระบบสารสนเทศ
เพื่อการเรียนรู้ และพัฒนาศูนย์
วิทยบริการฯ 
2) โครงการที่ตอบสนองต่อการ
บริ ห า รจั ดการคุณภาพของ
หน่วยงาน เช่น โครงการพัฒนา
ขีดความสามารถของโครงสร้าง
พื้ น ฐ า น ด้ า น เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศเพื่อรองรับการใช้งาน
ตามอั ธยาศัย  โครงการ เพิ่ ม
ความรู้ พัฒนาทักษะการลงมือ
ปฏิบัติค้นหาศักยภาพ โครงการ
พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหารจัดการ การบูรณาการ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัตงิาน 
 
 
 
3) วงเงินงบประมาณ 
 
4) ลักษณะโครงการ 
ความสอดคล้องกับ
นโยบายรัฐมนตร ี
 
 
 
 
5) วัตถุประสงค ์
6) เป้าหมาย 
 
7) ผลผลิตของ
แผนงาน/โครงการ 

 
 
 
 
 
8) ผลลัพธ์ของ
แผนงาน/โครงการ 
 
 
 
 
 
9) ดัชนีชีวัด
ความส าเร็จ 
 
 
 
 

บริหารจัดการธุรกิจวิชาการ และ
ความคล่องตัวในการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 
3) วงเงินโครงการที่ขออนุมัติ
ด าเนินงาน 
4) ความสอดคล้องกับนโยบาย
รัฐมนตรีหรือนโยบายชาติของ
โครงการที่จัดท า เช่น แผนงาน
พื้ น  แผนงานบู รณาการ เชิ ง
ยุทธศาสตร์ ความสอดคล้องกับ
น โ ย บ า ย รั ฐ ม น ต รี ว่ า ง ก า ร
กระทรวงศึกษาธิการ 
5) ความต้องการของโครงการ  
6) ระบุรายละเอียด จ านวนคน 
(ใคร) จ านวนแห่ง (ที่ใด) 
7) Out Put เป็ นการบ่ งบอก
สิ่งของหรือการให้บริการที่จัด
หรือด าเนินการให้โดยตรงแก่
ผู้รับบริการ เป็นการตอบค าถาม
ว่า "อะไร คือ สิ่งที่ได้รับ จากการ
ด าเนินการหรือให้บริการ" ที่เป็น
รูปธรรมและวัดได ้
8) Out Come เป็นการบ่งบอก
ผลประ โยชน์ที่เกิดขึ้นเนื่องจาก
ก า ร น า ผ ล ผ ลิ ต ไ ป ใ ช้  ห รื อ
ผลประโยชน์ที่เกิดสืบเนื่องจาก
ผลผลิตเป็นการตอบค าถามว่า 
“ จ ะ น า เ อ า ผ ล ผ ลิ ต ไ ป ใ ช้
ประโยชน์อย่างไร” 
9) KPIs การก าหนดตัวชี้วัดเป็น
การก าหนดผลงานที่ต้องการให้
เกิดจากการด าเนินงานตามแผน
กลยุทธ์ เป็นกิจกรรมต่อเนื่อง
จากการก าหนดกลยุทธ์ระดับ
องค์กรกลยุทธ์ระดับแผนงาน
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัตงิาน 
 
 

10) ระยะเวลาในการ
ด าเนินการ 
 
 
 
11) วิธีการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
12) ผู้ประสานงาน 

และการก าหนดวัตถุประสงค์เชิง
จุดมุ่งหมาย 
10) ระบุช่วงเวลา (ช่วงใด เดือน
ใด )  และระยะ เ วล า ในก า ร
ด า เ นิ น ง า น ต า ม แ ผ น ง า น /
โ ค ร ง ก า ร  ( ร ะ บุ จ า น ว น วั น 
สัปดาห์ หรือเดือน) 
11) ร ะ บุ กิ จ ก ร ร ม ใ น ก า ร จั ด
โครงการมิ ใช่ขั้นตอนการขอ
อนุมัติโครงการที่แสดงให้เห็นถึง
การด าเนินงานในแต่ละกิจกรรม
โดยมีการระบุบุคคลที่ เป็นผู้
ปฏิบัติและผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
12) ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ผู้ ด า เนิ นการของ
กิจกรรม/คณะท างาน  

4. คณะกรรมการบริหารส านักฯ
และผู้ที่เกี่ยวขอ้ง ร่วมกันตรวจสอบ
ข้อมูล ความถกูต้องของแผนปฏิบัติ
งานตามพันธกิจ เพื่อตอบสนอง
นโยบายรัฐบาลลักษณะบูรณาการ
ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร และแผนพัฒนา
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ  

1) จัดท าบันทึกเชิญ
ประชุม 
 
 
2) พิจารณา ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
3) วิเคราะห์ความ
เชื่อมโยงเพื่อ
ตอบสนองนโยบาย
รัฐบาลลักษณะบูรณา
การด้านการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร และ

1) กลุ่มงานเลขานุการและธุรการ
จัดท าบันทึกข้อความเชิญคณะ
ผู้บริหารส านักและผู้เกี่ยวข้อง
เข้าร่วมประชุม 
2) ผู้บริหารส านักและผู้เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของจ านวนเอกสารตาม
ข้อก าหนดที่หน่วยงานได้รับ
จัดสรรภายใต้แผนงาน ผลิต 
กิ จ ก ร ร ม ห ลั ง  ร า ย ง า น
ง บ ป ร ะ ม า ณ ข อ ง ส า นั ก
งบประมาณ 
3) ผู้บริหารส านัก และผู้เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบความถูกต้องในการ
ร ะ บุ ค ว า ม ส อ ด ค ล้ อ ง ข อ ง
โครงการ/กิจกรรม กับนโยบาย/
ประเด็นยุทธศาสตร์/กลยุทธ์  
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ประจ าปี 
ใ ห้ ค ร บ ถ้ ว น ทุ ก โ ค ร ง ก า ร /
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัตงิาน 
แผนพัฒนาการศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ 

กิจกรรม ควรวางแผนให้อยู่
ภายในไตรมาสเดียวกันกับไตร
มาสที่จะปฏิบัติงานจริง เพื่อ
หลีกเลี่ยงการปรับแผน 

5. บันทึกข้อมูล แผนปฏิบัติงาน 
รายช่ือโครงการที่จะเสนอบรรจุใน
แผนปฏิบัติงาน ในระบบ 
http://sduplan.dusit.ac.th/plan/ 
ให้สมบูรณ์และถูกต้องที่สุด ตาม
ระยะเวลาที่กองนโยบายและแผน
ก าหนด  

1) ตรวจสอบข้อมูล
ก่อนบันทึก 
 
 
 
 
2) ผู้รับผิดชอบบันทึก
ข้อมูลลงระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) ตรวจสอบความถูก
ต้องและยืนยัน 
 

1) ผู้บันทึกข้อมูลตรวจสอบความ
ถู ก ต้ อ ง  เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ 
รายละเอียดการด า เนินงาน 
วงเงินที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
ให้ถูกต้องก่อนบันทึกข้อมูลลง
ระบบ 
2) การด าเนินงานของทุก
หน่วยงานจะผ่านระบบที่กอง
นโยบายและแผนได้พัฒนาขึ้น 
หรือเรียกทั่วไปว่า ระบบ QR 
Code โดยปัจจุบันสามารถเข้า
ใช้งานระบบได้ที่เว็บไซต์กอง
นโยบายและแผน เมนูแผน
ปฏิบัตงิานประจ าปีงบประมาณ
(www.planning.dusit.ac.th) 
โดยขั้นตอนการจัดท า QR Code 
เพื่อขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัตงิานประจ าปี
งบประมาณ โดยการจัดท า QR 
Code เพื่อช่วยให้หน่วยงาน
ทราบถึงการใช้จ่ายงบประมาณ
แต่ละโครงการ และสามารถ
ติดตาม/ค้นหาเอกสารได้จาก
หน่วยงานเองรวมถึงสามารถ
ติดตามสถานะการเบิกจ่าย
งบประมาณเป็นรายโครงการได้
อีกด้วย  
3) ผู้บันทึกข้อมูลในระบบ
ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องให้
เรียบร้อยก่อนกดยืนยัน 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัตงิาน 
4) ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับ
ไปเพ่ือท าการแก้ไขใหม ่

4) ถ้าเอกสารแผนปฏิบตัิงานไม่
ถูกต้อง ผู้จัดท าโครงการรวบรวม
เอกสารเพื่อน ากลับไปประชุม
และแก้ไขใหม ่

6. กองนโยบายและแผนด าเนินการ 
วิเคราะห์ข้อมูลด้านแผน และด้าน
งบประมาณของหน่วยงานต่าง ๆ  

1) ตรวจสอบข้อมูล
ผ่านระบบและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) กองนโยบายและ
แผนวิเคราะห์
แผนปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 

1) ส่งมายังกองนโยบายและ
แผน และส่วนงานวิ เคราะห์
นโยบายแผนงานและติดตาม
ประเมินผล ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล รายละเอียดการ
ด า เ นิ น ง า น โ ค ร ง ก า ร ข อ ง
หน่วยงาน วงเงินที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณให้ถูกต้องก่อนการ
วิเคราะห์เชื่อมโยงการท างาน
ข้ า ม ส า ย ง า น  ห า ก พ บ
ข้อผิดพลาดกองนโยบายและ
แผนประสานกับหน่วยงานเพื่อ
ท าการแก้ไข 
2) กองนโยบายและแผน จัดท า
สรุ ปภาพรวม โครงการตาม
แผนปฏิบัติ งานประจ าปีของ
มหาวิทยาลัย 

7. กองนโนบายและแผน วิเคราะห์
ความสอดคล้องกับความเช่ือมโยง
ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ 
ผลผลิต โครงการและกิจกรรม และ
แผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย และ
กรอบแนวทางการพัฒนาคุณภาพ  

สรุปภาพรวมโครงการ
ตามแผนปฏิบัติงาน 
ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2559 ซึ่ง
ประกอบด้วย 6 ส่วน 
ได้แก่  
1) โครงการตามพันธ
กิจ  
2) โครงการตาม
ประเด็นยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย  
3) โครงการบูรณาการ  
4) งบลงทุนและ
ครุภัณฑ์  

งานวิเคราะห์นโยบายแผนงาน 
และติดตามประเมินผลท าการ
วิ เ ค ร า ะ ห์ ร ะ บ บ ง า น แ ล ะ
ก ร ะ บ ว น ก า ร ท า ง า น ข อ ง
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัตงิาน 
5) โครงการตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ  
6)  โครงการขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ระดับ
มหาวิทยาลัย  

8. กองนโยบายและแผน เสนอค า
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายต่อ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต และสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาและให้
ความเห็นชอบ  

จัดท าแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีงบประมาณ
มหาวิทยาลัย 
1) บริบทองค์กรและ
ผลกลยุทธ ์
2) สรุปภาพรวม
แผนปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลัย 
3) ก าหนดตัวชี้วัดและ
ค่าเป้าหมายตาม
เป้าประสงค ์
4) การน าไปสู่การ
ปฏิบัติและการติดตาม
ประเมินผล 

งานวิเคราะห์นโยบายแผนงาน 
และติดตามประเมินผลจัดท า
สรุ ปภาพรวม โครงการตาม
แผนปฏิบัติ งานประจ าปีของ
มหาวิทยาลัยซึ่งเป็นเครื่องมือใน
การติ ดตามประ เมิ นผลการ
ด าเนินงานในทุกภาคส่วนของ
มหาวิทยาลัย เพื่อน าไปสู่การ
บรรลุ ผลตามแผนกลยุทธ์ ฯ
(ปัจจุบันคือแผนกลยุทธ์ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2557-2560) ที่
เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ
ไว้ โดยมหาวิทยาลัยยึดหลักการ
ด าเนินงานในลักษณะการท างาน
ข้ามสายงาน และร่วมมือกันใน
ทุกระดับตั้งแต่ผู้บริหารระดับสูง
จนถึงผู้ปฏิบัติงานจะเป็นปัจจัย
ส าคัญในการด าเนินงานตามพันธ
กิจเพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์และ
เป้าหมายที่มหาวิทยาลัยก าหนด
ไ ว้  แ ล ะ เพื่ อ ป ร ะ โ ยชน์ ข อ ง
ผู้รับบริการ ชุมชน สังคม และ
ประเทศชาติโดยรวม 

9. ที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต พิจารณาให้
ความเห็นชอบงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ  

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบอนุมัติ
แผนปฏิบัติงาน และ
งบประมาณให้
หน่วยงานด าเนินการ
น าแผนสู่การปฏิบัติ 

กองนโยบายและแผน แจ้งการ
อนุมัติแผนปฏิบัติงานประจ าปี
งบประมาณของส านั ก วิ ทย
บ ริ ก า ร ฯ  แ ล ะ วิ ธี ใ ช้ ร ะ บ บ
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ง า น  ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณนั้น ๆ 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัตงิาน 
10. คณะ/หน่วยงาน ด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน ที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ  

1) หน่วยงานจัดท า
แผนปฏิบัติงาน 
ประจ าปีงบประมาณ
ของตนเอง ที่
สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัย 
2) งาน/โครงการ/
กิจกรรมที่ปรากฏใน
แผนปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน ให้ระบุ
งบประมาณที่
หน่วยงานใช้อย่าง
ชัดเจน 
 
 
 
3) โครงการที่
ด าเนินการ ต้อง
ก าหนดวัตถุประสงค์ 
ค่าเป้าหมาย และ
ตัวชี้วัดให้ชัดเจนเพื่อ
การติดตามประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
4) จัดท าแผนปฏิบัติติ
งานตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 
 
 

1) แ ผ น ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
หน่วยงานต้องสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
2) งาน/โครงการ/กิจกรรมที่
ปรากฏในแผนปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน ให้ระบุงบประมาณที่
หน่วยงานใช้อย่างชัดเจน เช่น 
งบประมาณแผ่นดินที่ ไ ด้ รั บ
จัดสรร หรืองบประมาณอื่น ๆที่
หน่วยงานได้รับ รวมถึงโครงการ
ที่ ไม่ใช้งบประมาณ ฯลฯ โดย
ทั้งนี้การก าหนดโครงการต้องอยู่
ภายใต้นโยบายของมหาวิทยาลัย  
3) โครงการที่ด าเนินการ ต้อง
ก า ห น ด วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์  ค่ า
เป้าหมาย และตัวชี้วัดให้ชัดเจน
เพื่อการติดตามประเมินผล โดย
หน่วยงานอาจอ้างอิงจากแผนกล
ยุทธ์ ของมหาวิทยาลัย  หรื อ
สามารถก าหนดตัวชี้วัดขึ้นเอง 
แต่ทั้งนี้ต้องมีความสอดคล้องกับ
นโยบายของมหาวิทยาลัย (กรณี
เป็นตัวชี้วัดที่หน่วยงานก าหนด
ขึ้นเอง หน่วยงานต้องก าหนดค่า
นิยาม เกณฑ์ และค่าเป้าหมาย
ด้วย) 
4) จัดท าแผนปฏิบัติติงานตาม
แบบฟอร์ มที่ ก าหนด  มี ก า ร
วิ เ ค ร า ะ ห์ ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ข อ ง
มหาวิทยาลัย ความท้าทายของ
หน่วยงาน รวมถึงงานประจ า
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) หน่วยงานจัดท า
รายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผน
ของหน่วยงาน 

ตามพันธกิจ/ข้อก าหนด และ 
พ ร้ อ ม ทั้ ง จั ด ท า แ ผ น ก า ร
ด าเนินงานและการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ (Gantt chart) โดย
ระบุเดือนที่จะจัดโครงการและ
วงเงินที่จะใช้จ่ายงบประมาณ 
โดยจัดสรรงบประมาณและ
ทรัพยากรอื่ น  ๆ  ตามความ
จ าเป็นเร่งด่วน ตามโครงสร้าง
ก ร ะ บ ว น ก า ร ท า ง า น ข อ ง
มหาวิทยาลัย และจัดท าโครงการ
ต า ม ก ล ยุ ท ธ์ ที่ ท้ า ท า ย ต า ม
ป ร ะ เ ด็ น ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ข อ ง
มหาวิทยาลัย 
5) ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน  

- หน่วยงานที่รับผิดชอบ
รายงานผลการด าเนินโครงการ/
กิจกรรม และผลการด าเนินงาน 
ตามตัวช้ีวัดความส าเร็จระดับ
ยุทธศาสตร์ ตามแบบฟอร์ม
รายงานมาที่กองนโยบายและ
แผนตามไตรมาส  

- กองนโยบายและแผนจัดท า
รายงานผลการด าเนินงานใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย รอบ 
6 เดือนและรอบ 12 เดือน 
น าเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยและสภา
มหาวิทยาลัย  

11. สิ้นสุดขั้นตอนการด าเนินงาน จบกระบวนการเสนอ
โครงการเพื่อบรรจุใน

ได้รับบันทึกข้อความแจ้งการ
อนุมัติแผนปฏิบัติงานประจ าปี
งบประมาณ จากงานวิเคราะห์
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัตงิาน 
แผนปฏิบั ติ ง านของ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

นโยบายแผนงาน และติดตาม
ประเมินผล 

 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบคุลากร 

ผู้ที่ต้องการศึกษาคู่มือน้ี จ าเป็นต้องมีความรู้ในการด าเนินงาน บริหารจัดการแผนงาน เสนอ
โครงการ ตั้งแต่กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติว่าด้วยมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
พ.ศ.2558 ควรเขียนโครงการ /งาน / กิจกรรม ให้สอดคล้องกับแผนการด าเนินงาน แผนกลยุทธ์ของ
มหาวิทยาลัย และในการจัดท ากิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ให้หน่วยงาน
เรียงล าดับความส าคัญของโครงการตามงบประมาณที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ 

แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
1. การจัดท าแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ หน่วยงานควรน าข้อมูล

ย้อนหลังที่ผ่านมาของหน่วยงานมาเป็นข้อมูลประกอบในการวางแผนการด าเนินงาน 
2. ข้อมูลแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ โครงการ/กิจกรรมจะต้อง

ตอบสนองต่อแผนกลยุทธ์ งบลงทุน/ครุภัณฑ์ และตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
3. หน่วยงานรายงานผลการด าเนินงานตามค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด รายงานผลการ

ด าเนินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

9.1. มีการจัดท าแผนกลยุทธ์ที่สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยการมีส่วนร่วม
ของบุคลากรของหน่วยงาน โดยเป็นแผนที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ 4 ปี พ.ศ.2557-2560 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 

9.2. มีการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ตามพันธกิจของหน่วยงาน  
9.3. มีการติดตามผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีของแผนปฏิบัติงานประจ าปี อย่างน้อยปีละ 

2 ครั้ง และรายงานผลต่อกองนโยบายและแผนจัดท ารายงานต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
เพื่อพิจารณา  

9.4. มีการประเมินผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ของแผนกลยุทธ์ อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
และรายงานผลต่อกองนโยบายและแผนจัดท ารายงานต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อ
พิจารณา  

9.5. มีการน าผลการพิจารณา ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะของ คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยไปปรับปรงุแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

 
10. ระบบติดตามประเมนิผล 

การติดตาม การควบคุม การก ากับ และการประเมินผลโครงการ เพื่อให้โครงการบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้เสนอโครงการควรระบุวิธีการที่ใช้ในการควบคุม 
และประเมินโครงการที่ให้ชัดเจน 
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การประเมินตนเองเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยมีเครื่องมือที่ใช้ในติดตาม ได้แก่ 
ระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก เครื่องมือที่ใช้ในการดาเนินงาน ได้แก่ ระบบ 
PDCA ISO GMP 5ส และ Balanced Scorecards (BSC) และเครื่องมือที่ใช้ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ได้แก่ การจัดการความรู้ (KM) Routine to Research (R2R) การควบคุมคุณภาพ (QC) เพื่อเป็น
เครื่องมือการปรับปรุงระบบงาน โดยเน้นหลักการบริหารงานด้วยข้อเท็จจริง (Management by 
Facts) และการบริหารงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Result-based Management) 

การติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ เป็นการรวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูลทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพื่อวิเคราะห์ว่ามหาวิทยาลัยสามารถด าเนินการได้
บรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่ ข้อมูลที่ได้จากการติดตามประเมินผลจะเสนอต่อที่ประชุมรอง
อธิการบดี คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คณะอนุกรรมการด้านการเงิน ทรัพย์สิน และ
งบประมาณ และสภามหาวิทยาลัยเพื่อรายงานให้ทราบถึงปัญหาในการปฏิบัติงานและเพื่อให้
กรรมการพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะใช้เป็นข้อมูลเพื่อปรับปรุงวิธีการด าเนินงาน หรืออาจ
ปรับเปลี่ยนเป้าหมาย/กิจกรรมให้เหมาะสมสอดคล้องกับทรัพยากรเมื่อบริบทเปลี่ยนแปลง รวมทั้ง
เป็นข้อมูลเพื่อก าหนดนโยบายและแนวทางในการบริหารต่อไป โดย  

1. หน่วยงานรายงานผลการด าเนินงานตามค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด รายงานผลการ
ด าเนินงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง มายังกองนโยบายและ
แผน  

2. กองนโยบายและแผนติดตามประเมินผลตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
และสังเคราะห์ให้เป็นผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และรายงานต่อ
ผู้บริหารเพื่อพิจารณา (คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คณะอนุกรรมการด้านการเงิน ทรัพย์สิน 
และงบประมาณ และสภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณา)  

3. น าผลการพิจารณา ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะของสภาสถาบันไปปรับปรุง
แผนปฏิบัติงานประจ าปีถัดไป 
 
11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

11.1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ.2558 เป็นแนวทาง ข้อตกลง และ
เงื่อนไขในการจัดการ การบริหาร และการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ให้อยู่ในกรอบของกฎหมาย 
เพื่อประโยชน์ในการบริหารจัดการที่คล่องตัว สามารถจัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษาได้อย่างมี
คุณภาพ ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์แก่สังคม โดยการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารที่มหาวิทยาลัยใช้สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการด้านเทคโนโลยีการสื่อสาร 
เชื่อมโยงข้อมูล และให้บริการที่สอดคล้องกับการจัดการ 

11.2.  แนวนโยบายที่เกี่ยวข้องในการวางแผนและบริหารโครงการของหน่วยงาน 
11.2.1.1. แนวทางในการขับเคลื่อนนโยบายด้านการศึกษา พลเอก ดาว์

พงษ์ รัตนสุวรรณ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  
11.2.1.2. แนวนโยบายของนายกรัฐมนตรี (พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา) 

การขับเคลื่อนการด าเนินงานขององค์กรหลักและหน่วยงานทางการศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
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ที่ต้องสอดคล้องและขยายผลตามแนวนโยบายของนายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับการศึกษา น าระบบ ICT 
เข้ามาจัดการเรียนรู้อย่างเป็นรูปธรรมและกว้าขวาง 

11.2.1.3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 พ.ศ.
2555-2559 ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี 
เกี่ยวกับการเพิ่มการใช้องค์ความรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรม และความคิดสร้างสรรค์ให้เป็นเครื่องมือหลัก
ในการขับเคลื่อนการพัฒนาในทุกภาคส่วนในระดับพื้นที่ ท้องถิ่น และชุมชน 

11.2.1.4. กรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว15 ปี ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551-
2565 ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษามีหน้าที่สอนและถ่ายทอดความรู้ให้แก่เยาวชนและผู้เรียนพร้อม ๆ กับท าหน้าที่
รวบรวม สังเคราะห์วิเคราะห์ สร้าง และเผยแพร่ “ความรู้” ผ่านกระบวนการศึกษาวิจัยโลกในอดีต 
สิ่งที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน และสิ่งที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต ผลที่สังคมควรได้รับจากมหาวิทยาลัยคือ 
“บัณฑิต” ที่มีความรู้ สามารถเข้าสู่ชีวิตการท างาน เป็นพลเมืองที่ได้รับการขัดเกลาทางสังคมและ
วัฒนธรรมมาเป็นอย่างดี ส่วนความรู้และองค์ความรู้ที่เป็นผลิตผลจากมหาวิทยาลัย นอกจากจะเป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศโดยเฉพาะอย่างยิ่งทางเศรษฐกิจแล้ว ยังจะต้องช่วยน าพาสังคมไปสู่
ความเป็นอารยประเทศอย่างยั่งยืนอีกด้วย 

11.2.1.5. มาตรการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ของส านัก
งบประมาณตามมติคณะรัฐมนตรี ยังไม่ประกาศใช้ ซึ่งสานักงบประมาณแจ้งให้ส่วนราชการจัดท า
แผนปฏิบัติการ ป ี2559 ตามมาตรการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณปี   

11.2.1.6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ การเงิน และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.
2558 

11.2.1.7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และข้อบังคับมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต ว่าด้วย การบรหิารงบประมาณ การเงิน และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2558 

 
12. แบบฟอร์มที่ใช้ 

12.1. แบบฟอร์มโครงการประจ าปีงบประมาณ 
12.2. ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
12.3. แบบฟอร์มขอใช้งานระบบแผนและงบประมาณมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

 
13. ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญทีพ่บในการปฏบิัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญทีพ่บในการปฏบิัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา 
มหาวิทยาลัยตระหนักถึงการเปลี่ยนแปลงของ
บริบทที่อาจขึ้นได้ตลอดเวลา จึงได้ก าหนดให้มี
การปรับแผนปฏิบัติงานได้ เพื่อให้ยืดหยุ่นและ

ด าเนินการเพื่อให้สอดรับกับนโยบายและ
บริบทของมหาวิทยาลัยเพื่อความอยู่รอด 
ความยื ดหยุ ด  และความ เหมาะสมกับ
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ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญทีพ่บในการปฏบิัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา 
เหมาะสมกับสถานการณ์ หรือให้มีการวิเคราะห์
และทบทวนแผนการด าเนินงานได้ตามความ
เ ห ม า ะ ส ม  โ ด ย ห น่ ว ย ง า น ส า ม า ร ถ เ ส นอ
มหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติปรับแผนปฏิบัติงาน
โดยเฉพาะอย่างยิ่งหากการยกเลิกหรือปรับปรุง
โครงการมีผลท าให้เป้าหมายการด าเนินงาน 
กิจกรรม และงบประมาณเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  

สถานการณ์  เช่น การชะลอการด า เนิน
โครงการที่ได้อนุมัติแล้ว และ/หรือหากจ าเป็น
หรือเร่งด่วน มหาวิทยาลัยจะพิจารณาเป็นราย
กรณี 

งบประมาณที่มีอย่างจ ากัด พิจารณาทบทวน ปรับแผนการด าเนินงานให้
เป็นไปตามนโยบายมหาวิทยาลัย 

 
14. บรรณานุกรม 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต .(2558) ระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

กรุงเทพมหานคร : ม.ป.พ. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต.(2558) แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 4 ปี พ.ศ.2557-

2560 ฉบับปรับปรุง ปี 2558 กรุงเทพมหานคร : ม.ป.พ. 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต.(2559) เอกสารประกอบการประชุม แนวนโยบายของมหาวิทยาลัยและแนว

ทางการด าเนินงานของส่วนงานภายใต้การเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
กรุงเทพมหานคร : ม.ป.พ. 

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต.(2558) แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2559 มหาวิทยาลัยสวน
ดุสิต กรุงเทพมหานคร : ม.ป.พ. 

ส านักงบประมาณ ส านักนายกรัฐมนตรี (2559) งบประมาณโดยสังเขป ฉบับปรับปรุง ตาม
พระราชบญัญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2559 กรุงเทพมหานคร 
: ม.ป.พ. 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต.(2557) แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ฉบับที่ 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต พ.ศ.
2557-2560 กรุงเทพมหานคร : ม.ป.พ.



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  



 

 
 

ภาคผนวก ก. 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

กผ.01/2559  
แบบฟอร์มโครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

  โครงการตามกลยุทธ์ที่ท้าทาย 

 โครงการตามพันธกิจ 
 

หน่วยงาน: ……………………………………………………………………………………………………………………. 
ชื่อโครงการ: …………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
1. หลักการและเหตุผล  

………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
2. แหล่งที่มาของงบประมาณ  
    งบประมาณแผ่นดิน  
  ขอสนับสนุนงบประมาณ 
  อื่น ๆ (โปรดระบ)ุ .............................................. 
  

รายละเอียดงบประมาณ  (ค่าใช้จา่ย) รวมทั้งสิ้น ......................... บาท  
          1.  ค่าใช้จ่ายที่เป็นตัวเงิน (In Cash)  

 -  ค่าตอบแทน        บาท  
ประกอบด้วย .......................    บาท 

 -  ค่าใช้สอย        บาท 
 ประกอบด้วย .......................    บาท   

-  ค่าวัสดุ      บาท 
 ประกอบด้วย .......................    บาท   
 -  อื่น ๆ        บาท 
 ประกอบด้วย .......................    บาท 
   รวมเป็นเงิน ....................  บาท 

 หมายเหตุ : - ถัวเฉลี่ยทุกรายการ 
          2.  ค่าใช้จ่ายที่เป็นมูลค่า  (In Kind)  

ประกอบด้วย .......................    บาท 
   รวมเป็นเงิน ....................  บาท 
 



 

 
 

3. กิจกรรมหลัก 
กิจกรรมหลัก 

 
วันที่ด าเนนิการ สถานทีด่ าเนนิการ  ผู้รับผิดชอบ/ 

บทบาทความ
รับผิดชอบ* 

   (R) 
(A) 
(C) 
(I) 

* หมายเหตุ  
R – คณะท างานของกิจกรรม/ผู้ปฏิบัติ/ผู้ด าเนินการของกิจกรรม (Responsible)  
A – ผู้รับผิดชอบในภาพรวม (Accountable)   
C – ผู้ให้ค าปรึกษา (Consulted)  
I  – ผู้ท่ีคณะท างาน/ผู้รับผิดชอบกิจกรรมต้องรายงานผลการด าเนินงานให้ทราบ (Informed) 
4. เป้าหมาย ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. วัตถุประสงค์ของโครงการ  ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
6. ผลที่คาดว่าจะได้รับ/ผลกระทบ……………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. ตัวชี้วัด 
7.1) ตัวชี้วัดเป้าหมาย  

 เชิงปริมาณ …………………………………………………………………………………………… 
 เชิงคุณภาพ …………………………………………………………………………………………… 

7.2) ตัวชี้วัดวัตถุประสงค ์(วัดความส าเร็จของโครงการ) 
 เชิงปริมาณ …………………………………………………………………………………………… 
 เชิงคุณภาพ …………………………………………………………………………………………… 
 

8. ความสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์มหาวทิยาลัย กระบวนการท างานของมหาวิทยาลัย และการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 
 8.1) ความสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย/กระบวนการท างานของมหาวทิยาลัย                
(กองนโยบายและแผนวิเคราะห์) 

8.1.1) กรณีโครงการตามกลยุทธท์ี่ท้าทาย  (หน่วยงานกรอกข้อมูล) 
ประเด็นยุทธศาสตร์  

 
กลยุทธ์  

 
แนวทางการด าเนินงาน 

 
ความสอดคล้องกับตัวชี้วัด

ตามแผนกลยุทธ ์
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ .................................. กลยุทธท์ี่ .............. แนวทาง...................... ชื่อตัวช้ีวัด ………………… 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ................................... กลยุทธท์ี่ .............. แนวทาง....................... ชื่อตัวช้ีวัด ………………… 

   
8.1.2) กรณีโครงการตามพนัธกิจ (หน่วยงานกรอกข้อมลู) 

กระบวนการท างานของมหาวิทยาลัย  
 

กระบวนการย่อย 

Management Process .................................. M .................................. 
Core Process .................................. C .................................. 
Support Process .................................. S .................................. 



 

 
 

8.2) การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (สกอ.) (หน่วยงานกรอกข้อมูล) 
องค์ประกอบ 
(โปรดระบ)ุ 

ตัวบ่งช้ี 
(โปรดระบ)ุ 

องค์ประกอบที่ ................................................................. ชื่อตัวบ่งช้ี ................................................................. 
องค์ประกอบที่ ................................................................. ชื่อตัวบ่งช้ี ................................................................. 

  
8.3) การประกันคุณภาพภายนอก (สมศ.) (หน่วยงานกรอกข้อมูล) 

ด้าน 
(โปรดระบ)ุ 

ตัวบ่งช้ี 
(โปรดระบ)ุ 

ด้าน ................................................................................. ชื่อตัวบ่งช้ี ................................................................. 
ด้าน ................................................................................. ชื่อตัวบ่งช้ี ................................................................. 

9. ความเสี่ยงที่ส าคัญ  
(สิ่งที่จะท าให้กิจกรรมนั้นไม่ส าเร็จตามเป้าหมายและแนวทางบริหารเพื่อลดระดับความเสี่ยง หรือป้องกันไม่ให้เกิดความเสี่ยงน้ัน) 

ความเสี่ยงที่ส าคัญ แนวทางบริหารความเสี่ยง 
  
  

9.1 ความคุ้มค่าในการด าเนินโครงการ 
(ประเมินว่าการโครงการที่จะจัดมีคุณประโยชน์อย่างไร และมีประสิทธิภาพ ( และก่อให้เกิดต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประชาชนและภาครฐัมากหรือน้อยกว่า ค่าใช้จ่าย
เพียงใด) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

9.2 วิธีการสื่อสารกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(ระบุกลุ่มและบอกว่าแต่ละกลุ่มจะสื่อสารรายละเอียดของการจัดประชุมด้วยช่องทางไหน และใช้สื่ออะไร) 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  



 

 
 

ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
ข้อมูลผลผลิต/โครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  

ของมหาวิทยาลัย/สถาบัน มหาวิทยาลัยสวนดสุิต 
(ประมาณ 2-3 หน้า) 

1. ผลผลิต/โครงการ  
2. ชื่อโครงการย่อย  
3. วงเงินโครงการ  

โครงการ/กิจกรรม/
รายละเอียด 

จ านวน คน จ านวน วัน เงิน บาท จ านวน ครั้ง/
ชม. 

รวม 
(บาท) 

          
          
          
          

รวมงบประมาณ  
4. ลักษณะโครงการ (เลือกเพียง 1 รายการ) 
 แผนงานพ้ืนฐาน  
 แผนงานบูรณาการเชิงยุทธศาสตร ์       (โปรดระบุถ้าผ่านการพิจารณาบรรจุในแผนฯ)                    
 ความสอดคล้องกับนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (พลเอกดาว์พงษ์ รัตน
สุวรรณ) 
 อื่น ๆ   (โปรดระบุ)         
5. วัตถุประสงค์  
6. เป้าหมาย (ระบุรายละเอียด จ านวน....คน (ใคร) จ านวน...แห่ง (ที่ใด)) 
7. ผลผลิตของแผนงาน/โครงการ (output) 
8. ผลลัพธ์ของแผนงาน/โครงการ (outcome) 
9. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (KPIs)  
10. ระยะเวลาด าเนินโครงการ (ระบุห้วงเวลา (ช่วงใด เดือนใด)  

 
11.  วิธีด าเนินการ พร้อมระบุช่วงเวลาที่จะด าเนินการ (โดยละเอียด) 

กิจกรรมหลัก ขั้นตอน/วิธีด าเนนิการ 
ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

   

   

12. ผู้ติดต่อประสานงาน (contact person) 
 



 

 
 

 
  



 

 
 

รายชื่อผู้จัดท า 
 

ชื่อ    นางสาวชัยญามล  เลิศสงคราม 

วันเดือนปีเกิด   03 ตุลาคม 2525 

วุฒิการศึกษา พ.ศ.2552 วิทยาศาสตร์มหาบัณทิต สาขาการบริหารเทคโนโลยี 
(วท.ม.) มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์. 

พ.ศ.2547 วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร ์

    (วท.บ) สถาบนัราชภัฏสวนดุสิต. 

ต าแหน่ง 1 มิถุนายน 2547 – ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงาน
ทั่วไป) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
สวนดุสิต 

ประสบการณ์ท างาน รับผิดชอบในการจัดท าแผน วิเคราะห์แผน ความเป็นไปได้ในการ
ลงทุน ความคุ้มค่า หรือประโยชน์ของโครงการ ICT และ
ประสานงาน ควบคุม ติดตามงาน ประเมินผล และสนับสนุนการ
ท างานของทุกฝ่ายงานในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

 

  

 
 


