


งานแผนและพัฒนาคุณภาพ

คูมือปฏิบัติงาน
ของหนวยงานภายใน
คณะศิลปศาสตร

หน่วยแผนงานและ
งบประมาณ



เจา้หนา้ที�งานแผนฯ แตง่ตั �ง
คณะกรรมการจัดการความรู ้

(เดอืน ต.ค.ของทกุปี)

สํารวจและวเิคราะหค์วามตอ้งการ
ของบคุลากรใหส้อดคลอ้งกบั

แผนยทุธศาสตร ์
(เดอืน ต.ค.ของทกุปี)

คณะกรรมการการจัดการความรูป้ระชมุ
กําหนดและวางแผน
การจัดการความรู ้

(เดอืน พ.ย.ของทกุปี)

เสนอแผนการจัดการความรู ้
ตอ่รองคณบดี

ที�กํากบัดแูลงานแผนฯเพื�อพจิารณาอนุมตัิ
(เดอืน ธ.ค.ของทกุปี)

ดําเนนิการจัดการความรู ้แลกเปลี�ยน
แบง่ปัน และเผยแพรค่วามรู ้
(เดอืน ม.ค.-ก.ย. ของทกุปี)

รายงานผลการดําเนนิการจัดการความรูต้อ่คณะ
กรรมการจัดการความรูแ้ละคณะกรรมการประจํา

คณะฯ รับทราบ
(เดอืน ก.ย.ของทกุปี)

ขอ้มลูสารสนเทศที�เกี�ยวขอ้ง
1. แผนยทุธศาสตรม์หาวทิยาลยัมหดิล
2. แผนยทุธศาสตรค์ณะศลิปศาสตร์
3. แบบสํารวจความตอ้งการ
4. ผลการดําเนนิการจัดการความรูปี้กอ่น
5. แผนจัดการความรู ้

รปูแบบการดําเนนิการจัดการความรู ้
1. ดําเนนิการจัดกจิกรรมในรปูแบบตา่ง ๆ
- จัดทําสื�อวดีทิศันแ์ละบทความวชิาการ
- ชมุชนนักปฏบิตั ิ(CoP)
2. เผยแพรแ่ละจัดเก็บความรูท้างหนา้
เว็บไซต ์KM ของคณะศลิปศาสตร ์และ
ระบบ Digital KM Masterclass คณะ
ศลิปศาสตร์

ขั�นตอนกระบวนการจดัการความรู ้คณะศิลปศาสตร (Knowledge Management)

ไมอ่นุมตัิ อนุมตั ิ

แกไ้ข

เริ�มตน้

สิ�นสดุ

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั�งหมด                                   

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที�เกี�ยวข้อง        จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงข้อมูล

ตำแหน่ง

งาน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

แผนและพัฒนาคุณภาพ

ตลอดปีงบประมาณ

น.ส.สิริมาส สัมพันธ์อํานวย

แผนงานและงบประมาณ

11 มีนาคม 2567 

ประกาศคณะศิลปศาสตร์ เรื�อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนแก่ผู้ปฏิบัติงานภายใต้โครงการการจัดการ
ความรู้ Digital KM Masterclass คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิด พ.ศ.2565



ขั �นตอนการจัดทํารายงานการวเิคราะหแ์ละประเมนิความเสี�ยง คณะศลิปศาสตร์

เจา้หนา้ที�งานแผนฯ แตง่ตั �ง
คณะกรรมการบรหิาร
จัดการความเสี�ยง

(เดอืน พ.ค.ของทกุปี)

งานแผนฯ ประสานงาน
ขอขอ้มลูการวเิคราะหแ์ละประเมนิ
ความเสี�ยงจากคณะกรรมการฯ

(เดอืน ม.ิย.ของทกุปี)

หนังสอืจากศนูยบ์รหิารจัดการความ
เสี�ยงแจง้ใหค้ณะฯ วเิคราะหแ์ละ

ประเมนิความสี�ยง
(เดอืน พ.ค. ของทกุปี)

งานแผนฯ ตดิตาม รวบรวม
วเิคราะหข์อ้มลูเพื�อจัดทํา

(รา่ง)รายงานการวเิคราะหแ์ละ
ประเมนิความเสี�ยง

(เดอืน ม.ิย.ของทกุปี)

ประชมุคณะกรรมการบรหิารจัดการ
ความเสี�ยงพจิารณารายงานการ
วเิคราะหแ์ละประเมนิความเสี�ยง

(เดอืน ก.ค.ของทกุปี)

จัดทํารายงานการวเิคราะหแ์ละ
ประเมนิความเสี�ยง

(เดอืน ก.ค.ของทกุปี)

งานแผนฯ เสนอผูบ้รหิาร
พจิารณาลงนาม

รายงานการวเิคราะหแ์ละ
ประเมนิความเสี�ยง

(เดอืน ก.ค.ของทกุปี)

งานแผนฯ จัดสง่รายงานการ
วเิคราะหแ์ละประเมนิความเสี�ยงไป
ยงัศนูยบ์รหิารจัดการความเสี�ยง 

(เดอืน ก.ค.ของทกุปี)

เอกสารที�เกี�ยวขอ้ง
1. หนังสอืนําสง่รายงานการวเิคราะหแ์ละประเมนิความเสี�ยง
2. หนังสอืรับรองการประเมนิผลการควบคมุภายใน
3. แบบ Checklist การประเมนิองคป์ระกอบของการควบคมุ
ภายใน
4. แบบรายงานการวเิคราะหแ์ละประเมนิความเสี�ยง
5. แบบรายงานแผนและผลการบรหิารจัดการความเสี�ยง

ขอ้มลูสารสนเทศที�เกี�ยวขอ้ง
1. แบบรายงานการวเิคราะหแ์ละประเมนิความเสี�ยง
2. เกณฑก์ารประเมนิความเสี�ยง
3. ขอ้มลูความเสี�ยงยอ้นหลงั 1-3 ปี
4. รายงานการวเิคราะหแ์ละประเมนิความเสี�ยง
มหาวทิยาลยัมหดิล

เริ�มตน้

สิ�นสดุ

จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงข้อมูล

   

ตำแหน่ง

งาน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

แผนและพัฒนาคุณภาพ

น.ส.สิริมาส สัมพันธ์อํานวย

แผนงานและงบประมาณ

11 มีนาคม 2567 

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั�งหมด                                   

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที�เกี�ยวข้อง        

   

30 วันทําการ



เจา้หนา้ที�งานแผนฯ จัดทํา
เอกสารแตง่ตั �งคณะกรรมการจัด
ทําและทบทวนแผนปฏบิตักิาร

(เดอืน ก.ค. ของทกุปี)

เจา้หนา้ที�งานแผนฯ รวบรวม
ขอ้มลูสารสนเทศที�เกี�ยวขอ้งกบั

การจัดทําแผนปฏบิตักิาร
(เดอืน ก.ค. ของทกุปี)

ขอ้มลูสารสนเทศที�เกี�ยวขอ้ง
1. แผนยทุธศาสตรช์าตริะยะ  20 ปี
2. แผนยทุธศาสตรม์หาวทิยาลยัมหดิล ระยะ  20 ปี
3. แผนยทุธศาสตรม์หาวทิยาลยัระยะ  4 ปี
4. แผนยทุธศาสตรข์องคณะศลิปศาสตร์
5. ผลการดําเนนิงานของคณะศลิปศาสตร์
6. ขอ้ตกลงการปฏบิตังิานของสว่นงาน (PA)
7. ความตอ้งการของแตล่ะสว่นงานที�เสนอขอโครงการ
8. ผลการดําเนนิงานของแผนปฏบิตัจิากปีที�ผา่นมา
9. อื�น ๆ ที�เกี�ยวขอ้ง

เจา้หนา้ที�งานแผนฯ จัดทํา
(รา่ง) แผนปฏบิตักิารเพื�อนําเขา้

ที�ประชมุคณะกรรมการฯ
(เดอืน ส.ค. ของทกุปี)

คณะกรรมการฯ ประชมุจัดทํา
แผนปฏบิตักิาร

(เดอืน ส.ค. ของทกุปี)

เจา้หนา้ที�งานแผนฯ ปรับแกไ้ข
แผนปฏบิตักิารตามมตทิี�ประชมุ

(เดอืน ส.ค. ของทกุปี)

เจา้หนา้ที�งานแผนฯ นําแผน
ปฏบิตักิารเผยแพรผ่า่นทาง
Website คณะศลิปศาสตร์
https://la.mahidol.ac.th

(เดอืน ก.ย. ของทกุปี)

เจา้หนา้ที�งานแผนฯ นําแผน
ปฏบิตักิารเขา้ที�ประชมุ

คณะกรรมการประจําคณะฯ 
เพื�อรับรอง

(เดอืน ก.ย. ของทกุปี)

งานแผนฯ จัดประชมุ
ทบทวนแผนปฏบิตักิาร

(เดอืน เม.ย. ของปีถดัไป)

งานแผนฯ ตดิตามการดําเนนิโครงการ
ตามแผนปฏบิตักิารและจัดทําสรปุผลการ

ดําเนนิงานทกุไตรมาส
(ตลอดปีงบประมาณ)

เริ�มตน้

สิ�นสดุ

ขั �นตอนจัดทําแผนปฏบิตักิาร (Action Plan) คณะศลิปศาสตร์

จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงข้อมูล

   

ตำแหน่ง

งาน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

แผนและพัฒนาคุณภาพ

น.ส.สิริมาส สัมพันธ์อํานวย

แผนงานและงบประมาณ

11 มีนาคม 2567 

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั�งหมด                                   

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที�เกี�ยวข้อง        

   

30 วันทําการ



จนท.งานแผนฯ
รวบรวม วเิคราะหข์อ้มลูสารสนเทศที�เกี�ยวขอ้ง

(5 วนัทําการ)

1. แผนยทุธศาสตรช์าต ิ20 ปี
2. แผนยทุธศาสตรม์หาวทิยาลยัระยะ 20 ปี
3. การแขง่ขนัและความสามารถขององคก์ร
4. สมรรถนะหลกัของมหาวทิยาลยัและคณะฯ
5. ความตอ้งการของลกูคา้และผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี
6. ภาวะความเสี�ยงของคณะศลิปศาสตร์
7. ทรัพยากรของคณะศลิปศาสตร ์(บคุลากร
งบประมาณและอื�น ๆ )
8. ผลการดําเนนิงานของคณะศลิปศาสตร์
9. คูม่อืธรรมาภบิาล
10.ขอ้ตกลงการปฏบิตังิานของสว่นงาน (PA)
11.คูค่วามรว่มมอืและคูเ่ทยีบ
12.แผนยทุธศาสตรเ์ดมิของคณะศลิปศาสตร์

จนท.งานแผนฯ
แตง่ตั �งคณะทํางาน

(1 วนัทําการ)

คณะทํางานรว่มกนัวเิคราะห์
สภาพแวดลอ้ม SWOT

(3 วนัทําการ)

เริ�มตน้

คณะฯทํางาน จัดทํา/ทบทวนแผน
กลยทุธ ์/ แผนยทุธศาสตร ์

( 5 วนัทําการ)

จนท.งานแผนฯ 
นําแผนกลยุทธุเ์ขา้กรรมการประจําคณะฯ

เพื�อรับรอง
(1 วนัทําการ)

จนท. งานแผน
ตดิตามการดําเนนิงานตามแผน (ทกุ 3 เดอืน)

ทมีบรหิาร
ถา่ยทอดแผนยทุธศาสตร/์กลยทุธ/์ตวัชี�วดั

ไปยงัหน่วยงานตา่ง ๆ เป็นระยะ ๆ 
(ทกุ 3 เดอืน)

คณะฯทํางานฯ 
ทบทวนผลการดําเนนิงานเมื�อสิ�นปีงบประมาณ

(5 วนัทําการ)

สิ�นสดุ

ขั �นตอนการจัดทําแผนยทุธศาสตรค์ณะศลิปศาสตร์

จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงข้อมูล

   

ตำแหน่ง

งาน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

แผนและพัฒนาคุณภาพ

น.ส.อรกานต์ เปรมเจริญ

แผนงานและงบประมาณ

11 มีนาคม 2567 

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั�งหมด                                   

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที�เกี�ยวข้อง        

   

44 วันทําการ



ผูรั้บผดิชอบโครงการ
เสนอโครงการมายงังาน

แผนฯ

เจา้หนา้ที�งานแผนฯ
ตรวจสอบความถกูตอ้ง
โครงการและงบประมาณ 

( 1 วนัทําการ)

ไมถ่กูตอ้ง ถกูตอ้ง

สง่ผู้รับผิดชอบโครงการ 
เพื�อแกไ้ข

(ภายใน 1 วนัทําการ)

เจา้หนา้ที�งานแผนฯตรวจสอบ
โครงการและคมุงบประมาณ

พรอ้มลงนาม
(1 วนัทําการ)

ผูรั้บผดิชอบโครงการสง่การเงนิ
เพื�อตรวจสอบ
(1 วนัทําการ)

เอกสารที�ใชใ้นการตรวจสอบ
1. แผนปฏบิตักิารประจําปีงบประมาณ 2567
- ตรวจสอบโครงการในหรอืนอกแผนปฏบิตักิาร
- ตรวจสอบวตัถปุระสงค ์และตวัชี�วดัความสําเร็จของ
โครงการ
2. ทะเบยีนคมุคา่ใชจ้า่ยโครงการ
- ตรวจสอบงบประมาณที�ไดรั้บอนุมตัติามแผนปฏบิตั ิ
การ
- ลงทะเบยีนคมุคา่ใชจ้า่ยโครงการ

ผูรั้บผดิชอบโครงการ
เสนอรองคณบดทีี�
เกี�ยวขอ้งลงนาม
(1-2 วนัทําการ)

ผูรั้บผดิชอบโครงการ
เสนอขออนุมตัิ
(1-2 วนัทําการ)

- กรณีวงเงนิที�ขออนุมตัจัิดซื�อ/จัดจา้งไมเ่กนิ 300,000 บาท
เสนอ รองคณบดทีี�กํากบัดแูลงานแผนฯและงานคลงัฯ ลงนาม
- กรณีวงเงนิที�ขออนุมตัจัิดซื�อ/จัดจา้งเกนิ 300,000 บาท
เสนอ คณบดลีงนาม

1

ขั�นตอนการเสนอโครงการตามแผนปฏิบัติการคณะศิลปศาสตร

การเงินส่งคืน
ผูรั้บผิดชอบโครงการ 

(1 - 2 วนัทําการ)

หนา้ 1/2

เริ�มตน้



ผูรั้บผดิชอบโครงการนํา
โครงการออกใบ
จองงบประมาณ

งานแผนฯ
(1-2 วนัทําการ)

ผูรั้บผดิชอบจัดสง่สําเนาโครงการ
งานแผนฯ

(1-2 วนัทําการ)

้
ผูรั้บผดิชอบโครงการ 

สง่รายงานผลโครงการให 
รองคณบดีรับทราบ
(1 - 2 วันทําการ)

ผูรั้บผดิชอบโครงการจัดทําและสง่รายงานผล
โครงการเ อสง่เจา้หนา้ งานแผนฯ

ตรวจสอบโครงการ
(30 วนัทําการหลงัดําเนนิการโครงการเสร็จสน)

(1-2 วนัทําการ)

เอกสาร ตอ้งสง่งานแผนฯ
- รายงานผลโครงการ
- สําเนาใบเซน็ชอผูเ้ขา้รว่มโครงการ

ผูรั้บผดิชอบโครงการดําเนนิ
โครงการ(1-2 วนัทําการ)

ถกูตอ้ง
ไมถ่กูตอ้ง

สง่ของโครงการแก้ไข 
รายงานผลโครงการ
(1 - 2 วนัทําการ)

สง ตอ้งตรวจสอบ
- ยทุธศาสตร์ สอดคลอ้ง
- ประเภทและขนาดโครงการ
- ตวัชวดัโครงการ
- งบประมาณ ใชจ้รงิ

หนา้ 2/2

ผูรั้บผดิชอบโครงการนําโครงการ
ออกเลข อว 

หน่วยสารสารบรรณ
(1 วนัทําการ)

1

้

สนสดุ

หมายเหต ุโครงการนอกแผนปฏบิตักิารสามารถดําเนนิการ
ตามกระบวนการเสนอโครงการตามแผนปฏบิตักิารได ้

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั�งหมด                   

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที�เกี�ยวข้อง        จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงข้อมูล

ตำแหน่ง

งาน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

แผนและพัฒนาคุณภาพ

7 วันทำการ

น.ส.สิริมาส สัมพันธ์อํานวย

แผนงานและงบประมาณ

11 มีนาคม 2567 

1. ประกาศคณะศิลปศาสตร์ เรื�อง หลักเกณฑ์และอัตราจ่ายเงินค่าใช้สอยพศ.2561
2. ประกาศคณะศิลปศาสตร์ เรื�อง หลักเกณฑ์และอัตราจ่ายเงินค่าใช้สอย(ฉบับที� 2)
3. ประกาศคณะศิลปศาสตร์ เรื�อง หลักเกณฑ์และอัตราจ่ายเงินค่าตอบแทนแก่ผู้ปฏิบัติงาน พ.ศ.2563



งานแผนและพัฒนาคุณภาพ

คูมือปฏิบัติงาน
ของหนวยงานภายใน
คณะศิลปศาสตร

หน่วยพัฒนาคุณภาพ



กองพัฒนาคณุภาพประสานงานกบัคณะศลิปศาสตร ์เรื�องการกําหนดวนั
ที�จะรับการตรวจประเมนิ EdPEx (เดอืนกมุภาพันธ)์

1. คูม่อืเกณฑค์ณุภาพการศกึษาเพื�อการดําเนนิการ
ที�เป็นเลศิ ฉบบัปี 2567 - 2570

2. เลม่รายงานการประเมนิตนเอง (SAR)
คณะศลิปศาสตร์

3. รายงานการตรวจประเมนิตามเกณฑ ์EdPEx
4. แบบฟอรม์แนวทางการปรับปรงุการดําเนนิงาน
ตามผลการตรวจ EdPEx

งานแผนฯ จัดประชมุชี�แจงแผนการดําเนนิงานการประกนัคณุภาพตาม
เกณฑ ์EdPEx และมอบหมายงาน (5 วนัทําการหลงัทราบวนัประเมนิ)

หน่วยงานที�ไดรั้บมอบหมายดําเนนิการกรอกขอ้มลูตามแบบฟอรม์
และนําสง่งานแผนฯ (15 วนัทําการ)

เริ�มตน้

งานแผนฯ นําขอ้มลูจากทกุหน่วยงานมาพจิารณา (10 วนัทําการ)

ผูบ้รหิารพจิารณาเลม่รายงานตามเกณฑ ์EdPEx 
(5 วนัทําการ)

งานแผนฯ ดําเนนิการจัดเตรยีมรับการตรวจประเมนิ
MUEdPEx  (30 วนักอ่นวนัตรวจประเมนิ)

งานแผนฯ สง่เลม่รายงานไปยงักองพัฒนาคณุภาพ 
(60 วนักอ่นวนัตรวจประเมนิ)

- จัดเตรี�ยมเอกสารประกอบการตรวจประเมนิ
- ประสานงานกบัผูบ้รหิารและบคุลากรที�ไดรั้บ
การสุม่สมัภาษณ์

- จัดทําการนําเสนอผลการดําเนนิงาน
- ขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ยในการรับตรวจประเมนิ
- ประสานเพื�อความพรอ้มของหอ้งประชมุ
สถานที�จอดรถ อาหาร

เสร็จสิ�น

ขั �นตอนการเตรยีมรับการตรวจประเมนิคณุภาพการศกึษาตามเกณฑ ์ MU EdPEx

งานแผนฯ นําขอ้มลูมาวเิคราะหแ์ละเรยีบเรยีงตามเกณฑ ์EdPEx และ
ประชมุกลุม่ยอ่ยในกรณีที�ขอ้มลูไมค่รบถว้น (10 วนัทําการ)

คณะฯ การตรวจประเมนิ MUEdPEx  
(รับตรวจ 2 วนัทําการในเดอืนกรกฎาคม)

งานแผนฯ สรปุและรวบรวมผลการประเมนิ
แจง้ผูเ้กี�ยวขอ้งเพื�อปรับปรงุกระบวนการดําเนนิงาน 

(ภายหลงัการตรวจประเมนิ 5 วนัทําการ )

ถกูตอ้ง ไมถ่กูตอ้ง

หน่วยงานที�รับผดิชอบดําเนนิการแกไ้ข 
และงานแผนฯ เสนอรองคณบดี

ฝ่ายบรหิารฯ/คณบด ีเพื�อพจิารณา 
(5 วนัทําการ)

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั�งหมด                    

ระเบียบข้อบังคับหรือกฎหมายที�เกี�ยวข้อง        
จัดทำข้อมูลโดย

หน่วย

ปรับปรุงข้อมูล

ตำแหน่ง

งาน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

แผนและพัฒนาคุณภาพ

50 วันทําการ น.ส.สุดารัตน์ ศักดี

พัฒนาคุณภาพ

11 มีนาคม 2567 




