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คูมือการปฏิบัติงาน
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 



- ค าน า –

คูมือการปฏิบัติงานของสาํนักงานสภามหาวิทยาลัยฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อใหบุคลากรใชเปนเครื่องมือ

ชวยเสริมสรางความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงาน ซึ่งไดแสดงขั้นตอนตางๆ ของการปฏิบัติงาน เสนทางของ

เอกสาร ตลอดจนผังระบบงาน (Flow Chart) เพื่อใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ทําใหสามารถเขาใจระบบ

การทํางานของแตละกระบวนการไดงาย และเปนสวนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

                 คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาบุคลากรที่ปฏิบัติงาน รวมถึงหัวหนาหนวยงานจะสามารถใชเปน

เครื่องมือในการปฏิบัติงานใหถูกตองมีประสิทธิภาพเปนมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งเปนประโยชนตอผูบังคับบัญชา

ในการติดตาม กํากับ เรงรัดใหงานบรรลุผลสัมฤทธิ์ เกิดความคลองตัวมากขึ้น บรรลุตามวัตถุประสงคของการ

ปฏิบัติงานที่ตั้งเปาหมายไวทุกประการ

คณะผูจัดทํา



- สารบัญ – 
             หน้า 

ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 
- การรับหนังสือ (ลับ) เรื่องร้องเรียนจากบุคคลและหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกมหาวิทยาลัย      1 
- การเบิกเงินสวัสดิการบุคลากรมหาวิทยาลัย  5 
- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ของส านักงานสภามหาวิทยาลัย  13 
- การจัดระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย  16 

ฝ่ายติดตามและประเมินผล 
- งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  22 
- การจัดท ารายงานผลการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย   34 

- การจัดประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย  41 
และคณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้องฝ่ายติดตามและประเมินผล 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
- การบริการให้ค าปรึกษาด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ภายใต้ขอบเขต  48 

ของงานตรวจสอบภายใน 
- การตรวจสอบระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง  53 

ภาคผนวก 
ก. เอกสารส าหรับการเบิกเงินสวัสดิการบุคลากรมหาวิทยาลัย   ก.1-12 
ข. เอกสารประกอบการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย    ข.1 

ค. เอกสารประกอบงานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ        ค.1 
ง. เอกสารประกอบการจัดท ารายงานผลการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    ง.1 

ของมหาวิทยาลัย 
จ. เอกสารประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   จ.1 

ของมหาวิทยาลัย  และคณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้องฝ่ายติดตามและประเมินผล  
ฉ. เอกสารประกอบการบริการให้ค าปรึกษาด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง   ฉ.1 

ภายใต้ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การรับหนังสือ (ลับ) เรื่องร้องเรียนจากบุคคล และหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกมหาวิทยาลัย 

หลักการและเหตุผล 
ด้วย กรรมการสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทริโรฒ  ได้รับเอกสารเรื่องร้องเรียนจากบุคคล และ

หน่วยงานหรือองค์กรภายนอกมหาวิทยาลัย กรณีร้องเรียนผู้บริหารมหาวิทยาลัย บุคลากรมหาวิทยาลัย รวมถึง
กรรมการสภามหาวิทยาลัย  ดังนั้นเพื่อให้การท าหน้าที่ของกรรมการสภามหาวิทยาลัย มีธรรมาภิบาล คุณธรรม
และความโปร่งใส่ และเป็นไปตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559  สภามหาวิทยาลัย จึงได้พิจารณาก าหนดแนวทางจัดการกับหนังสือร้องเรียน 
และแนวปฏิบัติในการรับหนังสือของส านักงานสภามหาวิทยาลัยไว้ดังนี้ 

แนวทางจัดการกับหนังสือร้องเรียนถึงสภามหาวิทยาลัย 
1. หนังสือร้องเรียนทุกฉบับที่เข้าสู่สภามหาวิทยาลัย มอบเลขานุการสภามหาวิทยาลัยท าหน้าที่

รวบรวม และเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณา
2. กรณีที่หนังสือร้องเรียนส่งถึงกรรมการสภามหาวิทยาลัยโดยตรง ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ส่งหนังสือเรียกร้องดังกล่าวมาที่เลขานุการสภามหาวิทยาลัย เพื่อรวบรวมเสนอนายกสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป

3. เรื่องทีน่ายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณาแล้ว ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยรายงานความคืบหน้า
หรือผลการพิจารณาต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ

(มติสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 4/2563  เมื่อวันท่ี 12 พฤษภาคม 2563) 

แนวปฏิบัติในการรับหนังสือของส านักงานสภามหาวิทยาลัย . 

ผู้ส่ง ถึง การรับเอกสาร หมายเหตุ 
สารบรรณกลาง มศว ส านักงานสภา มศว 

องค์กร/
หน่วยงาน 

นายกสภามหาวิทยาลัย รับ รับ แล้วเสนอนายกสภา
มหาวิทยาลยัเพื่อพิจารณา 

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย รับ รับ แล้วพิจารณาด าเนินการ 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย (ระบช่ืุอ) รับ รับ มอบให้กรรมการสภา
มหาวิทยาลยัตามชื่อที่ระบ ุ

บุคคลธรรมดา นายกสภามหาวิทยาลัย รับ รับ แล้วเสนอนายกสภา
มหาวิทยาลยัเพื่อพิจารณา 

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย ไม่รับ ไม่รับ ส่งคืนผู้ส่ง 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย (ระบช่ืุอ) ไม่รับ ไม่รับ ส่งคืนผู้ส่ง 

หมายเหตุ กรณีท่ีเป็นซองปิดผนึกจ่าหน้าซองถึงนายกสภามหาวิทยาลัยหรือเลขานุการสภามหาวิทยาลัย แต่ภายในบรรจุจดหมายฉบับอื่นๆ 
มาในซอง เช่น จดหมายท่ีระบุชื่อถึงกรรมการสภามหาวิทยาลัยท่านอื่นๆ ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยส่งจดหมายท่ีระบุ
ถึงบุคคลอื่นคืนแก่ผู้ส่ง เนื่องจากไม่อยู่ในภาระหน้าท่ีด้านบริหารและธุรการของสภามหาวิทยาลัย 

(มติสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 13/2559 (วาระลับ) เมื่อวันท่ี 26 ตุลาคม 2559) 

ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย - ณ เดือนธันวาคม 2565
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เพ่ือให้บุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัย ที่รับมอบหมายด าเนินการเรื่องเรียน โดยมีแนวทาง
และสามารถด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือร้องเรียนได้อย่างเป็นระบบ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับ
หนังสือ (ลับ) เรื่องร้องเรียนจากบุคคล และหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกมหาวิทยาลัยขึ้น เพื่อเป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานต่อไป 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559
2. มติสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 4/2563  เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม 2563 เรื่อง แนวทางจัดการกับหนังสือ

ร้องเรียนถึงสภามหาวิทยาลัย 
3. มติสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 13/2559 (วาระลับ) เมื่อวันที่ 26 ตุลาคม 2559 เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับ

หนังสือของส านักงานสภามหาวิทยาลัย . 
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Flow chart  
คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การรับหนังสือ (ลับ) เรื่องร้องเรียนจากบุคคล และหน่วยงาน 

หรือองค์กรภายนอกมหาวิทยาลัย  

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณรับเรื่องรอ้งเรียน 
และลงรับหน้าซองเอกสารในทะเบียนรับเรื่อง (ลับ)  

แล้วเสนอหัวหนา้ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลยัเปิดซองหนังสือ(ลับ)

หัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบข้อมลู เกษียนหนังสอื 
เสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาผ่านผู้อ านวยการ 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย
(ลับ)

เลขานุการสภามหาวิทยาลัยเสนอ 
นายกสภามหาวิทยาลัย 

พิจารณาสั่งการ

ส่งคืนแก้ไข 

เลขานุการสภาฯ ส่งส าเนาหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ ดังนี้
- อธิการบดีพิจารณาสั่งการ และเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยทราบ
- ส่วนวินัยและกฎหมายพิจารณาด าเนินการ และเสนอนายก
สภามหาวิทยาลยัทราบ

*แจ้งผลการด าเนินการให้นายกสภามหาวิทยาลยัทราบ และหากการ
ด าเนินการยังไม่ยตุิให้แจ้งความคบืหน้า หรือขยายเวลาในการด าเนนิการ

นายกสภามหาวิทยาลัยมอบเลขานุการสภาฯ ส่งส าเนาเรื่องร้องเรียนให้ผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ และลงนามตอบกลับการได้รับหนังสือ ถึงผู้ร้องเรียน 
- มอบมหาวิทยาลัย (กรณรี้องเรียนนายกสภามหาวิทยาลัย/กรรมการสภามหาวิทยาลัย/

ผู้บริหาร)

- มอบส่วนวินัยและกฎหมาย (กรณรี้องเรียนอธกิารบดี) 

จบ 
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รายละเอียดขั้นตอน 

การรับหนังสือ (ลับ) เรื่องร้องเรียนจากบุคคล และหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ในการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื่องร้องเรียน เรียนนายกสภามหาวิทยาลัย 
จากบุคคล และหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกมหาวิทยาลัย และลงรับ 
หน้าซองเอกสารในทะเบียนรับเรื่อง (ลับ) 

1 วันท าการ 

2. หัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบข้อมูล และเกษียน 
หนังสือเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา ผ่านผู้อ านวยการ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

3 - 5 วันท าการ 

3. เลขานุการสภามหาวิทยาลัยเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
สั่งการ 

3 วันท าการ 

4. นายกสภามหาวิทยาลัยมอบเลขานุการสภามหาวิทยาลัยส่งส าเนาเรื่อง
ร้องเรียนให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ และลงนามตอบกลับการได้รับ
หนังสือถึงผู้ร้องเรียน ในกรณีดังนี้ 

- มอบมหาวิทยาลัยด าเนินการ (กรณีร้องเรียนนายกสภา
มหาวิทยาลัย/กรรมการสภามหาวิทยาลัย/ผู้บริหาร)

- มอบส่วนวินัยและกฎหมายด าเนินการ (กรณีร้องเรียนอธิการบดี)

2 วันท าการ 

5. เลขานุการสภามหาวิทยาลัยด าเนินการส่งส าเนาหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ ดังนี้ 

- อธิการบดีพิจารณาสั่งการ และเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยทราบ
- สว่นวินัยและกฎหมายพิจารณาด าเนินการ และเสนอนายก

สภามหาวิทยาลัยทราบ

  ทั้งนี้ ใหแ้จ้งผลการด าเนินการให้นายกสภามหาวิทยาลัยทราบ และหาก 
การด าเนินการยังไม่ยุติให้แจ้งความคืบหน้า หรือขยายเวลาในการด าเนินการ 

1 - 2 วันท าการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าสวัสดิการบุคลากรของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
หลักการและเหตุผล 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้มีสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ให้บุคลากร โดยจัดขึ้นเนื่องจาก
ผู ้บร ิหารมหาวิทยาลัย มีความห่วงใยในเร ื ่องการพัฒนาคุณภาพชีว ิตและการทำงานของบุคคลากร 
เพื่อให้มหาวิทยาลัยบรรลุวิสัยทัศน์ และแนวคิด วิธีการและกลยุทธ์ต่างๆ เพื่อดึงดูดให้คนดีคนเก่งเข้ามา
ร่วมงานกับมหาวิทยาลัย โดยสร้างบรรยากาศที่ดีในการทำงาน สร้างความก้าวหน้าในอาชีพ ซึ่งจะเป็นแรง
กระตุ้นให้คนเอาใจใส่ในการทำงานมากขึ้น ทุ่มเทกำลังความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ อันเป็นผลให้เกิดประสิทธิภาพ
ในการทำงาน การจูงใจโดยใช้สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล จึงเป็นรูปแบบที่มหาวิทยาลัยให้ความสำคัญและ
สนใจนำมาใช้เป็นแนวทางในการบริหาร เพื ่อรักษาบุคลากรซึ ่งเปรียบเสมือนพลังสมองขององค์กรเป็ น
เครื่องบ่งชี้ถึงความดูแลเอาใจใส่บุคลากรให้เกิดความผูกพัน ความจงรักภักดีต่อมหาวิทยาลัยมากยิ ่งขึ้น 
และขั้นตอนการเบิกค่าสวัสดิการบุคลากรของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ดังนี้ 
ขั้นตอนการเบิกค่าสวัสดิการบุคลากรของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
1. เบิกเงินสวัสดิการค่าเสริมสร้างสุขภาพพนักงานมหาวิทยาลัย
2. เบิกเงินสวัสดิการ - คารักษาพยาบาล
3. เบิกเงินสวัสดิการ - การศึกษาบุตร

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
การจัดสรรสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย  จัดขึ้นเนื่องจากผู้บริหาร

มหาวิทยาลัย มีความห่วงใยและให้ความสำคัญในเรื่องการพัฒนาคุณภาพชีวิตและการทำงานของบุคคลากร 
เพื่อให้มหาวิทยาลัยบรรลุวิสัยทัศน์ และแนวคิด วิธีการและกลยุทธ์ต่างๆ เพื่อรักษาบุคลากรซึ่งเปรียบเสมือน
พลังสมองขององค์กรเป็นเครื่องบ่งชี้ถึงความดูแลเอาใจใส่บุคลากรให้เกิดความผูกพัน ความจงรักภักดีต่ อ
มหาวิทยาลัยมากยิ่งข้ึน และช่วยเหลือและบรรเทาความเดือดร้อนให้กับบุคลากร อีกท้ังยังเป็นขวัญและกําลังใจ
ให้กับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และสร้างเสริมคุณภาพชีวิตให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้มีคุณภาพชีวิต
ที่ดีข้ึน  

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยสวสัดิการ สิทธิประโยชน์ และประโยชน์อย่างอ่ืนสําหรับ
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง วิธิการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและสวัสดิการ
ค่าการศึกษาบุตร พ.ศ. 2562 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดการสวัสดิการสําหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ พ.ศ. 2562
5. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่องรายการอุปกรณ์ออกกำลังกายอันเกี่ยวเนื่องและจำเป็นต้องใช้
ในการออกกำลังกาย สำหรับเบิกค่าสร้างเสริมสุขภาพ ฉบับลงวันที่ 20 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 
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1. ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการ – ค่าเสริมสร้างสุขภาพสำนักงานสภามหาวิทยาลัย

 

 

   

 
 

 
 
 

ไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง 

1. แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ
ค่าเสริมสร้างสุขภาพพนักงานมหาวิทยาลัย และ
ข้าราชการ  
   (ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย) 
2. ใบเสร็จรับเงินตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด (กรณี
ใบเสร็จรายการสินค้าท่ีซ้ือเป็นภาษาอังกฤษ ให้ปริ้น
รายการสินค้า/รหัส/รูป ท่ีเป็น ภาษาไทย พร้อมเซ็นชื่อ
กำกับ) 
3. รายการอุปกรณ์ออกกำลังกาย สำหรับเบิกค่าสร้าง
เสริมสุขภาพ ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย
กำหนดไว้เท่าน้ัน 
4. ใบเสร็จรับเงินมีระยะเวลา 1 ปี ในการนำมาเบิกเงิน

ครบถ้วน / ถูกต้อง 

บุคลากรส่งเอกสารเบิกเงินสวัสดิการ 
ค่าเสริมสร้างสุขภาพ ต่อเจ้าหนา้ที่

การเงินของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วน /ความถูกต้อง 

เอกสารการเบิกจ่าย
ส่งคืนแก้ไข 

เจ้าหนา้ที่จัดทำใบเบิกเงินในระบบ SAP เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
ใบเบิกเงินงบประมาณ ดังนี ้
1. ผู้เบิกเงิน  หัวหนา้ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลยั
2. ผู้อนุมัตเิงิน ผู้อำนวยการ

จบการทำงาน

เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสาร 
1. ส่งใบเบิกเงินและเอกสารฉบับจริงให้ส่วนการคลัง

เพื่อตรวจสอบเอกสาร และทำจ่ายเงิน
2. สำเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม

1 - 2 วันทำการ 

1 - 2 วันทําการ

1 - 2 วันทำการ 

เริ่มต้นการทำงาน 

เจ้าหน้าท่ีทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการ 
ค่าเสริมสร้างสุขภาพ เสนอต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย ผา่นหวัหน้าฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัยลงนาม
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าเสริมสร้างสุขภาพสำนักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ขั้นตอน        รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ดำเนินการ หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเรื่องเบิกเงินค่าเสริมสร้าง
สุขภาพจากบุคลากร นำมาตรวจสอบเอกสาร
ความถูกต้อง ดังนี้  
1) ตรวจแบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ

   พนักงานมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามใบเสร็จ 
   (ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย) เช่น 
2) ตรวจใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้องตาม

กระทรวงการคลัง (เอกสารแนบตามภาคผนวก) 
 (กรณีใบเสร็จรายการสินค้าที่ซื้อเป็นภาษาอังกฤษ 
ให้ปริ้นรายการสินค้า/รหัส/รูป ที่เป็น ภาษาไทย 
พร้อมเซ็นชื่อกำกับ) 
3) รายการเบิกค่าเสริมสร้างสุขภาพ ให้เป็นไป

ตามประกาศมหาวิทยาลัยกำหนดไว้เท่านั้น 
4) ใบเสร็จรับเงินมีระยะเวลา 1 ปี ในการนำมา

เบิกเงิน 

รับเรื่องทุกวันโดยใช้
เวลาตรวจสอบ 
1 - 2  วันทำการ 

ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 เจ้าหน้าที่ทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการ
เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย พิจารณาลงนาม ผ่านหัวหน้าฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัยลงนาม 

1 - 2 วันทำการ ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

3. เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี ้
1. จัดทำเอกสารใบเบิกในระบบ SAP เพ่ือเสนอ
ผู้มีอำนาจลงนามใบเบิกเงินงบประมาณ ดังนี้ 

- ผู้เบิกเงิน  หัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 
- ผู้อนุมัติเงิน ผู้อำนวยการสำนกังานสภา

มหาวิทยาลัย 
2. ส่งใบเบิกเงิน

- เอกสารฉบับจริงให้สว่นการคลงั เพ่ือตรวจสอบ
เอกสารและทำจ่ายเงิน 

- สำเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 

1 - 2 วันทำการ ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 
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2. ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการ – ค่ารักษาพยาบาลพนักงานมหาวิทยาลัย และข้าราชการ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

 
 

   
 
 
 

 
 

 

ไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง 

1. แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ
ค่ารักษาพยาบาล พนักงานมหาวิทยาลัย 
และข้าราชการ  
   (ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย) 
2. ใบเสร็จรับเงิน
3. ใบรับรองแพทย์
4. กรณีเบิกให้กับบุคคลอื่น

แนบหลักฐานแสดงความสัมพันธ์
เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน
สำเนาทะเบียนสมรส สำเนาสูติบัตร ครบถ้วน / ถูกต้อง 

1 - 2 วันทำการ 

1 - 2 วันทำการ 

1 - 2 วันทำการ 

บุคลากรส่งเอกสารเบิกเงินสวัสดิการ 
ค่ารักษาพยาบาล ต่อเจ้าหน้าท่ีการเงิน

ของสำนักงานสภามหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วน /ความถูกต้อง 

เอกสารการเบิกจ่าย
ส่งคืนแก้ไข 

เจ้าหนา้ที่จัดทำใบเบิกเงินในระบบ SAP เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
ใบเบิกเงินงบประมาณ ดังนี ้
1. ผู้เบิกเงิน  หัวหนา้ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลยั
2. ผู้อนุมัตเิงิน ผู้อำนวยการ

จบการทำงาน

เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสาร 
1. ส่งใบเบิกเงินและเอกสารฉบับจริงให้ส่วนการคลัง

เพื่อตรวจสอบเอกสาร และทำจ่ายเงิน
2. สำเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม

เริ่มต้นการทำงาน 

เจ้าหน้าท่ีทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลยั 
ผ่านหัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวทิยาลัยลงนาม
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ขั้นตอน        รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ดำเนินการ หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล บุคลากรต้องนำ 
ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลมาทำตามข้ันตอน 
ดังนี้ 
1.1 เมื่อบุคลากรไปรักษาพยาบาลที่
โรงพยาบาลรัฐ หรือโรงพยาบาลเอกชน  
ที่ไมเขารวมกับบัตรประกันสุขภาพกลุมที่ทาง 
มหาวิทยาลัยทำให ตองนำใบเสร็จที่ไดรับจาก
ทางโรงพยาบาล  ถ่ายสําเนา 2 ชุดพรอมแนบ
ใบเสร็จตัวจริง ส่งเบิกประกัน OPD 
ที่ส่วนทรัพยากรบุคคล  กอนนํามาเบิกวงเงิน
สวัสดิการ 15,000 ตอปีไดที่สวนงาน 
(ซึ่งคารักษาพยาบาลบางอยางก็ไมสามารถ
เบิกคา OPD ได)  
1.2 เมื่อได้ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล คืนจาก 

ส่วนทรัพยากรบุคคลแล้ว กรอกแบบฟอร์อมที่ 
ส่วนการคลังกำหนดให้ใช้เบิก/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล/
ใบรับรองแพทย์ /ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล  
ต้องนำมาเบิกกับเจ้าหน้าที่การเงิน 

รับเรื่องทุกวันโดยใช้
เวลาตรวจสอบ 
1 - 2  วันทำการ 

ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 เจ้าหน้าที่การเงินรับเรื่องเบิกเงินค่า
รักษาพยาบาลจากบุคลากร นำมาตรวจสอบ
เอกสารการให้ถูกต้อง โดยมีเอกสารเบิก ได้แก่ 
1) ตรวจแบบฟอร์มขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล
สวัสดิการ ของพนักงานมหาวิทยาลัย และ
ข้าราชการ  

 (ตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัย) 
2) การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล บุคลากรต้อง
นำใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลที่โรงพยาบาลรัฐ 
หรือโรงพยาบาลเอกชน ที่ไม่เข้าร่วมกับบัตร
ประกันสุขภาพกลุ่มที่ทางมหาวิทยาลัยทำให้ 
ต้องนำใบเสร็จที่ได้รับจากทางโรงพยาบาล 

รับเรื่องทุกวันโดยใช้
เวลาตรวจสอบ 
1 - 2  วันทำการ 

ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอน        รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ดำเนินการ หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ทีโ่รงพยาบาลรัฐ หรือโรงพยาบาลเอกชน  
ที่ไม่เข้าร่วมกับบัตรประกันสุขภาพกลุ่มท่ีทาง
มหาวิทยาลัยทำให้ ต้องนำใบเสร็จที่ได้รับจาก
ทางโรงพยาบาล ถ่ายสำเนา 2 ชุดพร้อมแนบ
ใบเสร็จตัวจริง ส่งเบิกประกัน OPD ที่ส่วน
ทรัพยากรบุคคล ก่อนนำมาเบิกวงเงินสวัสดิการ 
15,000 ต่อปีได้ที่ส่วนงาน (ซึ่งค่ารักษาพยาบาล
บางอย่างก็ไม่สามารถเบิกค่า OPD ได้)  
    เมื่อได้ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล คืนจากส่วน
ทรัพยากรบุคคลแล้ว กรอกแบบฟอร์อมที่ส่วน
การคลังกำหนดให้ใช้เบิก/ตรวจสอบความถูก
ต้อง/ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล/ใบรับรองแพทย์ 
/ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล  
ต้องนำมาเบิกกับเจ้าหน้าที่การเงิน 

- ใบรับรองแพทย์ 
- ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยสถานพยาบาลนั้น 

*** กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาล ให้กับบุคคลอ่ืน 
แนบหลักฐานแสดงความสัมพันธ์ เช่น สำเนา
ทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียนสมรส สำเนาสูติบัตร 

3 เจ้าหน้าที่ทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการ
ต่อผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณาลงนาม ผ่านหัวหน้าฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยลงนาม 

1 - 2 วันทำการ ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

4. เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี ้
1. จัดทำเอกสารใบเบิกในระบบ SAP เพ่ือเสนอ
ผู้มีอำนาจลงนามใบเบิกเงินงบประมาณ ดังนี้ 

- ผู้เบิกเงิน  หัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 
- ผู้อนุมัติเงิน ผู้อำนวยการสำนกังานสภา

มหาวิทยาลัย 
2. ส่งใบเบิกเงิน

- เอกสารฉบับจริงให้สว่นการคลงั เพ่ือตรวจสอบ
เอกสารและทำจ่ายเงิน 

- สำเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 

1 - 2 วันทำการ ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 
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3. ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการ – ค่าการศึกษาบุตรพนกังานมหาวิทยาลัย และข้าราชการ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 
    

 
 
 
    
 
 

ไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง 

1. แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ
ค่าการศึกษาบุตรพนักงาน
มหาวิทยาลยั และข้าราชการ 
   (ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย) 
2. ใบเสร็จรับเงิน
3. ประกาศ เกี่ยวกับกำหนด
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าลงทะเบียน
การเรียน 

ครบถ้วน / ถูกต้อง 1 - 2 วันทำการ 

1 - 2 วันทำการ 

1 - 2 วันทำการ 

บุคลากรส่งเอกสารเบิกเงินสวัสดิการ 
ค่าการศึกษาบุตรพนักงานมหาวิทยาลัย และข้าราชการ 
ต่อเจ้าหน้าท่ีการเงินของสำนักงานสภามหาวิทยาลยั 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วน /ความถูกต้อง 

เอกสารการเบิกจ่าย
ส่งคืนแก้ไข 

เจ้าหนา้ทีจ่ัดทำใบเบิกเงินในระบบ SAP เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
ใบเบิกเงินงบประมาณ ดังนี ้
1. ผู้เบิกเงิน  หัวหนา้ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลยั
2. ผู้อนุมัตเิงิน ผู้อำนวยการ

เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสาร 
1. ส่งใบเบิกเงินและเอกสารฉบับจริงให้ส่วนการคลัง

เพื่อตรวจสอบเอกสาร และทำจ่ายเงิน
2. สำเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม

จบการทำงาน

เริ่มต้นการทำงาน 

เจ้าหน้าท่ีทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร
พนักงานมหาวิทยาลัย และข้าราชการ เสนอต่อผู้อำนวยการ

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย ผา่นหวัหน้าฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลยัลงนาม
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ขั้นตอน        รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ดำเนินการ หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 เจ้าหน้าที่การรับเรื่องเบิกเงินจากบุคลากร 
นำมาตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง ดังนี้ 
1) กรอกแบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ

   พนักงานมหาวิทยาลัย และข้าราชการ 
 (ตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัย) เชน 

- ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยสถานศึกษานั้น 
- ประกาศ ที่เกี่ยวกับกำหนดค่าธรรมเนียม

การศึกษา ค่าลงทะเบียนการเรียน 

รับเรื่องทุกวันโดยใช้
เวลาตรวจสอบ 
1 - 2  วันทำการ 

ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 เจ้าหน้าที่ทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการ
เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย พิจารณาลงนาม ผ่านหัวหน้าฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัยลงนาม 

1 – 2 วันทำการ ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

3. เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี ้
1. จัดทำเอกสารใบเบิกในระบบ SAP เพ่ือเสนอ
ผู้มีอำนาจลงนามใบเบิกเงินงบประมาณ ดังนี้ 

- ผู้เบิกเงิน  หัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 
- ผู้อนุมัติเงิน ผู้อำนวยการสำนกังานสภา

มหาวิทยาลัย 
2. ส่งใบเบิกเงิน

- เอกสารฉบับจริงให้สว่นการคลงั เพ่ือตรวจสอบ
เอกสารและทำจ่ายเงิน 

- สำเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 

1 - 2 วันทำการ ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ เร่ือง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ของ ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

หลักการและเหตุผล 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของส านักงาน 

สภามหาวิทยาลัย เป็นการบริหารงานพัสดุภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 คือการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณไปอย่างมีประสิทธิภาพ ป้องกัน 
การทุจริต และเกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง
2. เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัตงิานให้กับผู้ปฏิบัตงิานด้านพัสดุของส านักงาน

สภามหาวิทยาลัย และเจา้หน้าที่ ที่เก่ียวข้อง สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตัวเองได้อย่างถูกตอ้ง และมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 
3. เพ่ีอลดโอกาสและความผิดพลาดทีเ่ป็นความเสี่ยงในการปฏิบัตงิานด้านการจัดซื้อจัดจ้างแก่เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
4. เพื่อให้การจัดหาพัสดุทีมี่ประโยชน์ใช้สอยจากแหล่งตน้ทุนและแหล่งขายที่เหมาะสมต่อราคา และ

เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือให้การใช้จา่ยเงินงบประมาณเป็นไปตามแผนที่ตั้งไว้

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564
4. หนังสือเวียน เรื่อง แนวทางการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพื่อด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน

ของรัฐ ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 279 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2564
5. หนังสือเวียน เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการเตรียมการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 708
ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2565

6. หนังสือเวียน เรื่อง อนุมัติยกเว้นและก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุ ที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่ 31
มกราคม 2565

7. กฎกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้อง
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

ไม่เป็นไปตาม TOR 
ก าหนด 

เร่ิมต้น

ท าหนังสือขออนุมัติซื้อหรือจ้าง พร้อม TOR 
เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณาอนมุมัติ 

ติดต่อบริษัท เพื่อขอใบเสนอราคา 

พิจารณาผลการเสนอราคา 
ให้อยู่ในวงเงินงบประมาณ 

และเป็นไปตาม TOR 

รายงานผลการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณาลงนาม และลงประกาศเผยแพร่ 
ในเว็บไซต์มหาวิทยาลัย พร้อมติดประกาศที่
บอร์ดประชาสัมพันธ์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และเชิญบริษัทท่ี
ชนะการเสนอราคามาลงนาม 

เมื่อบริษัทส่งมอบพัสดุทุกรายการครบ
ตามสัญญาด าเนินการเอกสารตรวจรับ
พัสดุ 

จัดท าหนังสือรายงานการจัดซื้อ 
และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาอนมุมัติ 

สแกนเอกสารทั้งหมดเก็บรวบรวม  
และส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ
ท าใบเบิกเงินและส่งส่วนการคลัง  

จบการท างาน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านพัสดุ เร่ือง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ของ ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ท าหนังสือขออนุมัติซื้อหรือจ้าง พร้อม TOR 
เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อด าเนินการ 

ไม่ก าหนด
ระยะเวลา 

ผู้ที่ต้องการขอจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เรียน ผู้อ านวยการ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

1 - 3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 ติดต่อบริษัท เพื่อขอใบเสนอราคา 1 - 7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
4 พิจารณาผลการเสนอราคาให้อยู่ในวงเงินงบประมาณ 

และเป็นไปตาม TOR 
1 - 3 วัน 1. คณะกรรมการ TOR /

ผู้ก าหนดคุณลักษณะพัสดุ
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ

5 รายงานผลการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6 ท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เรียน ผู้อ านวยการ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาลงนาม  
และลงประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  
พร้อมติดประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ของส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7 จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และเชิญบริษัทท่ีชนะการเสนอราคา
มาลงนาม 

1 - 7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

8 เมื่อบริษัทส่งมอบพัสดุทุกรายการครบตามสัญญา
ด าเนินการเอกสารตรวจรับพัสดุ 

15 - 30 วัน 1. คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ / ผู้ตรวจรับพัสดุ

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ
9 จัดท าหนังสือรายงานการจัดซื้อและขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
เพ่ือพิจารณาอนมุมัติ 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

10 สแกนเอกสารทั้งหมดเก็บรวบรวม และส่งให้เจ้าหน้าที่
การเงินด าเนินการท าใบตัดยอดและส่งส่วนการคลัง  

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การจัดระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หลักการและเหตุผล 
สภามหาวิทยาลัย เป็นองค์กรสูงสุดของมหาวิทยาลัย  มีอ านาจหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไป 

ของมหาวิทยาลัย รวมถึงก าหนดนโยบายและดูแลการบริหารจัดการให้เกิดการปฏิบัติตามนโยบาย และพันธกิจ 
ของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ซึ่งตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559  ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่สภามหาวิทยาลัยนี้ให้รวมถึง 

1. ก าหนดนโยบายและแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย
2. ออกข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัย และอาจมอบหมายให้ส่วนงานใดในมหาวิทยาลัยเป็นผู้ออกข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศส าหรับ 
ส่วนงานนั้นเป็นเรื่อง ๆ ไปได้ 

3. ออกข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย
4. ออกข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหาร การเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย
5. อนุมัติการจัดตั้งและยุบเลิกวิทยาเขต
6. อนุมัติการจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกส่วนงานของมหาวิทยาลัย รวมทั้งการแบ่งหน่วยงาน

ภายในของส่วนงานดังกล่าว 
7. อนุมัติการรับเข้าสมทบ การจัดการศึกษาร่วม หรือการเลิกการสมทบ การยกเลิก การจัด

การศึกษาร่วมของสถานศึกษาชั้นสูงหรือสถาบันอ่ืน 
8. อนุมัติหลักสูตรการศึกษาและการเปิดสอน รวมทั้งการปรับปรุง การยุบรวม หรือการยกเลิก

หลักสูตรการศึกษา 
9. อนุมัติการให้ปริญญา อนุปริญญา และประกาศนียบัตรชั้นหนึ่งชั้นใดทั้งของมหาวิทยาลัย

และท่ีมหาวิทยาลัยจัดการศึกษาร่วมกับสถานศึกษาชั้นสูงหรือสถาบันอ่ืน รวมทั้งอนุมัติการให้ปริญญากิตติมศักดิ์ 
10. พิจารณาด าเนินการเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง และพิจารณาถอดถอนนายก

สภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ อธิการบดี ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์พิเศษ 
11. แต่งตั้งและถอดถอนรองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก หัวหน้า

ส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าสถาบันหรือส านัก ศาสตราจารย์เกียรติคุณ รองศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการที่เรียกชื่อ 
อย่างอ่ืนตามมาตรา 58 วรรคสาม และกรรมการสภาวิชาการ 

ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย - ณ เดือนธันวาคม 2565
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12. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของอธิการบดีและหัวหน้าส่วนงานต่าง ๆ
13. ก าหนดนโยบายและวิธีการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ การจัดหาแหล่งทุนและทรัพยากรอ่ืน
14. อนุมัติการกู้ยืมเงิน การให้กู้ยืมเงิน การถือหุ้น การเข้าเป็นหุ้นส่วน การลงทุน หรือการร่วม

ลงทุน ตามมาตรา 14 (5) 
15. อนุมัติการตั้งงบประมาณรายรับและงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย
16. อนุมัติการจัดตั้งหรือร่วมกับบุคคลอื่นในการจัดตั้งองค์กรที่เป็นนิติบุคคล หรือยกเลิกนิติบุคคล

ที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา 14 (11) 
17. รับรองรายงานประจ าปีของมหาวิทยาลัย และเสนอรายงานนั้นต่อรัฐมนตรีเพ่ือทราบ
18. แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือกระท าการใดๆ อันอยู่ใน

อ านาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย รวมทั้งมอบอ านาจให้คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือบุคคลดังกล่าว 
ท าการแทนแล้วรายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาหรือเพ่ือทราบ แล้วแต่กรณี 

19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัยที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของผู้ใดโดยเฉพาะ

เนื่องจากการประชุมสภามหาวิทยาลัยเป็นแหล่งระดมความคิด และพิจารณาเรื่องต่าง ๆ   
ตามอ านาจหน้าที่และมีมติเพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติ  การจัดระเบียบวาระประชุมสภามหาวิทยาลัยจึงมีความส าคัญยิ่ง 
เพราะจะช่วยให้การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ตั้งไว้ เกิดเป็นนโยบาย ทิศทาง แผนงานยุทธศาสตร์ และน า 
ไปสู่การด าเนินการด้านต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามพระราชบัญญัติ ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ หรือกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการประชุมและวิธีการด าเนินงานของ

สภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการประชุมและวิธีการด าเนินงานของ

สภามหาวิทยาลัย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
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A 

Flow chart 

เรื่อง  การจัดระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

 

เห็นชอบ 

 

เลขานุการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

จัดเข้าระเบียบวาระ 
การประชุม 

เริ่มการท างาน 

กรรมการ / รองอธิการบดี / ประธานหรือเลขานุการคณะกรรมการ 
ประจ าของสภามหาวิทยาลัย (Standing Committee) / 

ประธานหรือเลขานุการของคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย / 
ผู้ประสานงาน ส่งเรื่องเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม 

รวบรวม / ตรวจสอบ  
เรื่องที่เสนอเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม 

บันทึกเสนอเรื่อง (ผ่านหัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลยั / 
ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวทิยาลัย) 

น าเสนอนายกสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาสั่งการ 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
เจ้าหน้าท่ี ประสาน 
ผู้เสนอวาระปรับแก้ 

จัดท าบนัทึกข้อความ 
ส่งเรื่องคืนเจา้ของ

เรื่อง

ไม่เห็นชอบ 
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ถูกต้อง

จัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 
และเอกสารประกอบ 

น าเสนอเลขานุการ
สภามหาวิทยาลยั พิจารณา

A 

ไม่ถูกต้อง

ไม่เห็นชอบ

แก้ไขใหม่

เห็นชอบ

ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยจดัท ารูปเลม่  พร้อมจัดส่งดังนี้
1. กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ (ภายนอกมหาวิทยาลยั) บรรจุใส่ซองจดัส่งทาง

ไปรษณีย์ EMS

2. อธิการบดีและเลขานุการสภามหาวิทยาลยั บรรจุใส่ซองจัดส่งทางงานสารบรรณ

ส่วนบริหารงานกลาง

3. ประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน  กรรมการสภามหาวิทยาลัย ประเภทผู้บริหาร

ประเภทกรรมการสภาวิชาการ  และประเภทคณาจารย์ประจ า  ศึกษาข้อมูลจาก

ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)

จบการท างาน 

น าเสนอหัวหน้าฝ่ายกิจการสภา 
มหาวิทยาลัยและผู้อ านวยการส านักงาน 
   สภามหาวิทยาลัยตรวจสอบ 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน 

1 กรรมการ รองอธิการบดี ประธานหรือเลขานุการคณะกรรมการประจ าของ 
สภามหาวิทยาลัย (Standing Committee) ประธานหรือเลขานุการของ 
คณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย ผู้ประสานงาน ส่งเรื่องเพ่ือจัดเข้าระเบียบ 
วาระการประชุม 

ก่อนวันประชุม 
12 วันท าการ 

2 ผู้รับผิดชอบงานจัดประชุม รวบรวมและตรวจสอบเรื่องที่หน่วยงานเสนอมา  
เพ่ือจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม โดยตรวจสอบสาระส าคัญของเรื่อง กฎเกณฑ์ 
ข้อบังคับ ระเบียบที่เก่ียวข้อง หรือศึกษาข้อมูลประกอบการพิจารณา ซึ่งบางเรื่อง 
จ าเป็นต้องมีข้อมูลพื้นฐานอธิบาย เพ่ือช่วยให้กรรมการมีความเข้าใจเรื่องมากข้ึน 
หรือตรวจสอบว่าเรื่องที่เสนอได้ผ่านการพิจารณามาจากคณะกรรมการชุดใด 

1-2 วันท าการ

3 บันทึกเสนอเรื่องผ่านหัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย และผู้อ านวยการ 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

1 วันท าการ 

4 กรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย พิจารณาความถูกต้องของเรื่องที่
หน่วยงานเสนอมา ซึ่งได้ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้นจากหัวหน้าฝ่ายกิจการ 
สภามหาวิทยาลัย และผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยแล้ว  

1-2 วันท าการ

5 เลขานุการสภามหาวิทยาลัย น าเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณาสั่งการ 
หากเห็นชอบให้จัดเข้าระเบียบวาระการประชุม แต่หากไม่เห็นชอบให้จัดท าบันทึก
ข้อความเพ่ือส่งเรื่องคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องต่อไป 

1 วันท าการ 

6 จัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 2 วันท าการ 
7 น า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุมเสนอหัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

และผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสารประกอบการประชุม 

1 วันท าการ 

8 น า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุมที่ผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้าฝ่ายกิจการ
สภามหาวิทยาลัย และผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย เสนอเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

1-2 วันท าการ
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ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน 

9 น าระเบียบวาระการประชุมที่ผ่านความเห็นชอบจากกรรมการและเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย  จัดท ารูปเล่มแล้วส่งให้กรรมการ ดังนี้ 
9.1 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย บรรจุใส่ซองจัดส่งทาง 

ไปรษณีย์ EMS   
9.2 อธิการบดีและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย บรรจุใส่ซองจัดส่งงานสารบรรณ 

 ส่วนบริหารงานกลาง 
9.3 ประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน  กรรมการสภามหาวิทยาลัย ประเภท 

ผู้บริหาร ประเภทกรรมการสภาวิชาการ  และประเภทคณาจารย์ประจ า  
ศึกษาข้อมูลจากระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

1-2 วันท าการ
 (*ก่อนวันประชุม 
    5 วันท าการ  

ซึ่งเป็นไปตาม 
ทีข่้อบังคับฯ  
ก าหนด)
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คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของมหาวิทยาลัยศรนีครินทรวิโรฒ 
ฝ่ายติดตามและประเมินผล  ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

1. เหตุผล/ความส าคัญ

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ช.) ได้พัฒนำเครื่องมือกำรประเมินเชิงบวกเพื่อเป็นมำตรกำรป้องกันกำรทุจริต และเป็นกลไกใน
กำรสร้ำงควำมตระหนักให้หน่วยงำนภำครัฐมีกำรด ำเนินงำนอย่ำงโปร่งใสและมีคุณธรรม โดยใช้ชื่อ
ว่ำ “กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA)” ซึ่งมีกรอบกำรประเมินและกำรเกบ็ข้อมูลจำก 3 ส่วนได้แก่  

 แบบวัดกำรรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยใน ( IIT)  โดยมีผู้ตอบแบบวัด คือ บุคลำกรภำยใน
อำยุงำน 1 ปีขึ้นไป

 แบบวัดกำรรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยนอก (EIT) โดยมีผู้ตอบแบบวัด คือ  นิสิต และบริษัท
หน่วยงำนภำยนอกที่มำติดต่อกับมหำวิทยำลัย

 แบบวัดกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะ (OIT) โดยอ้ำงอิงข้อมูลจำกหน้ำเว็บไซต์หลักของมหำวิทยำลัย

มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้เข้ำร่วมกำรประเมินดังกล่ำวตั้งแต่ปีงบประมำณ 

พ.ศ. 2559 ซึ่งในช่วงปีงบประมำณ พ.ศ.2559 – 2562 มหำวิทยำลัยมอบหมำยฝ่ำยพัฒนำคุณภำพ

และส่วนวินัยและกฏหมำย ส ำนักงำนอธิกำรเป็นผู้รับผิดชอบ จำกนั้นในปีงบประมำณ พ.ศ. 2563 

จนถึงปัจจุบัน มหำวิทยำลัยมอบหมำยฝ่ำยติดตำมและประเมินผล ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเป็น

ผู้รับผิดชอบ ทั้งนี้ กำรประเมินก ำหนดเกณฑ์ผ่ำนจะต้องมีผลรวมคะแนนมำกกว่ำ 85 คะแนนขึ้นไป 

(ระดับ A และ AA) โดยมีผลกำรประเมิน ITA ภำพรวมต้ังแต่ปีงบประมำณ 2559 – 2565 ดังนี ้

ปีงบประมาณ คะแนน ระดับ สถานะ 
พ.ศ. 2559 72.43 C ไม่ผ่ำน 
พ.ศ. 2560 78.58 B ไม่ผ่ำน 
พ.ศ. 2561 78.39 B ไม่ผ่ำน 
พ.ศ. 2562 66.94 C ไม่ผ่ำน 
พ.ศ. 2563 86.73 A ผ่ำน
พ.ศ. 2564 88.82 A ผ่ำน
พ.ศ. 2565 91.69 A ผ่ำน

ฝายติดตามและประเมินผล - ณ เดือนธันวาคม 2565
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จำกตำรำงแสดงว่ำ มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีผลกำรประเมินผ่ำนเกณฑ ์
มีผลคะแนนมำกกว่ำ 85 คะแนน ระดับ A ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. 2563 ถึง 2565 และมีผล
คะแนนเพิ่มขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง 

ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2563 ถึง 2565  มหำวิทยำลัยมีกำรแต่งตั้งคณะกรรกำรและ

คณะท ำงำนรวมทั้งหมด 3 ชุด ได้แก่  

1. คณะกรรมการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนนิงานของมหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ โดยมีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรวำงแผนส่งเสริมคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำร

ด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย และยกระดับระบบงำนที่สะท้อนกำรประเมินคุณธรรมและ

ควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัยตำมแนวทำงของส ำนักงำนคณะกรรมกำร

ป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำต ิและส่งเสริมใหทุ้กส่วนงำนภำยในมหำวิทยำลัยเกิด

ควำมตระหนักในกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมหลักคุณธรรมและควำมโปร่งใสมำกยิ่งขึ้น

2. คณะท างานการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะด้านคณุธรรมและความโปรง่ใสของมหาวทิยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ  โดยมีหน้ำที่และควำมรบัผิดชอบ ดังนี้

1) ศึกษำหลักเกณฑ์กำรประเมินและประเด็นกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำร
ด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐตำมแนวทำงของส ำนักงำน ป.ป.ช.

2) วิเครำะห์และตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลที่ต้องเปิดเผยสู่สำธำรณะให้เป็นปัจจุบันและ
เผยแพร่ผ่ำนเว็บไซตใ์ห้สอดคล้องกับแนวทำงที่ส ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนด

3) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ ได้รับมอบหมำยจำกคณะกรรมกำรส่งเสริมคุณธรรมและ
ควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ

3. คณะท างานเสริมสร้างการรบัรู้การด าเนินงานอย่างมีคณุธรรมและความโปร่งใสของ

มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ  ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 256... โดยมีหน้ำที่และ

ควำมรับผิดชอบ ดังนี้

1) สร้ำงกำรรับรู้และรณรงค์ด้ำนคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย

และส่วนงำน

2) จัดท ำแผนปฏิบัติกำรป้องกันกำรทุจริตและส่งเสริมคุณธรรมและควำมโปร่งใสของส่วนงำน

3) เปิดเผยข้อมูลสำธำรณะด้ำนคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนบนเว็บไซต์ของ

ส่วนงำน

4) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกคณะกรรมกำรส่งเสริมคุณธรรมและ

ควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ
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โดยฝ่ายติดตามและประเมินผล ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เป็นเลขานกุารในการ
ด าเนินงานของคณะกรรมการและคณะท างานทั้ง 3 ชุด ซึ่งงานเลขานุการที่รับผิดชอบ ได้แก่ 
1. การจัดประชุม  รวมทั้งจัดท าวาระและเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
2. การวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามคู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส

ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐที่ประกาศในแต่ละปีงบประมาณ
3. การประสานงานกับผู้บริหารมหาวิทยาลัยและผู้บริหารส่วนงาน ในการด าเนินงานตามระบบ

และกลไกของการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสในองค์กร
4. การติดตามสถานะการเข้าตอบแบบวัดทั้ง 3 ส่วนในระบบ ITAs ของส านักงาน ป.ป.ช.
5. การท าหน้าที่เป็นผู้รับผิดชอบรายงานข้อมูลแบบวัด OIT ในระบบ ITAs ของส านักงาน ป.ป.ช.

(admin)

ดังนั้น ฝ่ายติดตามและประเมินผล  ส านักงานสภามหาวิทยาลัย จึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพื่อเป็นแนวทาง 
การปฏิบัติงานของบุคลากรที่ได้รับมอบหมายงานสามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ 
เกิดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้นต่อไป 

2. ระเบียบ / ข้อบังคบั / กฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง ทีใ่ชใ้นการปฏบิัติงาน - ไม่มี -
การประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งในในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ถูกก ำหนด

เป็นนโยบำยและเป้ำหมำยตำมแผนงำนระดับประเทศ 
 แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ ประเด็นกำรต่อต้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ.

2561 – 2580) ได้ก ำหนดให้กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนภำครัฐ เป็นหนึ่งในตัวชี้วัดของแผนย่อยกำรป้องกันกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ
โดยในระยะที่ 2 ได้ก ำหนดให้ภำยในปีงบประมำณ พ.ศ. 2570 หน่วยงำนที่เข้ำร่วมกำรประเมิน
คุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐผ่ำนเกณฑ์ (85 คะแนน
ขึ้นไป) จ ำนวนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 100

 คณะรัฐมนตรีในกำรประชุมเมื่อวันที่ 4 มกรำคม 2565 ได้มีมติเห็นชอบข้อเสนอเชิงกลยุทธ์
ตำมที่ส ำนักงำน ป.ป.ช. เสนอ โดยสรุปสำระส ำคัญได้ดังนี้
o กระทรวงมหำดไทยและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องเร่งรัดส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดกำร

พัฒนำต่อยอดองค์ควำมรู้และทักษะกำรเปิดเผยข้อมูล กำรป้องกันกำรทุจริต และกำร
ให้บริกำรสำธำรณะทำงเว็บไซต์ของหน่วยงำนให้มีคุณภำพและเป็นไปตำมมำตรฐำนกำร
ประเมินที่ก ำหนด

o ผู ้ว ่ำรำชกำรจังหวัดและนำยอ ำเภอต้องส่งเสร ิมสนับสนุนและให้ค ำแนะน ำในด้ำน
กระบวนกำรบริหำรจัดกำรภำยในหน่วยงำนแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่ำงใกล้ชิด
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o ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีต้องขับเคลื่อนร่ำงพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร (ฉบับที ่ ..) พ.ศ. ... ให้สอดคล้องกับหลักกำรที ่ก ำหนดไว้ในรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย พ.ศ. 2560 เพื ่อยกระดับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำน
ภำครัฐให้เป็นหน้ำที่หลักที่ต้องปฏิบัติ

o หน่วยงำนก ำกับดูแลกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำนภำครัฐต้องด ำเนินกำรก ำกับติดตำม
กำรประเมินฯ และผลักดันให้หน่วยงำนภำยใต้ก ำกับดูแลด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมแนว
ทำงกำรประเมินที่ก ำหนด

o หน่วยงำนภำครัฐต้องให้ควำมร่วมมือและเข้ำร่วมกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสใน
กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 – 2570 โดยกำรก ำหนด
กลุ่มเป้ำหมำยหน่วยงำนที่เข้ำร่วมกำรประเมินฯ แนวทำงกำรประเมินฯ และเครื่องมือกำร
ประเมินฯ ให้เป็นไปตำมที่ส ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนด

ที่มา: คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 หน้าที่ 13 
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3. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)

input process output

เริ่มต้นปีงบประมำณ 

วิเคราะห์รายงานผลการประเมินคุณธรรมและ

ความโปร่งใสของ มศว 

ที่ประชุมคณะกรรมกำร 

/ คณะท ำงำนพิจำรณำ

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน

สภำฯ พิจำรณำ

เตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการ /

คณะท างาน ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

วำระประชุมเพื่อพิจำรณำ 
ได้แก่ 
1)ร่ำงรำยงำนกำรวิเครำะห์
2)ร่ำงแนวทำงกำรด ำเนินงำน
ปีต่อไป

3)ร่ำงแผนปฏิบัติกำรป้องกัน
กำรทุจริตปีต่อไปและผล
แผนฯ ของปีที่ผ่ำนมำ

4)คู่มือและปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนปีปัจจุบันของ
ส ำนักงำน ป.ป.ช.

5)ก ำหนดผู้ก ำกับรับผิดชอบ

เอกสำรส ำหรับเผยแพร่และ
แจ้งส่วนงำน ไดแ้ก่ 
1)รำยงำนกำรวิเครำะห์
2)แนวทำงกำรด ำเนินงำน
ปีต่อไป

3)แผนปฏิบัติกำรป้องกัน
กำรทุจริตปีต่อไปและผล
แผนฯ ของปีที่ผ่ำนมำ

แจ้งที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

และท าหนังสือแจ้งไปยังส่วนงาน  

และจัดประชุมคณะท างาน 2 ชุด  

ปรับ/แก้ไข 
ปรับ/แก้ไข 

A 
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input process output

ติดตามและรวบรวมข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ (OIT)  

เพื่อเผยแพร่สู่สาธารณะ และเตรียม Pre-test 

ที่ประชุมคณะกรรมกำร 

/ คณะท ำงำนพิจำรณำ

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน

สภำฯ พิจำรณำ

แจ้งส่วนงานรับทราบข้อมูล OIT ที่เผยแพร่ 

บนเว็บไซต์ และแจ้งบุคลากรท า Pre-test 

แจ้งผล Pre-test ที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย และท าหนังสือแจ้งผลทุกส่วนงาน  

และจัดประชุมคณะท างาน 2 ชุด  

ปรับ/แก้ไข 
ปรับ/แก้ไข 

B 

A 
คู่มือและปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนปีปัจจุบันของ 
ส ำนักงำน ป.ป.ช. 

หนังสือแจ้งทุกส่วนงำน
ท า Pre-test และ
ประชำสัมพันธ์กำร
เผยแพร่ข้อมูล OIT  
เพื่อเสริมสร้ำงกำรรับรู้
ตำมแบบวัด IIT 
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input process output

ติดตามและรวบรวมข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ (OIT) 

เพื่อเผยแพร่สู่สาธารณะให้ครบถ้วน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน

สภำฯ พิจำรณำ

แจ้งส่วนงานเข้าตอบแบบวัด IIT และ EIT   

ในระบบ ITAs ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในคู่มือฯ 

ผู้อ านวยการส านักงานสภาฯ กดส่งแบบวัด OIT 

และเตรียมชี้แจง้เพิ่มเติม (ถ้ามี) จากนั้นยืนยันผล

ในระบบ ITAs 

ปรับ/แก้ไข 

B 

หนังสือแจ้งส่วนงำน
ประชำสัมพันธ์กำรตอบ
แบบวัดในระบบ ITAs 
ทั้ง 2 แบบ

จัดประชุมคณะท างาน 2 ชุด เพื่อติดตามการ

ด าเนินงานตามแนวทางที่คณะกรรมการก าหนด 

จบกำรด ำเนินงำนและรอประกำศ

ผลกำรประเมินประมำณเดือน ส.ค. 

คู่มือและปฏิทินกำร
ด ำเนินงำนปีปัจจุบันของ 
ส ำนักงำน ป.ป.ช. 
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4. รายละเอยีดขัน้ตอนการปฏบิัติงาน
  การด าเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใสของมหาวิทยาลัยตามรอบปีงบประมาณ หรือ
หลังจากที่ส านกังาน ป.ป.ช. ประกาศผลการประเมิน ซึ่งทีผ่่านมาจะได้รับผลการประเมินช่วง
เดือนสิงหาคมของทุกป ี
ผูท้ีร่บัผิดชอบ บุคลากรของฝ่ายติดตามและประเมินผล ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
ขัน้ตอนที ่ รายละเอยีดงาน ช่วงเดอืน ระยะเวลาทีใ่ช้ 

1 วิเคราะห์รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒประจ าปี
งบประมาณ โดยเสนอผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

ก.ย 5 - 7 
วันท าการ 

2 เสนอรายงานผลการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒประจ าปี
งบประมาณ ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย เพื่อทราบ (น าส่งวาระล่วงหน้า 7  
วันท าการก่อนวันประชุม ตามก าหนดประชุมทุกวัน 
จันทร์สัปดาหท์ี่ 3 ของเดือน) 

ก.ย 1 
วันท าการ 

3 เสนอรายงานผลวิเคราะห์รายงานผลการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสของมหาวิทยาลัยต่อ
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย เพื่อ
พิจารณาแนวทางการด าเนินงานของปีต่อไป (หรืออาจ
จัดประชุมคณะกรรมการ1 ทีม่ีอธิการบดีเป็นประธาน) 

ก.ย 1 
วันท าการ 

4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ1 และคณะท างาน2,3* 
เกี่ยวกับงานส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของ
มหาวิทยาลัย (ลงนามโดยอธิการบดี) ซึ่งการเสนอ
แต่งต้ังผ่านส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี 

ต.ค. 3 – 7 
วันท าการ 

* กรณีค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน3 ที่เป็นผู้แทนจาก
ทุกส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย 33 ส่วนงาน จะต้อง
ท าหนังสือขอรายช่ือไปยังหัวหน้าส่วนงาน

5 เตรียมจัดประชุมคณะท างาน2 เพื่อพิจารณา 
1) รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส

ของมหาวิทยาลัย
2) ร่างแนวทางด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรมและความ

โปร่งใสของมหาวิทยาลัยประจ าปีงบประมาณ

พ.ย. 5 
วันท าการ 
ก่อนการ
ประชุม 
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ขัน้ตอนที ่ รายละเอยีดงาน ช่วงเดอืน ระยะเวลาทีใ่ช้ 
3) ร่างแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒของปีปัจจุบัน และ
ผลแผนฯ ของปีที่ผ่านมา

4) การจัดโครงการรณรงค์และเสริมสร้างด าเนินงาน
อย่างมีคุณธรรมและความโปร่งใส

6 จัดประชุมคณะท างาน2  ครั้งที่ 1 เตรียมกำรด ำเนินงำน
ของปีถัดไป 

พ.ย. 0.5 วันท าการ 

7 วิเคราะห์คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใน
ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี
งบประมาณ หลังจากที่ส านักงาน ป.ป.ช. ประกาศ
ทันที และเสนอผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

ธ.ค. 2 วันท าการ 

8 เตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการ1 เพื่อพิจารณา 
1) การวิเคราะห์คู่มือการประเมินคุณธรรมและความ

โปร่งในในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ
พร้อมทั้งก าหนดผู้ก ากับรับผิดชอบตามรายการ
ข้อมูล

2) ร่างแนวทางด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรมและความ
โปร่งใสของมหาวิทยาลัยประจ าปีงบประมาณ

3) ร่างแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒของปีปัจจุบัน และ
ผลแผนฯ ของปีที่ผ่านมา

ธ.ค. 5 
วันท าการ
ก่อนวัน
ประชุม 

9 จัดประชุมคณะกรรมการ1 ครั้งที่ 1 เตรียมกำร
ด ำเนินงำนของปีถัดไป 

ธ.ค. 0.5 วันท าการ 

10 เสนอแนวทางด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรมและความ
โปร่งใสของมหาวิทยาลัยประจ าปีงบประมาณ 
พร้อมทั้งแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒปีปัจจุบัน ต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อทราบและ
ด าเนินการ 

ธ.ค. 1 
วันท าการ 

11 น าข้อมูลตามรายการ OIT ขึน้เว็บไซต์เพื่อเผยแพร่สู่
สาธารณะ (ประมาณ 28 ข้อ จากทั้งหมด 43 ข้อ) และ

ธ.ค. 5 
วันท าการ 
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ขัน้ตอนที ่ รายละเอยีดงาน ช่วงเดอืน ระยะเวลาทีใ่ช้ 
ประชาสัมพันธ์การรับรู้ไปยังทุกส่วนงาน ผ่านที่ประชุม
คณะท างาน2,3 และช่องทางกลุ่ม Line (ก่อนเปิดให้ตอบ 
per-test) 

12 เตรียมการประเมิน Pre-test ส าหรับบุคลากรภายใน 
โดยด าเนินการ ดังนี ้
1) ขอจ านวนบคุลากรภายในมหาวิทยาลัยที่มีอายุงาน

1 ปีขึ้นไป จากส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
อธิการบดี

2) ประสานงานกับส านักคอมพิวเตอร์ เพื่อออกแบบ
หน้ารายงานผลประเมินแต่ละส่วนงาน

3) จัดท า google form ข้อค าถามตามแบบวัด IIT
ของส านักงาน ป.ป.ช.

4) ท าหนังสือถึงทุกส่วนงานในการท า Pre-test
พร้อมระบุจ านวนผู้ตอบร้อยละ 25 ของจ านวน
บุคลากรตามเกณฑ์ทั้งหมด (เปิดให้ตอบ 10 วันหลัง
ปีใหม่) 

ธ.ค. 5 
วันท าการ 

13 เตรียมจัดประชุมคณะท างาน2,3 2 ชุด เพื่อด าเนินงาน
ตามแนวทางด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรมและความ
โปร่งใสของมหาวิทยาลัยประจ าปีงบประมาณ ที่ผ่าน
ความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ1 

ม.ค. 5 วันท าการ 

14 จัดประชุมคณะท างาน2  ครั้งที่ 2 ติดตำมข้อมูล OIT ม.ค. 0.5 วันท าการ 
15 จัดประชุมคณะท างาน3  ครั้งที่ 1 ชี้แจงกำรด ำเนินงำน ม.ค. 0.5 วันท าการ 
16 สรุปผลการประเมิน Pre-test และน าส่งแจง้ไปยัง

หัวหน้าส่วนงาน  และเสนออธิการบดีหรือ 
รองอธิการบดีที่มอบหมายเพ่ือพิจารณา 

ม.ค. 3 วันท าการ 

17 เสนอสรุปผลการประเมิน Pre-test ต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อทราบ 

ม.ค. 1 
วันท าการ 

18 ลงทะเบียนระบบ ITAS ของส านักงาน ป.ป.ช. โดย
กรอกข้อมูลจ านวนของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในและ
ภายนอก (ตามปฏิทินให้น าเข้าข้อมูลในเดือน ม.ค.) 

ม.ค. 3 วันท าการ 

19 เตรียมจัดประชุมคณะท างาน2,3 2 ชุด เพื่อติดตาม
ด าเนินงานตามแนวทางด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรม

ก.พ. 5 วันท าการ 
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ขัน้ตอนที ่ รายละเอยีดงาน ช่วงเดอืน ระยะเวลาทีใ่ช้ 
และความโปร่งใสของมหาวิทยาลัยประจ าปี
งบประมาณ ที่ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุม
คณะกรรมการ1 

20 จัดประชุมคณะท างาน2  ครั้งที่ 3 ติดตำมข้อมูล OIT ก.พ. 0.5 วันท าการ 
21 จัดประชุมคณะท างาน3  ครั้งที่ 2 ติดตำมด ำเนินงำน

ของส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง  
ก.พ. 0.5 วันท าการ 

22 ประชาสัมพันธ์การตอบแบบวัด IIT และ EIT ของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียภายในและภายนอกทางระบบ ITAs* 
โดยจัดท าหนังสือยังหัวหน้าส่วนงาน พร้อมก าหนด
จ านวนผู้เข้าตอบ  และน าแจ้งกลุ่ม line (เปิดให้ตอบ
ตั้งแต่เดือน มี.ค.) 

ก.พ. 5 วันท าการ 

* ตามปฏิทินการประเมินของ ITA เปิดให้ตอบแบบวัด
ระหว่างเดือน ม.ค. – มิ.ย.

23 จัดท าและรวบรวบ link ส าหรับน าส่งข้อมูล OIT เข้า
ระบบ ITAs โดยในส่วนของส านักงานสภามหาวิทยาลัย
รับผิดชอบ จ านวน 10 ข้อ และติดตามรายการข้อมูล
ขึ้นเผยแพร่บมเว็บไซต์ให้ครบถ้วน 43 ข้อ 

มี.ค. 5 วันท าการ 

24 เตรียมประชุมคณะท างาน2 เพื่อติดตามและพิจารณา
การน าข้อมูล OIT เข้าระบบ ITAs (ตามปฏิทินให้
น าเข้าข้อมูลระหว่างเดือน ม.ค. – เม.ย.) 

มี.ค. 5 วันท าการ 

25 จัดประชุมคณะท างาน2  ครั้งที่ 4 ติดตำมข้อมูล OIT มี.ค. 0.5 วันท าการ 
26 ติอตามและตรวจสอบข้อมูลที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

(OIT) หลักจากประชุมคณะท างาน2   จากนั้น จึงกด
ยืนยันการส่งรายการข้อมูลตามแบบวัด OIT ในระบบ 
ITAs โดยผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

เม.ย. ตลอดเดือน 

27 ติดตามสถานะการเข้าตอบแบบวัด IIT และ EIT ของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในและภายนอกทางระบบ ITAs 
และเร่งประชาสัมพันธ์การเข้าตอบจนครบจ านวนกลุ่ม
ตัวอย่างที่คู่มือก าหนด (แบบวัดละไม่น้อยกว่า 400 คน) 

พ.ค.-
มิ.ย. 

ตลอดเดือน 

28 เตรียมการชี้แจงข้อมูลเพิ่มเติมและยืนยันผลแบบวัด 
OIT โดยผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

มิ.ย. 2–5 วันท า
การ 
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หมายเหต ุ 1 คณะกรรมกำรส่งเสริมคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของ 
  มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
2 คณะท ำงำนกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะด้ำนคุณธรรมและควำมโปร่งใสของ 
  มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ   
3 คณะท ำงำนเสริมสร้ำงกำรรบัรู้กำรด ำเนินงำนอย่ำงมีคุณธรรมและควำมโปร่งใส 
  ของมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 256... 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน - การจดัทำรายงานการตดิตามและประเมินผลการปฏบิัติงานของมหาวิทยาลัย 

1. เหตุผลและความสำคัญ
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559  มาตรา 23 (12) มาตรา 46 และ 

มาตรา 48  กำหนดไว้ดังนี้    
มาตรา 23 (12) ให้สภามหาวิทยาลัยมีอำนาจหน้าที่ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที ่ของ

อธิการบดีและหัวหน้าส่วนงาน 
มาตรา 46 ให้มหาวิทยาลัยจัดให้มีการประเมินส่วนงานของมหาวิทยาลัย เพื่อพัฒนาคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษาของมหาวิทยาลัย  
ระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
มาตรา 48  ให้สภามหาวิทยาลัยจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของอธิการบดีและหัวหน้าส่วนงาน

ต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่กำหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
สภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จึงออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ว่าด้วย 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (ต่อไปนี้จะเรียกว่า 
คณะกรรมการ) เพ่ือดำเนินการตามอำนาจหน้าทีท่ี่ข้อบังคับกำหนด ดังนี้ 

(1) จัดให้มีระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงานต่าง ๆ
เป็นประจำทุกปี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่คณะกรรมการกำหนดโดยความเห็นชอบของ
สภามหาวิทยาลัย

(2) จัดให้มีการประเมินส่วนงานของมหาวิทยาลัยเป็นประจำทุกปี ตามระบบ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ

(3) เสนอข้อมูลและข้อเสนอแนะจากการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมิน
ส่วนงานต่อสภามหาวิทยาลัย เพื ่อส ่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัต ิงานของอธ ิการบดี
หัวหน้าส่วนงาน และส่วนงาน ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น ไม่น้อยกว่าปีละ 2 ครั้ง
ในช่วงกลางปีและปลายปี

(4) ให้ข้อเสนอแนะในการจัดทำแผนการตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยประจำปีงบประมาณ
เพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไปอย่างครอบคลุม ทั้งด้านการเงิน งบประมาณ การบัญชี การบริหาร
ด้านต่าง ๆ ระบบสารสนเทศ ความเสี่ยง รวมทั้งการติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติการประจำปีของมหาวิทยาลัย

(5) แต่งตั้งอนุกรรมการให้ทำหน้าที่ด้านใดด้านหนึ่งอันอยู่ในอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการ
(6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย

ทั้งนี้ ตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 สภามหาวิทยาลัยได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
และคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงเพื่อทำหน้าที่ตามที่กำหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ว่าด้วยหลักธรรมาภิบาล พ.ศ. 2564  และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565  เรียบร้อยแล้ว 

ฝายติดตามและประเมินผล - ณ เดือนธันวาคม 2565
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การดำเนินการของคณะกรรมการในปัจจุบัน (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 
1) กำหนดโปรแกรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยโดยความเห็นชอบของ

สภามหาวิทยาลัยประจำทุกปี  ปัจจุบันกรอบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยมีดังนี้ 
1.1) การติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติ / ข้อสังเกต / ข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย และ

คณะกรรมการประจำสภามหาวิทยาลัย ได้แก่ คณะกรรมการนโยบายการเงินและทรัพย์สิน  และ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

1.2) การติดตามผลการดำเนินงานตามข้อเสนอแนะจากรายงานการติดตามฯ ในรอบท่ีผ่านมา 
1.3)  การประเมินผลการดำเนนิงานด้านความสัมพันธ์เชิงพันธกจิกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
1.4) การติดตามผลการปฏิบัติหน้าที่ของอธิการบดี และผลการปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้าส่วนงาน  
1.5) การประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน 
1.6) การประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยการประเมินแบบสมดุล 4 มิติ (BSC)  ของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน 

2) จัดทำรายงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย
เป็นลายลักษณ์อักษรทุกปีงบประมาณ แบ่งเป็น 2 รอบ ได้แก ่

2.1) รอบครึ่งปีแรก  ตั้งแต่เดือนตุลาคมถึงเดือนมีนาคมในปีถัดไป  โดยเสนอรายงานผลการประเมินฯ 
ตามกรอบการติดตามฯ ข้อ 1.1) - 1.3)  ต่อสภามหาวิทยาลัยภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 

2.2) รอบประจำปี  ตั้งแต่เดือนตุลาคมถึงเดือนกันยายนในปีถัดไป  โดยเสนอรายงานผลการประเมินฯ 
ตามกรอบการติดตามฯ ข้อ 1.1) - 1.6)  ต่อสภามหาวิทยาลัยภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี   

เพื่อช่วยให้สภามหาวิทยาลัยมีข้อมูลและข้อเสนอแนะจากผลการประเมิน ในการทำหน้าที่กำกับดูแล ส่งเสริม
และสนับสนุนการบริหารและการจัดการของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล และ
เพ่ือกระตุ้นให้มหาวิทยาลัยมีการพัฒนาอย่างทันกาลและต่อเนื่อง เกิดนวัตกรรมในภารกจิต่าง  ๆและสามารถ
บรรลุความเป็นเลิศตามปณิธานของมหาวิทยาลัย  ดังนั ้น การจัดทำรายงานการติดตามและประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยถือเป็นเครื่องมือทางการบริหารที่สำคัญยิ่งที่จะสะท้อนพัฒนาการของ
การปฏิบัติงานและการบริหารจัดการองค์กรของคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัยภายใต้นโยบายและยุทธศาสตร์ที่วางไว้  

จากเหตุผลและความสำคัญดังกล่าว ผู้จัดทำจึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำรายงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย เพื่อประโยชน์ในการดำเนินงานจัดทำ
รายงานการติดตามและประเม ินผลฯ ให ้เป ็นไปด้วยความเร ียบร ้อยตามโปรแกรมการต ิดตามและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยที่สภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำรายงานการติดตามและประเมินผลฯ 
ไดม้ีแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ สามารถทำงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น    
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2. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.2559
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรนีครินทรวิโรฒ ว่าดว้ยการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย

พ.ศ. 2559  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) - การจัดทำรายงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีเพ่ือติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัย 

ตามโปรแกรมการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยทีส่ภามหาวิทยาลยัให้ความเห็นชอบ 

 เสนอคณะกรรมการพิจารณาร่างแผนฯ 
ปรับ/แกไ้ข (ถ้ามี) 

ด ำเนินกำรตำมแผนฯ  เพ่ือจัดท ำร่ำงรำยงำนฯ รอบคร่ึงปีแรก และ รอบประจ ำปี  

รวบรวมข้อมูลต่ำง ๆ และด ำเนินกำรวิเครำะห์เพ่ือจัดท ำสรุปผลกำรปฏิบัติงำนในเบื้องต้น 
เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาให้ข้อเสนอแนะต่อไป 

A 

* ข้อมูลผลการด าเนินงานตามโปรแกรมฯ รอบครึ่งปีแรก และ รอบประจ าปี ประกอบด้วย
1. ผลการด าเนินงานตามมต/ิข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย และคณะกรรมการประจ าสภามหาวิทยาลัย (1)/(2)

2. ผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะจากรายงานฯ ในรอบที่ผ่านมา (1)/(2)

3. ผลการด าเนินงานด้านความสมัพันธ์เชิงพันธกิจกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั (1)/(2)

4. ผลการปฏิบัติหน้าท่ีของอธิการบดี และ หัวหน้าส่วนงาน (2)

5. ผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏบิัติการประจ าปี ของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน (2)

6. ผลการปฏิบัติงานโดยการประเมินแบบสมดุล 4 มิติ ของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน (2)

หมายเหตุ  (1) การติดตามฯ ในรอบครึ่งปีแรก  และ  (2) การติดตามฯ ในรอบประจ าป ี

* ข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามโปรแกรมฯ  รอบครึ่งปีแรก/ 

   รอบประจำป ีประกอบด้วย 
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง
 การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
ร่วมกับผู้บริหารและผู้แทน
ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง

สรุปข้อมลูที่ต้องติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมโปรแกรมฯ - รอบครึ่งปีแรก / รอบประจ าปี  

ประสำน ผู้บริหำรและผู้แทนส่วนงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือใหข้้อมูล 
ผลกำรด ำเนินงำนตำมโปรแกรมฯ - รอบครึ่งปีแรก / รอบประจ าป ี
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ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดประชุมร่วมระหว่ำงคณะกรรมกำรและผู้บริหำรมหำวิทยำลัย เพื่อรับฟังความเห็นของผู้บริหารทีม่ีต่อร่างรายงานฯ 

 
เสนอคณะกรรมกำร  

พิจำรณำบทสรุปผู้บริหำรและร่ำงรำยงำนฯ เพ่ือเสนอสภำมหำวิทยำลัยต่อไป 

ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) 

• จัดท ำร่ำงรำยงำนฯ รอบคร่ึงปีแรก/รอบประจ ำปี ตามข้อคิดเห็นของผู้บริหารมหาวิทยาลัย (ถ้ามี)

• จัดท ำบทสรุปผู้บริหำร ส าหรับเสนอสภามหาวิทยาลัย

จัดท ำบันทึกน ำส่งร่ำงรำยงำนฯ เสนอนำยกสภำมหำวิทยำลัย  
และเสนอเร่ืองเข้ำวำระกำรประชมุสภำมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบร่ำงรำยงำนฯ 

(รอบครึ่งปีแรก ภายในเดือนพฤษภาคม และรอบประจ าปี ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี)   

เสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำประเด็นข้อสังเกต/ขอ้เสนอแนะ 
จากสภามหาวิทยาลัย (ถ้ามี) ประกอบการจัดท ารายงานฯ ฉบับสมบูรณ์ 

เผยแพร่รำยงำนฯ ฉบับสมบูรณ์   
ทาง website ของส านักงานสภามหาวิทยาลยั 

จบกำรท ำงำน 

จัดท ำร่ำงรำยงำนกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัย ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 
รอบครึ่งปีแรก / รอบประจ าปี  

 เสนอคณะอนกุรรมการ  พิจารณาร่ำงรำยงำนฯ 

ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) 

A 

 เสนอคณะกรรมการพิจารณาร่ำงรำยงำนฯ
และ PowerPoint Presentation 

จัดท ำ PowerPoint Presentation ส ำหรับเสนอร่ำงรำยงำนฯ ต่อผู้บริหำรมหำวิทยำลัย 
ประจ าปีงบประมาณ รอบครึ่งปีแรก / รอบประจ าปี  

ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) 
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4. รายละเอียดขั้นตอน – การจัดทำรายงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย

ผู้ที่รับผิดชอบดำเนินการ ได้แก่ ฝ่ายติดตามและประเมินผล

ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน 
ช่วงเวลา 

ที่ดำเนินการ 
ระยะเวลา 

ที่ใช้ดำเนินการ 
1. เผยแพร่โปรแกรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของมหาวิทยาลัย ปีงบประมาณ พ.ศ. ...  โดยความเห็นชอบ 
ของสภามหาวิทยาลัย และ คู่มือการติดตามและประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ปีงบประมาณ พ.ศ. ...  
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

ม.ค. 
(หรือ 

หลังจากผ่าน
ความเห็นชอบ) 

1-2 วันทำการ

2. จัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปี ตามโปรแกรมฯ  
เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการต่อไป 

ม.ค. 1-2 วันทำการ

3. สรุปประเด็นที่ต้องติดตามผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
แต่ละรอบประเมิน เสนอเลขานุการคณะกรรมการพิจารณา   
ก่อนจัดทำบันทึก เพ่ือประสานไปยังผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง  
ในการให้ข้อมูลผลการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องตามโปรแกรมฯ  

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565   ข้อมูลที่ต้องติดตามผลการดำเนินงาน 
ตามโปรแกรมฯ  รอบครึ่งปีแรก/ รอบประจำปี ประกอบด้วย 

1. ผลการดำเนินงานตามมต/ิข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะของสภา
มหาวิทยาลยั และคณะกรรมการประจำสภามหาวิทยาลัย (1)/(2)

2. ผลการดำเนินงานตามข้อเสนอแนะจากรายงานฯ
ในรอบที่ผ่านมา (1)/(2)

3. ผลการดำเนินงานด้านความสมัพันธ์เชิงพันธกิจกับหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย (1)/(2)

4. ผลการปฏิบัติหน้าท่ีของอธิการบดี และ หัวหน้าส่วนงาน (2)

5. ผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏบิัติการประจำปี  
ของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน (2)

6. ผลการปฏิบัติงานโดยการประเมินแบบสมดุล 4 มิติ
ของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน (2)

หมายเหตุ  (1) การติดตามฯ ในรอบครึ่งปีแรก  และ 
(2) การติดตามฯ ในรอบประจำปี

รอบครึ่งปีแรก 
ก.พ. 

รอบประจำปี 
ก.ค. 

10 วันทำการ 

4. จัดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างคณะกรรมการและ 
ผู้บริหารและ/หรือผู้แทนส่วนงานที่เกี่ยวข้อง  และสรุปประเด็น 
ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกับผู้บริหารและ/หรือ
ผู้แทนส่วนงานที่เกี่ยวข้อง  

(ข้อมูลจากที่ผ่านมา มีการดำเนินการโดยเฉลี่ย 5 ครั้ง) 

รอบครึ่งปีแรก 
ก.พ.-มี.ค. 

รอบประจำปี 
ส.ค.-ก.ย. 

3 – 4 สัปดาห์ 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน 
ช่วงเวลา 

ที่ดำเนินการ 
ระยะเวลา 

ที่ใช้ดำเนินการ 
5. รวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงานจากผู้บริหารและ/หรือผู้แทน 

ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง   และจัดทำเล่มเอกสารข้อมูลประกอบ 
รายงานการติดตามฯ   

รอบครึ่งปีแรก 
มี.ค. 

รอบประจำปี 
ก.ย. 

7-10 วันทำการ 
นับจากที่ได้รับ

ข้อมูล 

6. จัดประชุมคณะอนุกรรมการ เพ่ือพิจารณาและวิเคราะห์ข้อมูล
จากข้ันตอนที่ 4-5   เพ่ือเสนอความเห็นในเบื้องต้นเกี่ยวกับ 
ข้อค้นพบที่สำคัญและข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา  
สำหรับนำมาประกอบการจัดทำร่างรายงานการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

(ข้อมูลจากที่ผ่านมา มีการดำเนินการโดยเฉลี่ย 8 ครั้ง) 

รอบครึ่งปีแรก 
มี.ค.-เม.ย. 

รอบประจำปี 
ก.ย.-ต.ค. 

3-5 สัปดาห์ 

7. นำข้อมูลและข้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่คณะอนุกรรมการได้ให้
ความเห็นในเบื้องต้นมาจัดทำร่างรายงานฯและจัดทำร่าง 
PowerPoint Presentation ประกอบการนำเสนอร่างรายงานฯ 
ให้คณะอนุกรรมการพิจารณาสอบทานความถูกต้อง สมบูรณ์  

8. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ร่างรายงานฯ และ PowerPoint Presentation สำหรับเสนอ
ต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

รอบครึ่งปีแรก 
เม.ย. 

รอบประจำปี 
ต.ค. 

1 วันทำการ 

9. จัดประชุมคณะกรรมการร่วมกับผู้บริหารมหาวิทยาลัย  
เพ่ือรับฟังความคิดเห็นที่มีต่อร่างรายงานฯ และประชุม 
พิจารณาข้อคิดเห็นที่ได้จากผู้บริหาร (ถ้ามี) 

รอบครึ่งปีแรก  
เม.ย. หรือ พ.ค. 

รอบประจำปี 
ต.ค. หรือ พ.ย. 

1 วันทำการ 

10. นำสรุปข้อคิดเห็นที่ได้จากผู้บริหาร (ถ้ามี) ตามมติของที่ประชุม 
คณะกรรมการ มาจัดทำร่างรายงานฯ ให้มีข้อมูลที่ถูกต้อง 
ตามข้อเท็จจริง สำหรับเสนอสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

2-3 วันทำการ

11. จัดทำบทสรุปผู้บริหาร และจัดทำร่าง PowerPoint 
Presentation สำหรับเสนอสภามหาวิทยาลัย  
โดยเน้นเฉพาะประเด็นสำคัญเชิงนโยบายและยุทธศาสตร์ 
และเรื่องที่สภามหาวิทยาลัยควรทราบ ให้คณะอนุกรรมการ
พิจารณาสอบทานความถูกต้อง สมบูรณ์   

รอบครึ่งปีแรก 
พ.ค. 

รอบประจำปี 
พ.ย. 

1 สัปดาห์ 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน 
ช่วงเวลา 

ที่ดำเนินการ 
ระยะเวลา 

ที่ใช้ดำเนินการ 
12. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ร่างรายงานฯ และ PowerPoint Presentation สำหรับเสนอ
ต่อสภามหาวิทยาลัย 

1 วันทำการ 

13. จัดทำบันทึกนำส่งร่างรายงานฯ เสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 
และขอนำเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบร่างรายงานฯ  

1 วันทำการ 

14. จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาสรุปข้อสังเกตจาก 
สภามหาวิทยาลัย (ถ้ามี) หลังจากการนำเสนอร่างรายงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

รอบครึ่งปีแรก 
มิ.ย. 

รอบประจำปี 
ธ.ค. 

1 วันทำการ 

15. นำสรุปข้อสังเกตจากสภามหาวิทยาลัย (ถ้ามี) ตามมติของ 
ที่ประชุมคณะกรรมการ มาจัดทำรายงานฯ ฉบับสมบูรณ์  
เผยแพร่ผ่าน Website ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

2-3 วันทำการ

หมายเหตุ   การดำเนินงานดังกล่าว เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 
รายละเอียดขั้นตอนในแต่ละปี จึงเป็นไปตามระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของมหาวิทยาลัย โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย 
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คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของมหาวิทยาลัย และคณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายติดตามและประเมินผล  สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

1. เหตุผล / ความสำคัญ ในการเขียนคู่มือ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ เป็นนิติบุคคลที่ไม่เป็น 

ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ มหาวิทยาลัยดำเนินการได้โดยอิสระ สามารถพัฒนาระบบบริหารและการจัดการ 

ที่เป็นของตนเอง มีความคล่องตัว มีเสรีภาพทางวิชาการและอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสภามหาวิทยาลัย 

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 โดยมีสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ทำหน้าที ่กำหนดและกำกับนโยบาย ดูแลการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย ให้สอดคล้องกับความเป็น

มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่มหาวิทยาลัย 

สภามหาวิทยาลัยจึงเห็นสมควรให้มีระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน (Audit) ของมหาวิทยาลัย 

อธิการบดี รองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน โดยยึดหลักธรรมาภิบาลหรือหลักการบริหารและการจัดการที่ดี 

(Good Governance) และอัตตาภิบาล (Autonomy) ตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 (คู่มือการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ, 2561) 

สภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการติดตาม

และประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 และรวมจำนวน 3 ฉบับ และมีการแต่งตั้ง

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพ่ือการจัดทำรายงาน

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ รอบครึ่งปีแรก และรอบประจำปี 

เสนอต่อสภามหาวิทยาลัย ตั ้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 - ปัจจุบัน โดยการจัดทำรายงานดังกล่าว 

เป็นการดำเนินงานของคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ดังนี้ 

1. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

2. คณะอนุกรรมการประมวลข้อมูลและติดตามผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

3. คณะอนุกรรมการประมวลข้อมูลผลการปฏิบัติงานประจำปีแบบสมดุล 4 มิติ  

 ดังนั้น ฝ่ายติดตามและประเมินผล สำนักงานสภามหาวิทยาลัย จึงจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดประชุม

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย และคณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร ที่ได้รับมอบหมายงานสามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

และเกิดประสิทธิผลมากยิ่งข้ึนต่อไป 

ฝายติดตามและประเมินผล - ณ เดือนธันวาคม 2565
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2. ระเบียบ / ข้อบังคับ / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

2.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 
2.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน         

       ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
2.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน         

       ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
2.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)

      การจัดประชุมมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
หนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานสภา
มหาวิทยาลยัและแนบเอกสาร ไดแ้ก่       
หลักการค่าตอบแทนกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก หลักการค่าเดินทางของกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก และคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

เริ่มต้น 

การขออนุมัติจัดประชุม

      

การทำหนังสือเชิญประชุม
หนังสือเสนอเลขานุการสภามหาวทิยาลัยลงนาม 

และจัดส่งหนังสือเชิญทางช่องทาง E-mail        

และไปรษณยี์ EMS 

การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

ในการจัดประชุม

หนังสือเสนอรองอธิการบดีรองอธิการบดี            

ฝ่ายการคลังและทรัพยส์ิน โดยแนบเอกสาร ได้แก่ 

1. สำเนาอนุมัตจิัดประชุม 1 ฉบับ

2. สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ

3. หนังสือเชิญประชุม 1 ฉบับ

จัดทำรูปเล่มเอกสาร

วาระการประชุมจดัส่งทางไปรษณยี์ EMS       

และส่งทาง E-mail ไปยังคณะกรรมการทุกคน 

A 

การจัดทำวาระการประชุม 

เสนอเลขานุการ
เพื่อพิจารณา

ปรับแก้
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A 

การประชุมแบบ Onsite 

1. จัดเตรียมห้องประชุม และอุปกรณ์สื่อ
โสตทัศนูปกรณ์

2. จัดเตรียมอาหารว่าง และอาหาร
กลางวัน

3. เสนอลงนามเอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนและค่าเดินทางของ
คณะกรรมการ

4. เสนอประธานลงนามรายงานการประชุม
ที่ผ่านการรับรองแล้ว โดยมี
หนังสือที่ผ่านเลขานุการพิจารณารายงานฯแล้ว

ระหว่างการประชุม 

การประชุมแบบผสม Onsite และ Online 

1. จัดเตรียมห้องประชุม และติดตั้งระบบ
ออนไลน์ ตรวจสอบสัญญาณอินเตอร์เน็ต
และอุปกรณ์ที่ใช้ทั้งหมด เช่น คอมพิวเตอร์
ไมค์โครโฟน จอโปรเจคเตอร์ ให้พร้อมใช้งาน

2. ดูแลความเรียบร้อยของอาหารว่าง
และอาหารกลางวัน

3. เสนอลงนามเอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนและค่าเดินทางของ
คณะกรรมการ (ท่ีมาประชุมในสถานที่)

4. กดบันทึกการประชุมในระบบออนไลน์
5. จับภาพหน้าจอเป็นไฟล์รูปภาพ โดยมี

กรรมการที่ร่วมประชุมOnlineครบทุกคน
6. เสนอประธานลงนามรายงานการประชุม

ที่ผ่านการรับรองหลังจบการประชุม โดยมี 
หนังสือที่ผ่านเลขานุการพิจารณารายงานฯแล้ว

หลังการประชุม 

รวบรวมเอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทน ค่าเดินทางของ
คณะกรรมการ และค่าจัดเลี้ยง (ถ้ามี) 
ส่งต่อผู้รบัผิดชอบงานการเงิน  

จัดทำร่างรายงานการประชมุ
คณะกรรมการเสนอเลขานุการสภา 
มหาวิทยาลยั 

เอกสาร Checklist และกรณี Online 
ต้องแนบเอกสารเพิ่ม ได้แก ่
1. ภาพวันประชุม
2. ใบบันทึกการเข้าออก

จากโปรแกรม

จบ 

กรณีกำหนดการประชุมครั้งต่อไป เวน้ระยะ 
เวลามากกว่า 1 เดือน ต้องทำการแจ้งเวียน
รายงานการประชุมเพื่อใหส้ามารถนำมติการ
ประชุมไปดำเนินการได้ทันท ีจากนั้นจึงนำผล
การแจ้งเวียนรายงานการประชุมไปแจ้งใน
การประชุมครั้งต่อไป เพื่อทราบ
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

4.1 ขั้นตอนการประชุม แบบในสถานที่หรือนอกสถานที่ (Onsite) 

ขั้นตอนการประชุม กำหนดเวลา 

1. ก่อนการประชุม
    เรียงลำดับเอกสารที่ต้องจัดเตรียม ดังนี้ 
    1.1 ขออนุมัติจัดประชุมโดยแนบเอกสารประกอบ ได้แก่ หลักการค่าตอบแทน  

  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก หลักการค่าเดินทางของกรรมการ 
  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ โดยเสนอ 
  ผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

ก่อนวันจัดประชุม 
10 วันทำการ 

    1.2 ทำหนังสือเชิญประชุมโดยเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัยลงนาม 
  จากนั้นนำส่งผ่านช่องทาง E-mail และไปรษณีย์ EMS ให้กับคณะกรรมการทกุคน 

ก่อนวันจัดประชุม 
7 วันทำการ 

    1.3 กรณีประชุมภายนอกมหาวิทยาลัย 
    1.3.1 ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายนอกมหาวิทยาลัยของเลขานุการ 

 สภามหาวิทยาลัย และผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
        เสนอต่ออธิการบดี  

    1.3.2 ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายนอกมหาวิทยาลัยของบุคลากร 
 สำนักงานสภามหาวิทยาลัย เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานสภา 
 มหาวิทยาลัย (หรือทำรวมไปกับข้อ 1.3.1) 

ก่อนวันจัดประชุม 
7 วันทำการ 

    1.3.3 ขอจองใช้รถยนต์ เพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
 โดยโทรประสานเมื่อมีรถว่างจึงกดจองผ่านระบบและพิมพ์แบบฟอร์ม 
 นำส่งไปยังส่วนพัฒนากายภาพ จากนั้นก่อนวันเดินทางจริงจะต้อง           

    โทรประสานล่วงหน้าอีกครั้ง 

ก่อนวันจัดประชุม 
7 วันทำการ 

    1.4 กรณีประชุมภายในมหาวิทยาลัย 
     1.4.1 จองห้องประชุม กับฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย และหาก            

 ห้องประชุมไม่ว่างต้องทำการจองผ่านระบบจองห้องประชุม 
       ของส่วนพัฒนากายภาพ 

     1.4.2 ขอจัดเลี้ยงรับรองการประชุมคณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม  
 ตามแบบฟอร์มของส่วนบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี             
 โดยเสนอหัวหน้าฝา่ยติดตามและประเมินผลลงนาม  

     1.4.3 ประสานที่จอดรถของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กับส่วนพัฒนากายภาพ 

ก่อนวันจัดประชุม 
5 วันทำการ 

    1.5 ขออนุมัติเพ่ือยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดประชุมเสนอรองอธิการบดี 
         ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 

ก่อนวันจัดประชุม 
5 วันทำการ 
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ขั้นตอนการประชุม กำหนดเวลา 

    1.6 ส่งวาระการประชุมให้คณะกรรมการ ทั้งช่องทางไปรษณีย์ และ e-mail ก่อนวันจัดประชุม 
5 วันทำการ 

    1.7 จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน และค่าเดินทางของ 
  คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  ก่อนวันประชุม รวมทั้งจัดเตรียมอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ           
  ให้พร้อมใช้งาน 

ก่อนวันจัดประชุม 
2 วันทำการ 

2. ระหว่างการประชุม
2.1 จัดเตรียมห้องประชุม และอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์
2.2 จัดเตรียมอาหารว่าง และอาหารกลางวัน (เฉพาะกรณีไปประชุมภายนอก

  มหาวิทยาลัย) 

ก่อนเวลาประชุม 
45 นาที 

    2.3 เสนอลงนามเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนและค่าเดินทางของ 
  คณะกรรมการ (ถ้ามี) 

ทันทีท่ีกรรมการมาถึง
ห้องประชุม 

    2.4 เสนอประธานลงนามรายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองแล้ว โดยมีหนังสือ 
  ลงนามจากเลขานุการด้วย 

หลังจบการประชุม 

3. หลังการประชุม
    3.1 รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนค่าเดินทางของคณะกรรมการ 

  และค่าจัดเลี้ยง (ถ้ามี) ส่งต่อผู้รับผิดชอบงานการเงิน เพ่ือส่งเบิกโดยเร็ว        
  ให้ทันตามกำหนดเวลาในสัญญาการยืมเงิน ซึ่งจะต้องจัดเตรียมเอกสาร 
  ส่งเบิกเงินตามรายการ checklist ในกรณีท่ีมีเงินเหลือจะต้องโอนเงินเข้า 
  บัญชีธนาคารของ มศว แล้วนำรูปหลักฐานไปขอใบเสร็จที่ส่วนการคลัง  

1 วันทำการ 

    3.2 จัดทำร่างรายงานการประชุม เสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย         
       เพ่ือพิจารณา  

    3.3 กรณีกำหนดการประชุมครั้งต่อไปเว้นระยะเวลามากกว่า 1 เดือน จะต้องทำ 
  การแจ้งเวียนรายงานการประชุม เพ่ือให้สามารถนำมติจากการประชุมมา 
  ดำเนินการไดท้ันที จากนั้น จึงนำผลการเวียนรายงานการประชุมไปแจ้ง           
  ในการประชุมครั้งต่อไป เพื่อทราบ 

หลังจากวันจัดประชุม
ภายใน 5 วันทำการ 
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4.2 ขั้นตอนการประชุมแบบผสม Onsite และOnline 

ขั้นตอนการประชุม กำหนดเวลา 

1. ก่อนการประชุม
    เรียงลำดับเอกสารที่ต้องจัดเตรียม ดังนี้ 
    1.1 ขออนุมัติจัดประชุมและรูปแบบผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยมีเอกสาร 

  ประกอบ ได้แก่ หลักการค่าตอบแทนกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  
  หลักการค่าเดินทางของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก และคำสั่งแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการฯ โดยเสนอผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
  อนุมัต ิ

ก่อนวันจัดประชุม 
10 วันทำการ 

    1.2 ทำหนังสือเชิญประชุม โดยเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัยลงนาม 
  จากนัน้ส่งหนังสือทาง e-mail และไปรษณีย ์EMS ให้คณะกรรมการทุกคน 

ก่อนวันจัดประชุม 
7 วันทำการ 

    1.3 ทำหนังสือประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    1.3.1 จองห้องประชุม กับฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 และหากห้องประชุมไม่ว่างต้องทำการจองผ่านระบบจองห้องประชุม 
    ของส่วนพัฒนากายภาพ 

    1.3.2 ขอจัดเลี้ยงรับรองการประชุมคณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม 
    ตามแบบฟอร์มของส่วนบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี             

 โดยเสนอหัวหน้าฝ่ายติดตามและประเมินผลลงนาม 
    1.3.3 ขออุปกรณ์สื่อ โสตทัศนูปกรณ์เพ่ือใช้ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์    

    ตามแบบฟอร์มของฝ่ายปฏิบัติการและบริการ สำนักคอมพิวเตอร์  
        โดยเสนอผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยลงนาม 

    1.3.4 ประสานที่จอดรถของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กับส่วนพัฒนากายภาพ 

ก่อนวันจัดประชุม 
5 วันทำการ 

    1.4 ขออนุมัติเพ่ือยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดประชุม เสนอรองอธิการบดี           
  ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 

ก่อนวันจัดประชุม 
5 วันทำการ 

    1.5 ส่งวาระการประชุมให้คณะกรรมการ ทั้งช่องทางไปรษณีย์ และ e-mail 
  พร้อมทั้งส่ง URL และรหัสเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้ 
  คณะกรรมการ 

ก่อนวันจัดประชุม 
5 วันทำการ 

    1.6 จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน และค่าเดินทางของ 
  คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  ก่อนวันประชุม รวมทั้งจัดเตรียมอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ           
  ให้พร้อมใช้งาน 

ก่อนวันจัดประชุม 
2 วันทำการ 
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ขั้นตอนการประชุม กำหนดเวลา 

2. ระหว่างการประชุม
2.1 จัดเตรียมห้องประชุม และติดตั้งระบบออนไลน์ ตรวจสอบสัญญาณ

  อินเตอร์เน็ต และอุปกรณ์ทั้งหมดให้พร้อมใช้งาน เช่น คอมพิวเตอร์ 
       ไมค์โครโฟน จอโปรเจคเตอร์  

    2.2 ดูแลความเรียบร้อยของอาหารว่างและอาหารกลางวัน 

ก่อนเวลาประชุม 
45 นาที 

    2.3 เสนอลงนามเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนและค่าเดินทาง           
  ของคณะกรรมการ (ที่มาประชุมในสถานที่) 

ทันทีท่ีกรรมการมาถึง
ห้องประชุม 

    2.4 กดบันทึกการประชุมในระบบออนไลน์ และจับภาพหน้าจอ          
  เป็นไฟล์รูปภาพ โดยมีกรรมการที่ร่วมประชุม Online ครบทุกคน  

เมื่อประธานเปิดการ
ประชุม 

    2.5 เสนอประธานลงนามรายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองหลังจบการประชุม 
  โดยมีหนังสือที่ผ่านเลขานุการพิจารณารายงานฯ แล้ว 

หลังจบการประชุม 

3. หลังการประชุม
    3.1 รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน ค่าเดินทางของคณะกรรมการ 

  (ถ้ามี) ส่งต่อผู้รับผิดชอบงานการเงินเพ่ือตรวจสอบเอกสารก่อนส่งให้ทัน  
  ตามกำหนดเวลาในสัญญาการยืมเงิน ในกรณีท่ีมีเงินเหลือจะต้องโอนเงิน  
  เข้าบัญชีธนาคารของ มศว แล้วนำรูปหลักฐานไปขอใบเสร็จที่ส่วนการคลัง 
  โดยการเตรียมเอกสารส่งเบิกเงินตามรายการ checklist        
  และต้องแนบหลักฐานการประชุมแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่  

1) ภาพวันประชุม โดยมีกรรมการที่ร่วมประชุม Online ครบทุกคน
และผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยลงนามรับรอง

2) ใบบันทึกการเข้าออกจากโปรแกรม

1 วันทำการ 

    3.2 จัดทำร่างรายงานการประชุมคณะกรรมการ เสนอเลขานุการสภา 
       มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา  

    3.3 กรณีกำหนดการประชุมครั้งต่อไปเว้นระยะเวลามากกว่า 1 เดือน 
  จะต้องทำการแจ้งเวียนรายงานการประชุม เพื่อให้สามารถ         
  นำมติจากการประชุมมาดำเนินการได้ทันที จากนั้น จึงนำผลการเวียน 
  รายงานการประชุมไปแจ้งในการประชุมครั้งต่อไป เพ่ือทราบ 

หลังจากวัน 
จัดประชุมภายใน 

5 วันทำการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การบริการให้คำปรึกษาด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

ภายใต้ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน 

หลักการและเหตุผล 

การบริการให้คำปรึกษา (Consulting service) ถือเป็นบริการที่สำคัญและเพิ่มคุณค่าให้แก่องค์กร

โดยผู้ตรวจสอบภายใน จะให้คำปรึกษาแก่ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ เป็นการให้บริการที่เน้นการสร้างคุณค่า

ให้กับองค์กร โดยการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง การให้คำปรึกษาแนะนำในเรื่อง

ต่างๆ ตลอดจนการสร้างความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ดังนั้น คู่มือการให้บริการคำปรึกษาที่เป็นระบบ 

จึงเป็นสิ่งสำคัญเพราะเปรียบเสมือนเครื่องมือสำคัญของผู้ตรวจสอบภายในที่จะใช้เป็นหลักฐานและสนับสนุน

การปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

กฎหมาย ระเบียบ 

1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

- มาตรฐานการด้านคุณสมบัติ
- มาตรฐานการด้านการปฏิบัติงาน

ขอบเขต 

การบริการให้คำปรึกษาของผู้ตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในในฐานะผู้ให้บริการจะต้อง

ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เพ่ือให้งานบริการให้คำปรึกษา

เป็นไปอย่างเที่ยงธรรม มีประสิทธิภาพ และเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยรับตรวจ 

หนวยตรวจสอบภายใน - ณ เดือนธันวาคม 2565
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 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการบริการให้คำปรึกษา (Flow chart) 
 “การบริการให้คำปรึกษาแบบเป็นทางการ” 

                

ผูร้ับบริการ  

จัดทำหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

- ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณ และเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน

- หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในพิจารณามอบหมายให้นักตรวจสอบภายใน

นักตรวจสอบภายในท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาประเด็นข้อหารือ/คำถาม 

และดำเนินการตามแต่ละกรณี ดังน้ี  

กรณีที่ 1 ข้อหารือ/คำถามไม่ซับซ้อน  

มีระเบียบฯ หลักเกณฑ์กำหนดไว้อย่างชัดเจน 

กรณีที่ 2 ข้อหารือ/คำถาม มีความซับซ้อน  

ระเบียบฯ หรือหลักเกณฑ์ไม่ได้กำหนดไว้อย่างชัดเจน 

จัดทำหนังสือตอบข้อหารือ/คำถาม 

เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

ลงนามในหนังสือตอบข้อหารือถึงผู้รับบริการ 

จัดทำกระดาษทำการการให้คำปรึกษา  

(WP-คป) เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน

สอบทานกระดาษทำการ 

วิเคราะห์หารือ/คำถามและหาข้อสรุปร่วมกันใน

หน่วยตรวจสอบภายใน  

กรณียังหาข้อสรุปไม่ได้ ดำเนินการประสานไป

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย หรือทำ

หนังสือหารือไปยังหน่วยงานเจ้าของระเบียบ แล้วแต่

กรณี จนได้ข้อสรุป 

ค้นหาข้อมูล ข้อหารือ/คำถาม หาคำตอบ ตามกฎ 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

นำข้อมูลเข้าสู่ Google Drive หน่วยตรวจสอบ

ภายใน  จัดเก็บหนังสือตอบข้อหารือ และกระดาษ

ทำการเข้าแฟ้ม การบริการให้คำปรึกษา 

จัดทำรายงานการบริการให้คำปรึกษา 

เสนออธิการบดีเพ่ือทราบ 
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รายละเอียดขั้นตอน – การให้บริการคำปรึกษาแบบเป็นทางการ 
1. นักตรวจสอบภายในลงรับหนังสือในระบบสารบรรณ และเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเพ่ือ

พิจารณามอบหมายให้นักตรวจสอบภายใน
2. นักตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายพิจารณาประเด็นข้อหารือ/คำถาม  รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

ดำเนินการตามแต่ละกรณี ดังนี้
กรณีที่ 1  ข้อหารือ/คำถาม ไม่ซับซ้อน มีระเบียบฯ หรือหลักเกณฑ์กำหนดไว้อย่างชัดเจน 

- นักตรวจสอบภายในวิเคาะห์ข้อหารือ/คำถาม  พร้อมค้นหากฎ ระเบียบฯ หรือหลักเกณฑ์
ที่เก่ียวข้อง

- จัดทำกระดาษทำการการให้คำปรึกษา  รหัส (WP-คป) เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
สอบทานกระดาษทำการการให้คำปรึกษา

- หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สอบทานกระดาษทำการการให้คำปรึกษา
- จัดทำรายงานการบริการให้คำปรึกษาเสนออธิการบดีเพ่ือทราบ
- จัดทำหนังสือตอบข้อหารือ/คำถาม เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในลงนามในหนังสือตอบ

ข้อหารือถึงหน่วยงานผู้รับบริการ
- นำข้อมูลกระดาษทำการและหนังสือตอบข้อหารือ/คำถาม เข้า Google Drive

ของหน่วยตรวจสอบภายใน

- จัดเก็บหนังสือตอบข้อหารือ/คำถาม และกระดาษทำการเข้าแฟ้ม การบริการให้คำปรึกษา

กรณีที่ 2  ข้อหารือ/คำถาม มีความซับซ้อน ระเบียบฯ หรือหลักเกณฑ์ไม่ได้กำหนดไว้อย่างชัดเจน 
- นักตรวจสอบภายในวิเคราะห์ข้อหารือ/คำถาม และหาข้อสรุปร่วมกันในหน่วยตรวจสอบภายใน
- กรณียังหาข้อสรุปไม่ได้ ดำเนินการประสานไปยังส่วนงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย หรือ

ทำหนังสือหารือไปยังหน่วยงานเจ้าของระเบียบ แล้วแต่กรณี จนได้ข้อสรุป
- จัดทำกระดาษทำการการให้คำปรึกษา รหัส (WP-คป) เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน

สอบทานกระดาษทำการการให้คำปรึกษา
- หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สอบทานกระดาษทำการการให้คำปรึกษา
- จัดทำรายงานการบริการให้คำปรึกษาเสนออธิการบดีเพ่ือทราบ
- จัดทำหนังสือตอบข้อหารือ/คำถาม เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในลงนามในหนังสือตอบ

ข้อหารือถึงหน่วยงานผู้รับบริการ
- นำข้อมูลกระดาษทำการและหนังสือตอบข้อหารือ เข้า Google Drive ของหน่วยตรวจสอบภายใน

- จัดเก็บหนังสือตอบข้อหารือ/คำถาม และกระดาษทำการเข้าแฟ้ม การบริการให้คำปรึกษา
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  ผังกระบวนการปฏิบัติงานการบริการให้คำปรึกษา (Flow chart) 
   “การบริการใหค้ำปรึกษาแบบไม่เป็นทางการ” 

นักตรวจสอบภายในรับข้อหารือ/คำถาม ผ่านทางโทรศัพท์ อีเมล์  หรือ

ช่องทางอื่นๆ ให้สอบถามข้อมูลของผู้รับบริการ 

กรณีที่ 1 ข้อหารือ/คำถามไม่ซับซ้อน  

มีระเบียบฯ หลักเกณฑ์กำหนดไว้อย่างชัดเจน 

กรณีที่ 2 ข้อหารือ/คำถาม มีความซับซ้อน  

ระเบียบฯ หรือหลักเกณฑ์ไม่ได้กำหนดไว้อย่างชัดเจน 

จัดทำกระดาษทำการการให้คำปรึกษา  

(WP-คป) เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน

สอบทานกระดาษทำการ 

แจ้งคำตอบให้ผู้ขอรับบริการในทันที 

หรือแจ้งกลับภายหลัง 

วิเคราะห์ข้อหารือ/คำถามและหาข้อสรุปร่วมกันใน

หน่วยตรวจสอบภายใน แจ ้งคำตอบให ้ผ ู ้ ขอรับ

คำปรึกษา 

กรณียังหาข้อสรุปไม่ได้ ดำเนินการประสานไป

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย หรือทำ

หนังสือหารือไปยังหน่วยงานเจ้าของระเบียบ  

แล้วแต่กรณี จนได้ข้อสรุป 

วิเคราะห์ ค้นหาคำตอบตาม กฎ ระเบียบ 

หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

นำข้อมูลเข้าสู่ Google Drive หน่วยตรวจสอบ

ภายใน  จัดเก็บหนังสือตอบข้อหารือ และกระดาษ

ทำการเข้าแฟ้ม การบริการให้คำปรึกษา 

นักตรวจสอบภายในท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาประเด็นข้อหารือ/คำถาม 

และดำเนินการตามแต่ละกรณี ดังน้ี  
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รายละเอียดขั้นตอน – การให้บริการคำปรึกษาแบบไม่เป็นทางการ 
1. นักตรวจสอบภายรับข้อหารือ/คำถามผ่านทางโทรศัพท์ อีเมล์ หรือช่องทางอ่ืนๆ ให้สอบถามข้อมูลของ

ผู้รับบริการ
2. นักตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายพิจารณาประเด็นข้อหารือ/คำถาม  รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

ดำเนินการตามแต่ละกรณี ดังนี้
กรณีที่ 1  ข้อหารือ/คำถาม ไม่ซับซ้อน มีระเบียบฯ หรือหลักเกณฑ์กำหนดไว้อย่างชัดเจน 

- นักตรวจสอบภายในวิเคราะห์ข้อหารือ/คำถาม ค้นหากฎ ระเบียบฯ หรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
- แจ้งคำตอบให้ผู้ขอรับบริการในทันที หรือแจ้งกลับภายหลัง
- จัดทำกระดาษทำการการให้คำปรึกษา  เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในสอบทานกระดาษ

ทำการการให้คำปรึกษา
- หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สอบทานกระดาษทำการการให้คำปรึกษา
- นำข้อมูลกระดาษทำการและหนังสือตอบข้อหารือ เข้า Google Drive ของหน่วยตรวจสอบภายใน

- จัดเก็บหนังสือตอบข้อหารือ และกระดาษทำการเข้าแฟ้ม การบริการให้คำปรึกษา

กรณีที่ 2  ข้อหารือ/คำถาม มีความซับซ้อน ระเบียบฯ หรือหลักเกณฑ์ไม่ได้กำหนดไว้อย่างชัดเจน 
- นักตรวจสอบภายในวิเคราะห์ข้อหารือ/คำถาม และหาข้อสรุปร่วมกันในหน่วยตรวจสอบภายใน
- กรณียังหาข้อสรุปไม่ได้ ดำเนินการประสานไปยังส่วนงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย หรือ

ทำหนังสือหารือไปยังหน่วยงานเจ้าของระเบียบ แล้วแต่กรณี จนได้ข้อสรุป
- ตอบข้อหารือ/คำถามให้ผู้ขอรับบริการ
- จัดทำกระดาษทำการการให้คำปรึกษา เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในสอบทานกระดาษ

ทำการการให้คำปรึกษา
- หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สอบทานกระดาษทำการการให้คำปรึกษา
- นำข้อมูลกระดาษทำการการให้คำปรึกษา เข้า Google Drive ของหน่วยตรวจสอบภายใน

- จัดเก็บหนังสือตอบข้อหารือ/คำถาม และกระดาษทำการเข้าแฟ้ม การบริการให้คำปรึกษา
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คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบระบบความรับผิดทางละเมิดและแพง 

ประเภทการตรวจสอบ 

1.การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Audit) เปนการตรวจสอบการปฏิบัติงานตางๆ

ขององคกรวาเปนไปตามนโยบายกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของที่กําหนดทั้งจาก

ภายนอกและภายในองคกร การตรวจสอบประเภทนี้อาจจะทําการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเปนสวนหนึ่งของการ

ตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดําเนินงานก็ได 

2.การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Audit) เปนการตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนงาน

และโครงการขององคกร ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการที่กําหนดการตรวจสอบ เนนถึง

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคหรือเปาหมาย ซึ่งวัด

จากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ตองคํานึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและ

การควบคุมภายในขององคกรประกอบดวย 

ระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

1.หนงัสือกรมบญัชีกลาง ดวนทีสุ่ด ที่ กค 0410.6/ว32 ลงวันที ่2 กุมภาพันธ 2558 เรื่อง การสงสํานวน การ

สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ 

2.หนงัสือกรมบญัชีกลางที่ กค 0415.5/ว148 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2560 เรื่อง การใชงานระบบความรับ

ผิดทางละเมิดและแพงตั้งแตวันที่ 1 มถิุนายน 2560 เปนตนไป 

3.ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ที่ไมตองรายงาน ให

กระทรวงการคลังตรวจสอบ พ.ศ. 2562 

4.คูมือการใชงานระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพง (User Manual) Version 1.0

วันที่ 21 กุมภาพันธ 2560 จัดทําโดยกรมบัญชีกลาง 

ระเบียบมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยการตรวจสอบภายใน พ.ศ.2564 

“ขอ 21 ใหหนวยตรวจสอบภายใน มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้

(6) รายงานผลการตรวจสอบตออธิการบดีและคณะกรรมการตรวจสอบ ดังตอไปนี้ 

(6.2) รายงานเกี่ยวกับการบรหิารจัดการความเส่ียง และการควบคุมภายใน อยางนอยปละหนึ่งครัง้ 

ประกอบดวย 

(6.2.4) สรุปภาพรวมของการฟองรองตอมหาวทิยาลัย คดีความตางๆ และความรับผิด

ทางละเมิดของเจาหนาทีใ่นทางแพง โดยวิเคราะหสาเหตุที่แทจริง (Root – cause analysis) และเสนอแนะแนว

ทางการแกไขปญหาในระยะยาว” 

หนวยตรวจสอบภายใน - ณ เดือนธันวาคม 2565
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มาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561 

*คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบระบบความรับผิดทางละเมิดและแพง อยูในขั้นตอน Engagement Plan ลงมา*

Audit 

Universe 2000

Audit Plan 

2200

Engagement 

Plan 2300 

Test 

2310และ2320

Report 

2400

Audit Finding 

2330และ2340 

ขอบเขตของงานตรวจสอบท้ังหมด โดยระบุหนวยงาน/กิจกรรม/กระบวนงานให

ครอบคลุมท่ัวท้ังมหาวิทยาลัย โดยวัตถุประสงคของกิจกรรม/กระบวนงาน และ

คนหาความเสี่ยงท่ีอาจมีผลกระทบตอการดําเนินงาน 

ผูตรวจสอบภายในตองระบุขอมูลท่ีมีความเพียงพอ มีความนาเชื่อถือ มีความ

เกี่ยวของและท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุ

วัตถุประสงคและตองใชวิธีการวิเคราะหและประเมินผลท่ีมีความเหมาะสม เพ่ือให

ไดขอสรุปและผลการปฏิบัติงานท่ีไดรับการยอมรับ 

ผูตรวจสอบภายในตอง ระบุ วิเคราะห ประเมินผล และจัดเก็บขอมูลใหเพียงพอ

ตอการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค  

ผูตรวจสอบภายในตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย รวมท้ัง

กําหนดวัตถุประสงคขอบเขตระยะเวลาและการจัดสรรทรัพยากร โดยแผนการ

ปฏิบัติงานตองพิจารณาถึงยุทธศาสตรวัตถุประสงคและความเสี่ยงของสวน

ราชการ ท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ผูตรวจสอบภายในตองจัดเก็บขอมูลใหมีความเพียงพอ เชื่อถือไดเกี่ยวของและ

เปนประโยชนเพ่ือสนับสนุนผลการปฏิบัติงานและสรุปผลการตรวจสอบ ตองมี

การกํากับดูแลการปฏิบัติงานท่ีได มอบหมายอยางเหมาะสม เพ่ือใหเกิดความ

ม่ันใจวา การปฏิบัติงานสามารถบรรลุ ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมี

คุณภาพ 

ผูตรวจสอบภายในตองรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบตามท่ีไดรับมอบหมาย

อยางทันทวงที ประกอบดวย วัตถุประสงคขอบเขต และผลการตรวจสอบ และ

ตองรายงานดวยความถูกตองเท่ียงธรรม ชัดเจน รัดกุม สรางสรรคครบถวน และ

ทันกาล 

Follow-up 

2500

หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดและรักษาระบบการติดตามการ

ปฏิบัติตามขอเสนอแนะ เพ่ือใหเกิดความเชื่อม่ันวา อธิการบดีไดมีการสั่งการใหมี

การปฏิบัติตามขอเสนอแนะท่ีไดนําเสนอในรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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คูมือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

การตรวจสอบระบบความรับผิดทางละเมิดและแพง

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสํารวจขอมูลเบื้องตน และจัดทําแผนการปฏิบัติงาน 

(Engagement Plan)  

- ศึกษาขอมูลจากWebsiteหนวยงาน ระเบียบ ขอบังคับ

คูมือ และแฟมกระดาษทําการตรวจสอบภายในครั้งกอน

เริ่มตน

วางแผนการตรวจสอบ (จัดทํา Audit Program) 

- กําหนดประเด็นการตรวจสอบ

- กําหนดวัตถุประสงค

- แนวทางการตรวจสอบ

- ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ

- ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ

 

ขั้นตอนการตรวจสอบ 

- ดําเนินการตาม Audit Program

- ทําหนังสือแจงประชุมเปดตรวจ พรอมประสานงานกับ

สวนวินัยและกฎหมาย เพ่ือประชุมเปดตรวจ

- การรวบรวมขอมูลท่ีเชื่อถือได และเกี่ยวของกับประเด็น

ท่ีตรวจ

- วิเคราะห ประเมินผลการตรวจสอบ

- จัดทํากระดาษทําการ

ประเมินผลระบบควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 

เชน 

- มีการระบุ วิเคราะห และจัดลําดับความเสี่ยงของสวนวินัย

และกฎหมาย พรอมท้ังระบุแนวทางการแกไขและสามารถ

ปฏิบัติไดจริงหรือไม

- มีการกําหนดจุดควบคุมหรือแนวทางติดตามสํานวนคดี

เพื่อปองกันไมใหสํานวนคดีขาดอายุความหรือไม

จัดทํารายงานการผลการตรวจสอบ 

- วิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ

- สรุปประเด็นขอตรวจพบโดยจัดทําตาราง 5 ชอง

- การจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ

- จัดทําแผนปฏิบัติการตามขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ

ภายใน (Action plan)

- เสนอหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน และท่ีปรึกษาหนวย

ตรวจสอบภายใน (ถามี)

ขั้นตอนออกรายงาน 

- เม่ือผานความเห็นชอบของหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน และท่ี

ปรึกษาหนวยตรวจสอบภายใน (ถามี) ใหทําหนังสือปดตรวจและ

ประสานงานสวนวินัยและกฎหมาย

- เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ พิจารณาใหความเห็น

ขั้นตอนการติดตามผลการตรวจสอบ 

- ทําบันทึกขอความเสนออธิการบดี และติดตามผลวาอธิการบดีได

ใหความเห็นชอบใหหนวยงานดําเนินการตามขอเสนอแนะ (ถามี)

- ถาอธิการบดีเห็นชอบแลว ใหทําบันทึกขอความถึงรองอธิการบดี

ฝายวินัยและกฎหมาย ติดตามวาสวนวินัยฯ ดําเนินการตาม

แผนปฏิบัติการตามขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบภายใน

(Action plan) หรือไม

สิ้นสุด
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รายละเอยีดขั้นตอน-การตรวจสอบระบบความรับผิดทางละเมิดและแพง 

ขั้นตอน

ที ่

รายละเอยีดงาน เวลาที่ใช 

ดําเนินการ 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

1 การสํารวจขอมูลเ บ้ืองตน และจัดทําแผนการปฏิบั ติงาน 

(Engagement Plan)  

 - ศึกษาขอมูลจากWebsiteหนวยงาน ระเบียบ ขอบังคับ คูมือ และ

แฟมกระดาษทําการตรวจสอบภายในครั้งกอน โดยขอมูลตองเชื่อถือ

ได และเพียงพอตอการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหบรรลุตาม

วัตถุประสงค 

1-3 

วันทําการ 

หนวยตรวจสอบ

ภายใน 

2 การประเมินความเสี่ยง 

นิยามของการประเมินความเส่ียง เพื่อชวยใหสามารถพิจารณาถึง

ความเส่ียงหรือความนาจะเปนที่อาจเกิดขึ้นและเปนผลทําให 

การทํางาน ไมบรรลุวัตถุประสงคขององคกร เชน 

- มีการระบุ วิเคราะห และจัดลําดับความเส่ียงของสวนวินัยและ

กฎหมาย พรอมทั้งระบุแนวทางการแกไขและสามารถปฏิบัติไดจริง

หรือไม 

ประเมินการควบคุมภายใน 

นิยามการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน คือ ประเมิน 

ความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพื่อให

ทราบวาระบบการควบคุมภายในที่ไดจัดวางไวนั้นไดนําไปปฏิบัติ

ตามที่กําหนด และผลงานบรรลุตามเปาหมายขององคกร เชน 

- มีการกําหนดจุดควบคุมหรือแนวทางติดตามสํานวนคดี เพื่อปองกัน

ไมใหสํานวนคดีขาดอายุความหรือไม 

- มี จุ ดควบคุมการดํ า เนินการเกี่ ยวกับคดีจนถึ งส งฟองศาล 

ไดดําเนินการภายในอายุความที่กําหนดหรือไม  

- สวนวินัยฯ นําขอมูลเกี่ยวกับคดีความบันทึกในระบบฯ ครบถวน

ถูกตองหรือไม  

- สวนวินัยและกฎหมายรายงานความเสียหายในระบบฯ เปนประจํา

ทุกเดือนหรือไม ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0415.5/ว148 

ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2560 เรื่อง การใชงานระบบความรับผิดทาง

ละเมิดและแพงตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน 2560 เปนตนไป 

1-2 

วันทําการ 

หนวยตรวจสอบ

ภายใน 
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ขั้นตอน

ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช 

ดําเนินการ 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

3 วางแผนการตรวจสอบ (จัดทํา Audit Program) 

- กําหนดประเด็นการตรวจสอบ 

- กําหนดวัตถุประสงค  

- แนวทางการตรวจสอบ 

- ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

- ระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบ 

1-2 

วันทําการ 

หนวยตรวจสอบ

ภายใน 

4 ขั้นตอนการตรวจสอบ 

- ดําเนินการตาม Audit Program 

- ทําหนังสือแจงประชุมเปดตรวจ พรอมประสานงานกับสวนวินัย

และกฎหมาย เพื่อประชุมเปดตรวจโดยแจงใหทราบถึงวัตถุประสงค

การตรวจสอบ และสอบถามถึงปญหา อุปสรรค แนวทางปฏิบัติงาน

ในเรื่องที่ตองการตรวจสอบ 

- การรวบรวมขอมูลที่เชื่อถือได และเกี่ยวของกับประเด็นที่ตรวจ 

ใหเพียงพอตอการสรุปผล และสามารถที่จะโนมนาวใหเห็นตรงกับ 

ผูตรวจสอบภายใน 

- วิเคราะห ประเมินผลการตรวจสอบ ตองวิเคราะหจากสถานการณ

จริงของสวนวินัยฯ ทั้งในปจุจบันและอนาคต ประกอบกับเอกสาร

หลักฐานที่นักตรวจสอบภายในเก็บรวบรวมมา วามีประเด็นสําคัญ 

ที่ทําใหสวนวินัยฯ ไมสามารถปฏิบัติตามกฎระเบียบหรือไมบรรลุ

วัตถุประสงคของหนวยงาน และอาจสงผลเสียตอมหาวิทยาลัย 

ในอนาคตหรือไม 

- จัดทํากระดาษทําการ 

1-7 

วันทําการ 

หนวยตรวจสอบ

ภายใน 

5 จัดทํารายงานการผลการตรวจสอบ (Report) 

 - รายงานสรุปผลการตรวจสอบ ตองรายงานผลการตรวจสอบตามที่

ไดรับมอบหมายอยางทันทวงที 

 - สรุปประเด็นขอตรวจพบโดยจัดทําตาราง 5 ชองประกอบดวย 

       - ส่ิงทีควรจะเปน (Criteria)  

       - ส่ิงที่เปนอยู Condition)  

       - ผลกระทบ (Effect)  

       - สาเหตุ (Cause)  

       - ขอเสนอแนะ (Recommendation)  

       เพื่อวางกรอบแนวคิดกอนที่จะจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

*ถาตรวจสอบจนชํานาญอาจจะไมตองทําตาราง 5 ชองก็ได*

1-10 

วันทําการ 

หนวยตรวจสอบ

ภายใน 
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ขั้นตอน

ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช 

ดําเนินการ 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

- การจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ ประกอบดวย     

       - หนวยรบัตรวจ        

       - ประเด็นการตรวจสอบ 

       - วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

       - ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

       - ระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบ 

       - สรุปผลการตรวจสอบ  

 - จัดทําแผนปฏิบัติการตามขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบภายใน

(Action plan) เพื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของงานของสวน

วินัยและกฎหมาย โดยไลเรียงถึงการปฏิบัติงานในแตละขอเสนอแนะ 

วาจะตองมีการปฏิบัติงานไปในทิศทางไหน อยางไร 

 - เสนอหัวหนาหนวยตรวจสอบ และที่ปรึกษาหนวยตรวจสอบ

ภายใน (ถามี) สอบทานใหความเห็น 

6 ขั้นตอนออกรายงาน 

 - เมื่อผานความเห็นชอบของหัวหนาหนวยตรวจสอบ และที่ปรึกษา

หนวยตรวจสอบภายใน (ถ ามี ) ใหทํ าหนั ง สือปดตรวจและ

ประสานงานสวนวินัยและกฎหมาย เพื่อประชุมปดตรวจและแจงให

ทราบถึงผลการตรวจสอบ โดยเปดโอกาสใหสวนวินัยและกฎหมาย 

โตแยงหรือเห็นชอบกับรายงานผลการตรวจสอบ (ถาสวนวินัยฯ 

โตแยง ใหผูตรวจสอบภายในพิจารณาตามความเหมาะสมหรือ

ตรวจสอบจากเอกสารที่สวนวินัยฯ นํามาโตแยง วาสมควรดําเนินการ

ตามคําโตแยงหรือไม) 

 - เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ พิจารณาใหความเห็น 

1-5 

วันทําการ 

หนวยตรวจสอบ

ภายใน 

7 ขั้นตอนการติดตามผลการตรวจสอบ (Follow-up) 

 - ทําบันทึกขอความเสนออธิการบดี ประกอบดวย รายงานผลการ

ตรวจสอบ และแผนปฏิบัติการตามขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ

ภายใน (Action plan)  

- ถาอธิการบดีลงนามแลว ใหทําบันทึกขอความถึงรองอธิการบดีฝาย

วินัยและกฎหมาย (ตองกําหนดระยะเวลาใหสวนวินัยฯ ตอบกลับ

รายงานอยางชัดเจน สวนมากจะกําหนดไว 15,30,45,60 วัน 

ขึ้นอยูกับประเด็นของขอเสนอแนะ) ประกอบดวย สําเนาใบปะหนาที่

อธิการบดีลงนาม รายงานผลการตรวจสอบ และแผนปฏิบัติการตาม

ขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบภายใน (Action plan) 

- หนวยตรวจสอบ

ภายใน 
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ขั้นตอน

ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช 

ดําเนินการ 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

และติดตามวาสวนวินัยฯ ดําเนินการตามแผนฯ เพื่อใหแนใจวาขอ

ตรวจพบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม ถาสวนวินัยฯ ดําเนินการ

เสร็จส้ินตามแผนฯ และรายงานใหหนวยตรวจสอบภายในทราบแลว 

เปนอันเสร็จส้ิน แตถาสวนวินัยฯ ดําเนินการยังไมเสร็จส้ินใหหนวย

ตรวจสอบภายใน ติดตามตอจนวาจะดําเนินการเสร็จส้ิน 

*ระยะเวลาที่ใชดําเนินการที่กลาวในขางตน ไมรวมระยะเวลาดังตอไปน้ี*

1.รอเอกสารจากสวนวินัยและกฎหมาย

2.รอสอบทานใหความเห็นจากหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในและที่ปรึกษาหนวยตรวจสอบภายใน (ถามี)

3.แกไขรายงาน

4.รอรายงานการตอบกลับจากอธกิารบดี

5.ตดิตามผลการตรวจสอบ
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- ภาคผนวก - 



ตัวอย่างแบบฟอร์มทีส่่วนการคลังกำหนดให้ใช้เบิก (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

ลงชื่อ 

ก.1



ลงช่ือ 
ผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลยั 

ลงช่ือ
หัวหน้าฝา่ยกิจการสภามหาวิทยาลยั 

ลงช่ือ 

ผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

ก.2



ตัวอย่างใบเสร็จ

ก.3



ตัวอยำงแบบฟอรมที่ส่วนการคลังกำหนดใหใชเบิก (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

ลงชื่อ

ก.4



 
ลงชื่อ 

ผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

ลงช่ือ
หัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลยั 

ลงช่ือ 

ผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

ก.5



ตัวอย่างแบบฟอร์มทีส่่วนการคลังกำหนดให้ใช้เบิก (ข้าราชการ) ก.6



ลงชื่อ 

ผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลยั 

ลงชื่อ 

ก.7



ตัวอย่างแบบฟอร์มทีส่่วนการคลังกำหนดให้ใช้เบิก (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
ก.8



ลงชื่อ 

ผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลยั ลงชื่อ 
ผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

ลงชื่อ 

หัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลยั 

ก.9



ตัวอย่างแบบฟอร์มทีส่่วนการคลังกำหนดให้ใช้เบิก (ข้าราชการ) 

ก.10



ลงชื่อ 

ลงชื่อ 

ผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

ก.11



ตัวอย่างบันทึกข้อความ/ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการฯ 

ตรวจเสนอ(ลงชื่อเจ้าหน้าที่)
..............................................
.............................................. 

อนุมัติ

รศ.ดร. อุดมศรี  โชว์พิทธพรชัย
(ลงนามผู้บังคับบัญชา) 

ก.12



แบบเสนอเร่ืองเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชมุสภามหาวิทยาลัย 
ให้หน่วยงานใช้แบบเสนอเรื่องเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ชื่อการประชุม สภามหาวิทยาลัย 
2. ประจ าเดือน พ.ศ. 
3. หน่วยงานที่เสนอ
4. ผู้ประสานงาน (ควรเป็นผู้ที่สามารถชี้แจงรายละเอียดในเรื่องที่เสนอได้ หรือสามารถตัดสินใจเกี่ยวกับเรื่องนั้นได้)

ชื่อ นามสกุล  
โทรศัพท ์ โทรสาร 
อีเมล์ 

5. ชื่อเรื่องที่เสนอ
6. สาระส าคัญของเรื่องที่เสนอ  (ได้แก่ การเขียนที่มาของเร่ือง  ปัญหา  สิง่ที่ต้องการ  (ใคร  ท าอะไร  ทีไ่หน

เมื่อไหร่  อย่างไร  ถ้าสาระส าคัญของเร่ืองที่เสนอเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศฉบับใด
ให้ระบุมาด้วย)

7. กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

8. ประเด็นที่เสนอ  (ให้ระบุความต้องการเพื่อเสนอให้ที่ประชมุท าอะไร)
8.1 (.…..)   เสนอที่ประชุมเพื่อทราบ  
8.2 (…....)  เสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา 
8.3  (.…..)   เสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณาให้ข้อคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ   

9. ชื่อผู้ชี้แจงข้อมูล  (ให้ระบุชือ่ของผู้ที่จะมาชี้แจงข้อมูลในที่ประชุม)
ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
โทรศัพท ์ โทรสาร 
อีเมล์ 

การด าเนินการ     ให้เสนอเร่ืองเป็นลายลักษณ์อักษร ไปยังส านักงานสภามหาวทิยาลัย พร้อมส่งข้อมูล 
มาที่อีเมล์ natchab@g.swu.ac.th เพื่อน าเข้าระบบการประชมุอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ภายในเวลา 
ที่ก าหนด และหากมีวีดิทัศน์หรอื PowerPoint ที่จะน าเสนอในวันประชุม ขอให้ส่งไฟล์มายังส านักงาน 
สภามหาวิทยาลัยล่วงหนา้ก่อนวนัประชุมอย่างน้อย 3 วันท าการ 

ข.1

mailto:natchab@g.swu.ac.th%20เพื่อ


ภาคผนวก

1) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมคณุธรรมและความโปร่งใสในการด าเนนิงานของ

มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ  (url. shorturl.at/lqu03)

2) คณะท างานการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะด้านคุณธรรมและความโปร่งใสของมหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ  (url. shorturl.at/lqu03)

3) คณะท างานเสริมสร้างการรับรู้การด าเนินงานอยา่งมคีุณธรรมและความโปร่งใสของ

มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ  ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2565 (url. shorturl.at/lqu03)

4) คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งในในการด าเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐ
(https://itas.nacc.go.th/home/detailnews/3002)

ค.1

file:///C:/Users/user_SWU/AppData/Roaming/Microsoft/Word/shorturl.at/lqu03
file:///C:/Users/user_SWU/AppData/Roaming/Microsoft/Word/shorturl.at/lqu03
file:///C:/Users/user_SWU/AppData/Roaming/Microsoft/Word/shorturl.at/lqu03
https://itas.nacc.go.th/home/detailnews/3002


เอกสารเผยแพร่ของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

1. รายงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตั้งแต่ปีงบประมาณ
พ.ศ. 2560 ถึงปัจจุบัน

http://council.swu.ac.th/Def
ault.aspx?tabid=17349 

2. คู่มือการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประจำปีงบประมาณ
พ.ศ. 2564 (ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565)

https://drive.google.com/file
/d/17ZVxQhT94XO9AtLUCL
VBCc2weQnZg2fs/view?usp=
sharing 

พระราชบัญญัติ  ข้อบังคับ  และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
พ.ศ. 2559

http://council.swu.ac.th/Def
ault.aspx?tabid=17038 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ว่าด้วย
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย
พ.ศ. 2559 และแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561

http://council.swu.ac.th/Def
ault.aspx?tabid=20362&lang
uage=en-US 

3. คำสั่งสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

• เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมิน
ผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย

https://drive.google.com/dri
ve/folders/1fLFXDe8kHitVuS
DoR9ZFU5Zph8QV_fBC 

4. คำสั่งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัย

• เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประมวลข้อมูล
และติดตามผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย

https://drive.google.com/dri
ve/folders/1fLFXDe8kHitVuS
DoR9ZFU5Zph8QV_fBC 

ง.1

http://council.swu.ac.th/LinkClick.aspx?link=https%3a%2f%2fedocument.swu.ac.th%2fshowdetail.asp%3fdoc_id%3d36095%26doc_type_cd%3d3%26BOX_SERIES%3d36682%26SERIES%3d1&tabid=17046&portalid=2099&mid=38479
http://council.swu.ac.th/LinkClick.aspx?link=https%3a%2f%2fedocument.swu.ac.th%2fshowdetail.asp%3fdoc_id%3d36095%26doc_type_cd%3d3%26BOX_SERIES%3d36682%26SERIES%3d1&tabid=17046&portalid=2099&mid=38479
http://council.swu.ac.th/LinkClick.aspx?link=https%3a%2f%2fedocument.swu.ac.th%2fshowdetail.asp%3fdoc_id%3d36040%26doc_type_cd%3d3%26BOX_SERIES%3d36627%26SERIES%3d1&tabid=17046&portalid=2099&mid=38479


8 

ภาคผนวก

5.1 ตัวอย่างเอกสารการจัดประชุมแบบในสถานที่ (Onsite)

       (https://drive.google.com/drive/u/0/folders/11r4pryZzh2gOZ1M3_DXek2xxJ6fzyPE_) 

5.2 ตัวอย่างเอกสารการจัดประชุมแบบผสม Onsite และOnline  

       (https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1LFRA90UDeG8pHUePwnf5nB7lFo0DPBjl) 

5.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน        

  ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

       (http://council.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=20362&language=en-US) 

5.4 Checklist เอกสารคืนเงินยืม  

  (https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1s5OX8QBXQcFt8mbsPPAMiWkducxrpZ0a) 

จ.1



ฉ.1
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