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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน 



คำนำ 

 กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน ประกอบดวย 2 งาน คือ งานนโยบาย แผน และการบริหารความเสี่ยง 

และงานวิจัยสถาบัน ไดจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงานของทั้ง 2 งานขึ้น เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจ

ลำดับขั ้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที ่ถูกตองและเพื ่อใชเปนประโยชนสำหรับหนวยงานอื่น ๆ ขั ้นตอน 

การปฏิบัติงานของกลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน ซึ่งประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติงาน จำนวน 19 ขั้นตอน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานนโยบาย แผน และการบริหารความเสี่ยง 
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1. การจัดทำแผนยุทธศาสตร/แผนปฏิบัติการ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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2. การกำกับติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติราชการ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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3. การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการคณะ/หนวยงาน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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4. การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการสำนักงานเลขานุการคณะ/หนวยงาน และกอง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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5. การดำเนินการบริหารความเสี่ยง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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6. การดำเนินการควบคุมภายในระดับมหาวิทยาลัย 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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7. การดำเนินการควบคุมภายในระดับคณะ/หนวยงาน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

9 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. การจัดตั้งหนวยงานใหม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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9. การจัดทำแผนหลักสูตรและแผนการรับนิสิต 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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10. การจัดทำแผนปองกันการทุจริต 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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11. การจัดทำแผนกลยุทธ/แผนปฏิบัติราชการประจำปกองแผนงาน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิจัยสถาบัน 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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1. การสำรวจความพึงพอใจผูใชบัณฑิต 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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2. ภาวะการมีงานทำของบัณฑิต 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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3. การจัดทำขอมูลพ้ืนฐาน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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4. การรายงานขอมูลนิสิตเต็มเวลา (FTES) 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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5. การรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  

ผานระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
1 
 

 
   

2  
 
 

ตุลาคม ดำเนินการวางแผนการดำเนินงาน/
จัดทำกรอบการจัดทำรายงานประจำ
เสนอผูบริหารเพื่อทราบแนวทางการ
จัดทำรายงานประจำป 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

3  
 
 

ตุลาคม-พฤศจิกายน ดำเนินการรวบรวมขอมูลจาก
หนวยงาน/คณะ/รายงาน          
ขอมูลพื้นฐาน 

- กองแผนงาน 
- คณะ/หนวยงาน 

4  
 
 
 

พฤศจิกายน-ธันวาคม ดำเนินการวิเคราะห ออกแบบและ
จัดทำขอมูลรายงานประจำป 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

5  
 
 

ธันวาคม-มกราคม ดำเนินการเสนอผูบริหาร ปรับปรุง
และแกไขตามขอเสนอแนะของ
ผูบริหาร 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

6  
 
 
 
 

 ผูบริหารพิจารณารายงานประจำป - ผูอำนวยการกองแผนงาน 
- รองอธกิารบดีที่เกีย่วของ 

7  
 
 
 

มกราคม-ภุมภาพันธ ดำเนินการจัดทำรายงานประจำปใน
รูปแบบส่ืออิเล็กทรอนกิส /รูปแบบ
การเผยแพรทางออนไลน 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

8  
 
 
 

กุมภาพันธ-มีนาคม ดำเนินการเสนอรายงานประจำปตอ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

9  
 
 
 

มีนาคม ดำเนินการเสนอรายงานประจำปตอ
สภามหาวิทยาลัย 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

10  
 
 
 

มีนาคม-เมษายน ดำเนินการจัดทำหนังสือเพือ่การ              
เผยแพร และการนำไปใชประโยชน 
ทั้งภายในและภายนอก 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

  
 
 
 

   

 

 

เริ่มตน 

วางแผนการดำเนินงาน/                             
จัดทำกรอบการจัดทำรายงานประจำป 

รวบรวมขอมูลจากหนวยงาน/คณะ/
รายงานขอมูลพื้นฐาน 

วิเคราะห  ออกแบบและจัดทำ
ขอมูลรายงานประจำป 

นำเสนอผูบริหาร ปรับปรุงและแกไข
ตามขอเสนอแนะของผูบริหาร 

ผูบริหาร

ิ  

จัดทำรายงานประจำปในรูปแบบส่ือ
อิเล็กทรอนิกส/รูปแบบการเผยแพรทางออนไลน 

เสนอรายงานประจำปตอ 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยลัย 

เสนอรายงานประจำปตอ  
สภามหาวิทยลัย 

เผยแพรหนวยงานภายใน                      
และภายนอก 

ส้ินสุด 

YES 

NO 

6. การจัดทำรายงานประจำป 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุมงานยุทธศาสตรสถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
1 
 

 
   

2  
 
 

เมษายน ดำเนินการวางแผนการดำเนินงาน/
จัดทำกรอบการจัดทำรายงานประจำ
เสนอผูบริหารเพื่อทราบแนวทางการ
จัดทำรายงานประจำป 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

3  
 
 

เมษายน - พฤษภาคม ดำเนินการรวบรวมขอมูลจาก
หนวยงาน/คณะ/รายงาน          
ขอมูลพื้นฐาน 

- กองแผนงาน 
- คณะ/หนวยงาน 

4  
 
 
 

เมษายน - มิถุนายน ดำเนินการวิเคราะห ออกแบบและ
จัดทำขอมูลรายงานประจำป 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

5  
 
 

มิถุนายน ดำเนินการเสนอผูบริหาร ปรับปรุง
และแกไขตามขอเสนอแนะของ
ผูบริหาร 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

6  
 
 
 
 

 ผูบริหารพิจารณารายงานประจำป - ผูอำนวยการกองแผนงาน 
- รองอธกิารบดีที่เกีย่วของ 

7  
 
 
 

มิถุนายน ดำเนินการจัดทำรายงานประจำปใน
รูปแบบส่ืออิเล็กทรอนกิส /รูปแบบ
การเผยแพรทางออนไลน 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

8  
 
 
 

มิถุนายน-กรกฎาคม ดำเนินการเสนอรายงานประจำปตอ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

9  
 
 
 

มิถุนายน-กรกฎาคม ดำเนินการจัดทำหนังสือเพือ่การ              
เผยแพร และการนำไปใชประโยชน 
ทั้งภายในและภายนอก 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

  
 
 
 

   

 

 

 
 
 
 

เริ่มตน 

วางแผนการดำเนินงาน/                             
จัดทำกรอบการจัดทำรายงานประจำป 

รวบรวมขอมูลจากหนวยงาน/คณะ/
รายงานขอมูลพื้นฐาน/รายงานประจำป 

วิเคราะห  ออกแบบและจัดทำ
ขอมูลรายงานประจำป 

นำเสนอผูบริหาร ปรับปรุงและแกไข
ตามขอเสนอแนะของผูบริหาร 

ผูบริหาร

ิ  

จัดทำรายงานประจำปในรูปแบบส่ือ
อิเล็กทรอนิกส/รูปแบบการเผยแพรทางออนไลน 

เสนอรายงานประจำปตอ 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยลัย 

เผยแพรหนวยงานภายใน                      
และภายนอก 

ส้ินสุด 

YES 

NO 

7. การจัดทำรายงานมหาวิทยาลัยท่ีดี (Good University Report : GUR 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
1 
 

 
   

2  
 
 
 

กันยายน (รอบ 6 เดือน) 
มีนาคม (รอบ 12 เดือน) 

ดำเนินการวางแผนการดำเนินงาน
เพื่อทราบแนวทางการจัดทำรายงาน 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

3  
 
 

ตลอดปงบประมาณ ดำเนินการรวบรวมขอมูลจาก
หนวยงาน/คณะ/รายงาน          
ขอมูลพื้นฐาน 

- กองแผนงาน 
- คณะ/หนวยงาน 

4  
 
 
 

ก.ย.- ก.พ (รอบ 6 เดือน) 
มี.ค.ส.ค (รอบ 12 เดือน) 

ดำเนินการวิเคราะห ออกแบบและ
จัดทำขอมูลรายงานประจำป 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

5  
 
 

ก.ย.- ก.พ (รอบ 6 เดือน) 
มี.ค.ส.ค (รอบ 12 เดือน) 

ดำเนินการเสนอผูบริหาร ปรับปรุง
และแกไขตามขอเสนอแนะของ
ผูบริหาร 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

6  
 
 
 
 

 ผูบริหารพิจารณารายงาน - ผูอำนวยการกองแผนงาน 
- รองอธกิารบดีที่เกีย่วของ 

7  
 
 
 

 ดำเนินการจัดทำรูปเลมรายงาน               
การบริหารงานอธิการบดี                           
(รอบ 6 เดือน / 12 เดือน) 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

8  
 
 
 

 ดำเนินการนำสง/เสนอรายงาน                  
กับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อ                    
การใชประโยชน 

งานวิจัยสถาบัน 
กองแผนงาน 

  
 
 
 

   

 

เริ่มตน 

วางแผนการดำเนินงาน                            

รวบรวมขอมูลจากหนวยงาน/คณะ/ 
รายงานประจำป/แผนฯมหาวิทยาลัย 

วิเคราะห  ออกแบบและจัดทำ
ขอมูลรายงานผลการบริหารงาน 

นำเสนอผูบริหาร ปรับปรุงและแกไข
ตามขอเสนอแนะของผูบริหาร 

ผูบริหาร

ิ  

จัดทำรูปเลมรายงานการบริหารงานอธกิารบดี 

นำเสนอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ส้ินสุด 

YES 

NO 

8. การจัดทำรายงานการบริหารงานอธิการบดี 



โทรภายใน 1336 1335 1378 1241


