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ข้ันตอนการปฏิบัติการงานรบัหนังสือ 
การรับหนังสือเกี่ยวกับงานแผนยุทธศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการลงทะเบียนรบั 

งานธุรการสง่เอกสารหนงัสือที่

เก่ียวขอ้ง 
ใหแ้ก่งานยทุธศาสตร ์

ไมถ่กูตอ้ง 

เสนอคณบด ี

  

 เจา้ของเรือ่งหนว่ยงานภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลยั 

   

งานยทุธศาสตรด์าํเนินการเกษียณหนงัสอื 

เสนอหวัหนา้สาํนกังาน 

ดาํเนินการในสว่นท่ีเก่ียวขอ้ง / ประสานผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ผา่น 

ไมผ่า่น 

ผา่น 
ไมผ่า่น 

ดาํเนินการแกไ้ข 

 

2



ข้ันตอนการจัดทําแผนยุทธศาสตรวิทยาลัยการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทาํหนงัสอืใหผู้เ้ก่ียวขอ้งจดัทาํ SWOT Analysis และ

วิเคราะห ์SC SA เพ่ือนาํมาเป็นประเด็นทางยทุธศาสตร์

การพฒันาวิทยาลยัการศกึษา 

ดาํเนินการตามมติท่ีประชมุ  / เสนอมหาวิทยาลยั 

ไมผ่า่น

 

ดาํเนินการแกไ้ข 

 

รวบรวมขอ้มลูจากแตล่ะฝ่ายเพ่ือนาํมาเป็นตวัชีว้ดั 

ดาํเนินการจดัประชมุเพ่ือระดมความคิดเห็นเพ่ือนาํ

ขอ้มลูมาปรบัปรุงในแผนพฒันาวทิยาลยัการศกึษา 

รวบรวมขอ้มลูท่ีไดจ้ากการประชมุระดมความคิดเห็น

แผนพฒันาวทิยาลยัการศกึษา เสนอคณะกรรมการ

บรหิารวิทยาลยัการศกึษาเพ่ือใหค้วามเห็นชอบ 

เสนอคณบดีเพ่ือขออนมุตั ิ

เสนอรองคณบดีท่ีรบัผิดชอบงานแผนเพ่ือพิจารณา 

 
ผา่น
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ข้ันตอนการจัดทําแผนปฎิบัติการประจําปวิทยาลัยการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทาํหนงัสอืใหผู้เ้ก่ียวขอ้งจดัทาํ แผนปฏิบตัิการประจาํปี

งบประมาณพรอ้มทัง้กรอกรายละเอียดงบประมาณลง

ในระบบ E-budget 

ดาํเนินการตามมติท่ีประชมุ  / เสนอมหาวิทยาลยั 

ผา่น 

ไมผ่า่น 

ดาํเนินการแกไ้ข 

 

เสนอคณบดีเพ่ือขออนมุตั ิ

นาํรูปเลม่แผนปฎิบตัิการประจาํปี เสนอคณะกรรมการ

บรหิารวิทยาลยัการศกึษาเพ่ือใหค้วามเห็นชอบ 

งานแผนรวบรวมและจดัทาํ

รูปเลม่แผนปฎิบตัิการประจาํปี

 

เสนอรองคณบดีท่ีรบัผิดชอบงานแผนเพ่ือพิจารณา 
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ข้ันตอนการจัดทํารายงานความกาวหนาตามตัวช้ีวัดเรงดวน (Super KPI) และแผนปฎิบัติการประจําป

วิทยาลัยการศึกษา รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทาํขอ้มลูรายงานความกา้วหนา้จากระบบ             

E-budget 

ผา่น 

ไมผ่า่น 
ดาํเนินการแกไ้ข 

 

นาํขอ้มลูท่ีไดร้บัจากระบบ  E-budget 

มาดาํเนินการจดัทาํรูปเลม่ 

นาํเสนอท่ีประชมุคณะกรรมการบรหิารวิทยาลยัการศกึษา 

เพ่ือใหค้วามเห็นชอบ 

 

เสนอคณบดีเพ่ือขออนมุตั ิ

 

เสนอรองคณบดีท่ีรบัผิดชอบ

งานแผนเพ่ือพิจารณา 

 

ดาํเนินการตามมติท่ีประชมุ  / เสนอมหาวิทยาลยั 
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ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปวิทยาลัยการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนมุตัิจดัทาํขอ้มลูรายงานประจาํปี 

ผา่น 

ไมผ่า่น 

ดาํเนินการแกไ้ข 

 

จดัทาํบนัทกึขอความอนเุคราะหข์อ้มลูจากผูร้บัผิดชอบท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

เสนอคณบดีเพ่ือขออนมุตั ิ

 

เสนอรองคณบดีท่ี

รบัผิดชอบงานแผนเพ่ือ

พิจารณา 

 

เผยแพรใ่หแ้ก่หนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ไมผ่า่น 

ผา่น 

นาํขอ้มลูท่ีไดร้บัจากผูร้บัผิดชอบท่ีเก่ียวขอ้งมารวบรวมขอ้มลู

เพ่ือจดัทาํรูปเลม่ 

 

นาํเสนอท่ีประชมุคณะกรรมการบรหิารวิทยาลยัการศกึษา 

เพ่ือใหค้วามเห็นชอบ 
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ข้ันตอนการบริการของงานนโยบายและแผน 

การบริการ ข้ันตอนการติดตอ ระยะเวลา ผูใหบริการ 
แผนงาน 

1. ข้ันตอนการ
ปฏิบัติการงานรับ
หนังสือ
การรับหนังสือเก่ียวกับ
งานแผนยุทธศาสตร

2. ข้ันตอนการจัดทํา
แผนยุทธศาสตรวิทยาลัย
การศึกษา

1.1 รับ เอกสารจากเจ าหน า ท่ี
ธุ รการ  1 .2 ส ง เรื่ องให กับรอง
คณบดี/คณบดี 
1.3 ดําเนินงานตามรองคณบดี/
คณบดีมอบหมาย 

2.1 จัดตั้งคณะกรรมการจัดทําแผน
ยุทธศาสตรวิทยาลัยการศึกษา
เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา 
2.2 กําหนดและวางแผนการ
ดําเนินงานเพ่ือจัดทํา SWOT 
Analysis และวิเคราะห SC SA 
เพ่ือนํามาเปนประเด็นทาง
ยุทธศาสตรการพัฒนาวิทยาลัย
การศึกษา 
2.3 จัดทําบันทึกขอความแจงเวียน
แ น ว ท า ง ก า ร จั ด ทํ า  SWOT 
Analysis และวิ เ คราะห  SC SA 
เ พ่ื อ นํ า ม า เ ป น ป ร ะ เ ด็ น ท า ง
ยุทธศาสตรการพัฒนาวิทยาลัย
การศึกษา 
2.4 ขออนุมัติดําเนินโครงการจัดทํา
แผนเพ่ือระดมความคิดเห็นเพ่ือนํา
ขอมูลมาปรับปรุงในแผนพัฒนา
วิทยาลัยการศึกษา 
2.5 สรุปผลการดําเนินโครงการ
พรอมท้ังจัดทําเลมแผนยุทธศาสตร 
เสนอรองคณบดีท่ีรับผิดชอบงาน
แผนพิจารณา และเสนอตอคณบดี 
2 .6  นํ า เสนอแผนยุทธศาสตร
วิทยาลัยการศึกษา เขาท่ีประชุม

1-4 ชั่วโมง

1-2 วัน

2-3 สัปดาห

นายวิทวัส ธิวัย 
โทร 1377 

งานแผนงาน 

งานแผนงาน 
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3. ข้ันตอนการจัดทํา
แผนปฎิบัติการประจาํป
วิทยาลัยการศึกษา

4. ข้ันตอนการจัดทํา
รายงานความกาวหนา
ตามตัวชี้วัดเรงดวน
(Super KPI) และแผน
ปฎิบัติการประจําป
วิทยาลัยการศึกษา รอบ
6 เดือน และรอบ 12
เดือน

คณะกรรมการวิทยาลัยการศึกษา 
เพ่ือใหความเห็นชอบ 
2.7 ดําเนินการตามมติท่ีประชุม 
และนําเสนอแผนตอมหาวิทยาลัย
ตอไป 
3.1  ประสานงานกับผูรับผิดชอบท่ี
จะดําเนินโครงการในแผนปฏิบัติ
การ 
3.2 กรอกขอมูลโครงการพรอมท้ัง
กรอกรายละเอียดงบประมาณลง
ในระบบ E-budget 
3.3 ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมและจัดทํารูปเลมแผน
ปฎิบัติการประจําป 
3.4 เสนอรองคณบดีท่ีรับผิดชอบ
งานแผนเพ่ือพิจารณาตรวจสอบ
และนําเสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ 
3 .5 นํารูป เลมแผนปฎิบัติ การ
ประจําป  เสนอคณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัยการศึกษาเพ่ือให
ความเห็นชอบ 
3.6 ดําเนินการตามมติท่ีประชุม 
และนําเสนอแผนตอมหาวิทยาลัย
ตอไป 
4.1 จัดทําบันทึกขอความแจงเวียน
ประสานงานกับผู รับผิดชอบท่ี
ดําเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ 
สรุปผลการดําเนินโครงการใน
ร ะ บ บ  E-budget ร า ย ง า น
ความกาวหนาตามตัวชี้วัดเรงดวน 
(Super KPI) และแผนปฎิบัติการ
ประจาํปวิทยาลัยการศึกษา รอบ 6 
เดือน และรอบ 12 เดือน 
4 . 2  จั ด ทํ า ข อ มู ล ร า ย ง า น
ค ว า ม ก า ว ห น า จ า ก ร ะ บ บ 

2-3 สัปดาห

2-3 สัปดาห

งานแผนงาน 

งานแผนงาน 
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5. ข้ันตอนการจัดทํา
รายงานประจําป
วิทยาลัยการศึกษา

E-budget รอบ 6 เดือน และรอบ
12 เดือน
4.3 นําขอมูลท่ีไดรับจากระบบ
E-budget มาดํา เนินการจั ด ทํา
รูปเลม
4.4 เสนอรูปเลมรายงานตอรอง
คณบดีท่ีรับผิดชอบงานแผนเพ่ือ
ตรวจสอบพิจารณา
4.5 นําเสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ
4.6 นําเสนอคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยการศึกษาเพ่ือใหความ
เห็นชอบ
4.7ดําเนินการตามมติ ท่ีประชุม
และนําเสนอแผนตอมหาวิทยาลัย
ตอไป

5.1 ขออนุมัติจัดทําขอมูลรายงาน
ประจําป 
5.2 เสนอรองคณบดีท่ีรับผิดชอบ
งานแผนเพ่ือพิจารณา 
5.3 เสนอคณบดี เ พ่ือขออนุ มัติ
จัดทํารายงาน 
5 . 4  จั ด ทํ า บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม
อนุเคราะหขอมูลจากผูรับผิดชอบท่ี
เก่ียวของ 
5 . 5  นํ า ข อ มู ล ท่ี ไ ด รั บ จ า ก
ผูรับผิดชอบท่ีเก่ียวของมารวบรวม
ขอมูลเพ่ือจัดทํารูปเลม 
5.6 ตรวจสอบความถูกตองของ
ข อ มูล  และนํ า เสนอ ท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย
การศึกษาเพ่ือใหความเห็นชอบ 
5.7 เผยแพรใหแกหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

3-4 สัปดาห งานแผนงาน 
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งานกิจการนิสิต/คุณภาพนิสิต 
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ขั้นตอนการายงานสถานภาพการศึกษาของผู้กู้ยืมเงินกองทุนกู้ยมืเพื่อการศึกษา 

 

                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *** หมายเหต ุเอกสารที่นิสิตต้องส่งมีดังนี้ 

   1.หนังสือยินยอมให้เปิดเผยข้อมูล จ านวน 1 ฉบับ 

  2.แบบค าขอกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศกึษา ติดรูปถ่าย 1 นิ้ว (กยศ.101-1 ถึง  

  กยศ.101-7) จ านวน 1 ชุด 

  3.หนังสือรับรองรายได้ จ านวน 1 ฉบับ 

  4.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน + ส าเนาทะเบียน ของนสิิต จ านวน 1 ฉบับ 

  5.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน + ส าเนาทะเบียน ของบิดา จ านวน 1 ฉบับ 

  6.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน + ส าเนาทะเบียน ของมารดา จ านวน 1 ฉบับ 

  7.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน + ส าเนาทะเบียน ของผู้ปกครอง ที่ไม่ใชบ่ิดา-มารดา (ถ้ามี)  

  จ านวน 1 ฉบับ 

  8.ส าเนาบัตรข้าราชการของผูร้ับรองรายได้ หรือ หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 

  9.ส าเนาแสดงผลการเรียนในปีการศกึษาที่ผ่านมา 

  10.สมุดบันทึกช่ัวโมงจติอาสา 

*** ดาวน์โหลดเอกสารได้ จาก https://www.studentloan.or.th/en/download/1 

ประกาศให้นิสิตเตรียมเอกสารประกอบ 

การรายงานสถานภาพการศกึษา 

นิสติส่งเอกสารประกอบการรายงานสถานภาพ

การศกึษา (ทางไปรษณีย์) 

บันทึกข้อมูลสถานภาพการศกึษา 

ของนสิิตผา่นระบบ DSL  

**ใหน้ิสิตส่งเอกสารภายใน 10 วันท าการ 
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ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ระยะเวลา 

1.ประกาศให้นิสติเตรียมเอกสาร 3 วันท าการ 

2.นิสติส่งเอกสาร 10 วันท าการ 

3.บันทึกข้อมูลสถานภาพการศกึษา 10 วันท าการ 
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ตัวอย่างการเซ็นหนังสือยนิยอมให้เปิดเผยข้อมูล  
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ตัวอย่างการเซ็นหนังสือรับรองรายไดข้องครอบครัว 
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ตัวอย่างส าเนาบัตรข้าราชการของผู้รับรองรายได้ 
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ตัวอย่างใบแสดงผลการเรียน 
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หมายเหตุ : ไมมีคาธรรมเนียม




