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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ส่วนแผนงาน มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์ อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่ การบริหารคุณภาพ
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล หรือการบริการที่มี
คุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ   

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ 
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  
 
2. ขอบเขต 

ขั้นตอนการดำเนินงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานของงานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ ส่วนแผนงาน ในการ
ประสานงานด้านวิจัยสถาบันและสารสนเทศของมหาวิทยาลัย หัวหน้าหน่วยงาน และ/หรือบุคลากร ใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี แล้วแต่กรณีด้วยการจัดทำวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 
3. คำจำกัดความ 
มหาวิทยาลัย     หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ส่วนแผนงาน     หมายถึง  ส่วนแผนงาน  

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ผู้บริหาร       หมายถึง  รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี   

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
หัวหน้าหน่วยงาน    หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

  เทคโนโลยีสุรนารี  
หน่วยงานต่าง ๆ      หมายถึง  หน่วยงานภายใน-ภายนอก มหาวิทยาลัย 

  เทคโนโลยีสุรนารี 
งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ   หมายถึง  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ ส่วนแผนงาน 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี   
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  หมายถึง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานวิจัยสถาบันและ

สารสนเทศ ส่วนแผนงาน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้บริหาร: รับผิดชอบ พิจารณา สั่งการ มอบหมายให้ส่วนแผนงาน ดำเนินการด้านวิจัยสถาบันและ

สารสนเทศ 
4.2 หัวหน้าหน่วยงาน:  พิจารณา สั่งการ มอบหมายให้งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ ดำเนินการด้าน

วิจัยสถาบันและสารสนเทศ ที่ผู้บริหารพิจารณา สั่งการแล้ว  
4.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป: งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ ดำเนินการประสานผู้ดำเนินการวิจัย

สถาบันและสารสนเทศ แจ้งผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และ/หรือบุคลากร ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
4.4 ผู้รับบริการ: ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และ/หรือบุคลากร ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

แล้วแต่กรณี จัดทำแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ แผนการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน เพ่ือ
ทราบและพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน

การปฏบิัตงิาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
1. 
 

 จัดทำข้อมูล
สารสนเทศท่ีสำคัญ
ของมหาวิทยาลัย 
(นักศึกษา บุคลากร 
ผู้สำเร็จการศึกษา 
หลักสตูร) 

สารสนเทศ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 

ไม่ต้องใช้
เวลา
เนื่องจาก
หน่วยงาน
ต้นเรื่องส่ง
ข้อมูล/ไฟล์
มายังระบบ 

หนังสือจาก
หน่วยงาน/
ไฟล์จาก
หน่วยงาน 

2. 
 
 
 
 

 ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล/
สารสนเทศท่ีได้รับ 

สารสนเทศ
ถูกต้อง
ครบถ้วน และ
ระบุวันที่ของ
ข้อมูลชัดเจน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

7-14 ชม. 
ขึ้นอยู่กับ
ข้อมูล 

ข้อมูล
สารสนเทศท่ี
สำคัญของ
มหาวิทยาลยั 
(นักศึกษา 
บุคลากร 
ผู้สำเร็จ
การศึกษา 
หลักสตูร) 

3.                             ไม่ถูกต้อง 
                             ปรับปรุง 

วิเคราะหส์ารสนเทศ 
และจัดทำตาม
รูปแบบ 
 
 

สารสนเทศ
ถูกต้องตาม
รูปแบบ พร้อม
สำหรับ
เผยแพร่ หรือ
ให้บริการ 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

3-5 วัน 
ขึ้นอยูก่ับ
ข้อมูล
สารสนเทศ 

ไฟล์
สารสนเทศ 

4.  
 
 

จัดทำหนังสือ
เผยแพร่และ
ให้บริการสารสนเทศ
และนำขึ้นเว็บไซต์
ส่วนแผนงาน 

จัดทำตาม
รูปแบบที่
หน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก
ต้องการ และ 
Dash board 
หรือ 
Infographic 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

3-5 วัน 
ขึ้นอยู่กับ
ข้อมูล
สารสนเทศ 

หนังสือนำส่ง
เอกสาร 
แบบฟอร์ม 
ไฟล์ 
Infographic 

A. รับข้อมูล
สารสนเทศ 

ถูกต้อง 

รวบรวม วิเคราะห์
สารสนเทศ และ
จัดทำตามรูปแบบ 

ตรวจสอบข้อมูล/
สารสนเทศ 

เผยแพร่และให้บริการ
ข้อมูล/สารสนเทศ 
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วิเคราะห์
สังเคราะห์โครงการ 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๕.  รวบรวมโครงการ
แผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้
ครบถ้วน ถูกต้อง 

โครงการ
แผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้
ตามรูปแบบที่
กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 

ไม่ต้องใช้
เวลา
เนื่องจาก
หน่วยงานต้น
เรื่องส่ง
ข้อมูล/ไฟล์
มายังระบบฯ 

หนังสือจาก
หน่วยงาน/
โครงการ
แผนปฏิบัติ
การจัดการ
ความรู ้

6.                            ไม่ครบถ้วน 
                           ทบทวน/ปรับปรุง 
 

 

 

 
 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

ดำเนินงานวิเคราะห์
สังเคราะห์โครงการ
แผนปฏิบัติการ
จัดการความรู ้

โครงการ
แผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้
ตามรูปแบบที่
กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

15-30 วัน 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

สรุป
แผนปฏิบัติ
การจัดการ
ความรู ้
 
 

7.  

 

 

จัดทำข้อมูลสรุป
โครงการแผนปฏิบตัิ
การจัดการความรู้
ประจำปเีพื่อ
ประกอบการ
ตัดสินใจของ
คณะกรรมการ 
 

โครงการ
แผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้
ที่ผ่านความ
เห็นชอบของ
คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

15-30 วัน 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

โครงการ
แผนปฏิบัติ
การจัดการ
ความรู้และ
งบประมาณที่
อนุมัติให้
ดำเนินการ 

8.  
 
 
 
 
 

 

จัดทำเลม่
แผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้
ประจำปี และ
เผยแพร่ให้กับทุก
หน่วยงานใน
มหาวิทยาลยั 

 

 

 

 

ตามรูปแบบที่
กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

15-30 วัน 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

โครงการ
แผนปฏิบัติ
การจัดการ
ความรู้และ
งบประมาณที่
ได้รับอนมุัติ
จาก
คณะกรรมการ 

B. รับข้อมูล
โครงการ KM 

โครงการแผนปฏิบตัิการ
จัดการความรู้ประจำป ี

เผยแพร่แผนปฏบิัติการจัดการ
ความรู้ประจำป ี
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ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

9.  ติดตามผลการ
ดำเนินงานโครงการ
แผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้ ทั้ง
ระดับหน่วยงานและ
ระดับมหาวิทยาลัย 
 

ผลการ
ดำเนินงานตาม
รูปแบบที่
กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

15-30 วัน 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

แผนปฏิบัติ
การจัดการ
ความรู ้

10.                            ไม่ครบถ้วน 
                           ทบทวน/ปรับปรุง 

 

 

 

 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

ดำเนินงานวิเคราะห์
สังเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานโครงการ
ตามแผนปฏิบัติการ
จัดการความรู ้

ผลการ
ดำเนินงาน
ครบถ้วนและ
ถูกต้องตาม
รูปแบบที่
กำหนด 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

15-30 วัน 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

ผลการ
ดำเนินงานท่ี
สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติ
การจัดการ
ความรู ้
 
 

11.  

 

 

 

 

 

จัดทำข้อมูลสรุปผล
การดำเนินงาน
โครงการฯ เพื่อ
ประกอบการ
ตัดสินใจของ
คณะกรรมการ 

ผลการ
ดำเนินงาน
โครงการฯ ที่
ผ่านความ
เห็นชอบของ
คณะกรรมการ 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

15-30 วัน 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

ผลการ
ดำเนินงาน
โครงการตาม
แผนปฏิบัติ
การจัดการ
ความรู ้

๑๒.  
 
 
 
 
 

 

รวบรวมโครงการ
แผนบริหารจัดการ
ความเสีย่งครบถ้วน 
ถูกต้อง 

โครงการแผน 
บริหารจดัการ
ความเสีย่งตาม
รูปแบบที่
กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 

ไม่ต้องใช้
เวลา
เนื่องจาก
หน่วยงาน
ต้นเรื่องส่ง
ข้อมูล/ไฟล ์
 
 
 

หนังสือจาก
หน่วยงาน/
โครงการแผน 
บริหาร
จัดการความ
เสี่ยง 

 

 

 

 

รับข้อมูลผลการ
ดำเนินงานของโครงการฯ 

C. รับข้อมูลแผน
บริหารจัดการ
ความเสี่ยง 

 

 
วิเคราะห์สังเคราะห์ผล

การดำเนินงานโครงการฯ 

สรุปภาพรวมผลการ
ดำเนินงาน 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_ข แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 8 จาก 20 

 

 

วิเคราะหส์ังเคราะห์
แผนบริหารจัดการ

ความเสีย่ง 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

13 
 ไม่ถูกต้อง 

                             ปรับปรุง 

ดำเนินการวเิคราะห์
สังเคราะห์แผน
บริหารจดัการความ
เสี่ยงและการบริหาร
จัดการระบบควบคมุ
ภายใน  
 
 
 

แผนบริหาร
จัดการความ
เสี่ยงและการ
บริหารจดัการ
ระบบควบคมุ
ภายใน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 

15-30 วัน 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

แผนบริหาร
จัดการความ
เสี่ยงและการ
บริหาร
จัดการระบบ
ควบคุม
ภายใน 
 

14.  

 

 

 

 

 

จัดทำข้อมูลสรุป
แผนบริหารจัดการ
ความเสีย่ง 

แผนบริหาร
จัดการความ
เสี่ยงสอดคล้อง
ตาม
ยุทธศาสตร์ 
และงาน/
โครงการ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

15-30 วัน 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

แผนบริหาร
จัดการความ
เสี่ยงฯ และ
งบประมาณที่
ได้รับอนมุัต ิ

15.  
 
 
 
 
 

จัดทำเล่มแผนบริหาร
ความเสี่ยงประจำปี 
และเผยแพร่ให้กับทุก
หน่วยงานใน
มหาวิทยาลัยนำไปใช้
ประกอบการ
ดำเนินงาน 

ตามรูปแบบที่
กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

15-30 วัน 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

โครงการแผน
บริหารจดัการ
ความเสีย่งที่
ได้รับอนมุัติ
จากคณะ-
กรรมการ 

16.  
 
 
 
 
 
 

 

ติดตามผลการ
ดำเนินงานโครงการ
แผนปฏิบัติการ
จัดการความรู้ ท้ัง
ระดับหน่วยงานและ
ระดับมหาวิทยาลัย 
 
 

ผลการ
ดำเนินงานตาม
รูปแบบที่
กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

15-30 วัน 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

แผนบริหาร
ความเสีย่ง
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลย ี
สุรนาร ี

แผนบริหารความเสี่ยง
มหาวิทยาลยัและหน่วยงานและ

แผนงานโครงการ 

ถูกต้อง 

เผยแพร่แผนบรหิารความ
เสี่ยงประจำป ี

รับข้อมูลผลการดำเนินงาน
บริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัย 
หน่วยงาน และแผนงานโครงการ 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_ข แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 9 จาก 20 

 

 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

17.               ไม่ครบถ้วน 

                           ทบทวน/ปรับปรุง 

 

 

 
 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

ดำเนินงานวิเคราะห์
สังเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยง 

ผลการ
ดำเนินงาน
ครบถ้วนและ
ถูกต้องตาม
รูปแบบที่
กำหนด 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

15-30 วัน 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

ผลการ
ดำเนินงานท่ี
สอดคล้องกับ
แผนบริหาร
ความเสีย่ง 
 
 

18.  
 
 
 
 
 

จัดทำข้อมูลสรุปผล
การดำเนินงานตาม
แผนบริหารความ
เสี่ยง เพื่อ
ประกอบการ
ตัดสินใจของ
คณะกรรมการ 
 
 

ผลการ
ดำเนินงานตาม
แผนบริหาร
ความเสีย่ง ที่
ผ่านความ
เห็นชอบของ
คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

15-30 วัน 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

สรุปภาพรวม
ผลการ
ดำเนินงาน
ตามตัวช้ีวัด
ด้านการ
บริหาร
จัดการความ
เสี่ยงระดับ
มหาวิทยาลยั 

19.  จัดทำข้อมูลสรุปการ
ดำเนินงานด้านการ
ควบคุมภายในของ
มหาวิทยาลยัตาม
รูปแบบที่
กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง
กำหนด 

รายงานรับรอง
การประเมินผล
การควบคุม
ภายในของ
มหาวิทยาลยัมี
ความเพียงพอ
ตามหลักเกณฑ์
กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

15-30 วัน 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

รายงาน
รับรองผลการ
ประเมินการ
ควบคุม
ภายใน ตาม
แบบ ปค.1, 
4, 5 และ 6 

20.   
 
 
 
 
 

 
 

รับข้อมูลการ
ปรับปรุงโครงสร้าง
หน่วยงานจากส่วน
ทรัพยากรบุคคล  

เอกสาร
ครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

ไม่ต้องใช้
เวลา
เนื่องจาก
หน่วยงาน
ต้นเรื่องส่ง
ข้อมูลมาให ้

หนังสือจาก
หน่วยงาน/
ประกาศท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
วิเคราะห์สังเคราะห์ผล

การดำเนินงาน 

สรุปภาพรวมผลการ
ดำเนินงาน 

รายงานรับรองการประเมินผล
การควบคุมภายในประจำป ี

D. รับข้อมูลการ
ปรับปรุงโครงสร้างใหม่
ของหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_ข แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 10 จาก 20 

 

 

กำหนดรหสัหน่วยงาน 

วิเคราะห์และออกแบบ
ระบบ 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

21. 
 กำหนดรหสั

หน่วยงานใหม่
เพิ่มเตมิจาก
ฐานข้อมูลโครงสร้าง
การจัดองค์กร (รหสั
หน่วยงาน) เดิม 
นำเสนอผู้บริหาร 

รหัสหน่วยงาน
ที่ออกใหม่
ได้รับการ
อนุมัติจาก
ผู้บริหาร 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 

1-3 ช.ม. 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

หนังสือจาก
หน่วยงาน/
ประกาศท่ี
เกี่ยวข้อง 

22.  บันทึกรหัส
หน่วยงานใหม่เข้า
ระบบฐานข้อมลู EIS  
 
 

จัดเก็บรหัส
หน่วยงานใน
ฐานข้อมูล EIS 
ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
 

3-5 ช.ม. 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 
 

ฐานข้อมูล
โครงสร้าง
การจัด
องค์กร (รหัส
หน่วยงาน) 

23.  นำส่งรหสัหน่วยงาน
ให้กับส่วนทรัพยากร
เพื่อประกอบการ
ดำเนินการ และส่วน
สารบรรณและนิติ
การเพื่อประกาศ
ปรับปรุงรหสั
หน่วยงาน 

หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

3-5 ช.ม. 
ขึ้นกับ
จำนวน
เอกสาร 

หนังสือนำส่ง
และเอกสาร
กำหนดรหสั
หน่วยงาน 

 

 

 

 
24.  ความต้องการระบบ

ฐานข้อมูลของส่วน
แผนงาน 

มีถูกต้องตาม
ความต้องการ
ของผู้ใช้ 

เจ้าหน้าท่ี
วิเคราะห์
ระบบ
คอมพิวเตอร ์

1-3 เดือน 
ขึ้นกับ
ความ
ต้องการ
ระบบ 
 

เอกสารความ
ต้องการ
ระบบ 

25.  
 
 
 

 

วิเคราะห์ ออกแบบ
และพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูล รวมถึง
การดูแลรักษาและ
ปรับปรุงแก้ไขระบบ 

ระบบถูกต้อง
ตามความ
ต้องการของ
ผู้ใช้ 

เจ้าหน้าท่ี
วิเคราะห์
ระบบ
คอมพิวเตอร ์

3-5 เดือน 
ขึ้นกับ
ความ
ต้องการ
ระบบ 
 

เอกสารการ
วิเคราะห์
ออกแบบ
ระบบ 

จัดเก็บรหัสหน่วยงานใหม่ในระบบ 
EIS (Executive information 

system) 

นำส่งรหสัหน่วยงาน 

E. ความ
ต้องการระบบ 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_ข แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 11 จาก 20 

 

 

ทดสอบระบบ 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

26.       ไม่ถูกต้อง 

ปรับปรุง 
 
 
 

ถูกต้อง 

ทดสอบการใช้งาน
ระบบ 

ระบบตรงตาม
ความต้องการ
ของผู้ใช้งาน 

เจ้าหน้าท่ี
วิเคราะห์
ระบบ
คอมพิวเตอร ์

7-15 วัน 
ขึ้นกับ
ความ
ต้องการ
ระบบ 
 
 

คู่มือการใช้
งานระบบ 

27.   ติดตั้งการใช้งาน
ระบบ 

ระบบมีความ
ถูกต้องใช้งาน
ได้ตลอด 24 
ชม. 

เจ้าหน้าท่ี
วิเคราะห์
ระบบ
คอมพิวเตอร ์

5-7 วัน 
ขึ้นกับ
ขนาดของ
ระบบ 
 
 

ระบบจัดทำ
แผนปฏิบัติ
การและ
งบประมาณ 
http://pbms
.sut.ac.th:80
80/bms-
pbm 

28.  
 
 
 
 

พัฒนาและดูแล
เว็บไซต์ที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของส่วน
แผนงาน 

เนื้อหาของ
เว็บไซตม์ีความ
ถูกต้องเป็น
ปัจจุบันและใช้
งานได้ 24 ชม.  

เจ้าหน้าท่ี
วิเคราะห์
ระบบ
คอมพิวเตอร ์

5-7 วัน
ขึ้นกับความ
ยากง่ายของ
ข้อมูลท่ีนำ
ขึ้นเว็บไซต์ 

เว็บไซต์ส่วน
แผนงาน 
http://web.s
ut.ac.th/dpn 

29.  
 
 
 
 
 

 

สำรวจภาวะการมี
งานทำ  
 
 

จำนวนข้อมูล
ได้ร้อยละ 70 
ของผู้สำเรจ็
การศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี
วิเคราะห์
ระบบ
คอมพิวเตอร์/
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 

3-6 เดือน ระบบสำรวจ
ข้อมูล
ภาวะการมี
งานทำ 
https:// 
alumni.sut. 
ac.th 

30.  
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูลและ
สรุปผล 

วิเคราะห์ และ
สรุปข้อมูล
ถูกต้องตาม
แบบฟอร์ม 
ทันเวลาเผยแพร่ 
และตรงตาม
ความต้องการ
ของผู้ใช้งาน 

เจ้าหน้าท่ี
วิเคราะห์
ระบบ
คอมพิวเตอร์
/จนท.บริหาร
งานท่ัวไป 

1-2 เดือน สรุปรายงาน
ผลการสำรวจ
ข้อมูล
ภาวะการมี
งานทำ 

นำไปใช้ 

ดูแลระบบ พัฒนาและดูแล
เว็บไซต ์

F. สำรวจภาวะ 
การมีงานทำ 

วิเคราะห์และสรุปผล 

http://pbms/
http://pbms/
http://web/


 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_ข แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 12 จาก 20 

 

 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

31.  
 
 
 
 

สำรวจความพึง
พอใจผู้ใช้งานบัณฑิต 
 
 

จำนวนข้อมูล
จากผู้ใช้บัณฑติ
ได้ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 20 
ของบัณฑิตที่
ได้งานทำ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

2-3 เดือน ระบบสำรวจ
ข้อมูล
ภาวะการมี
งานทำ 
https://alu
mni.sut.ac.t
h 

32.  
 
 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูลและ
สรุปผล 

วิเคราะห์ และ
สรุปข้อมลู
ถูกต้อง 
ทันเวลา
เผยแพร ่

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

1-2 เดือน สรุปรายงาน
ความพึง
พอใจผู้ใช้งาน
บัณฑิต 

33.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม 
ข้อมูลการจดัอันดับ
มหาวิทยาลยัใน
ระดับโลก (QS 
World/Asia/Ratin
gs, THE/THE 
Impact Rankings, 
U-Multirank,  
Best Global 
Universities 
Rankings, 
Round University 
Ranking (RUR)) 

ได้รับข้อมลู
จากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง
อย่างครบถ้วน
สมบูรณ ์

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

1-4 เดือน ไฟล์ข้อมลูที่
รับจากทุก
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

34.  
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำข้อมูลเพื่อการ
จัดอันดับ
มหาวิทยาลยัใน
ระดับโลก 

ข้อมูลที่บันทึก
ในระบบของ
การจัดอันดับ
มหาวิทยาลยั
ในระดับโลกมี
ความถูกต้อง
สมบูรณ ์
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

1-2 เดือน ไฟล์ข้อมลู
สำหรับแนบ
ในระบบของ
การจัดอันดับ
มหาวิทยาลยั
ในระดับโลก 

สำรวจความพึงพอใจผู้ใช้งาน
บัณฑิต 

วิเคราะห์และสรุปผล 

G. การจัดอันดับองค์กร 
ระดับโลก 

ตรวจสอบข้อมลูตามตัวช้ีวัด
ขององค์กรระดับโลก 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_ข แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 13 จาก 20 

 

 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

35. 
 

รวบรวมและ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 
ได้แก่ ข้อมูล
หลักสตูร รายบุคคล
นักศึกษา ผู้สำเร็จ
การศึกษา บุคลากร 
แผนการเปดิ
หลักสตูรใหม่ แผน-
ผลรับนักศึกษา โดย
ยึดเกณฑ์ตรวจสอบ
ความต่างของข้อมูล
อย่างมีนัยสำคญั  

ข้อมูลที่
รวบรวม
ครบถ้วนและ
ถูกต้องตาม
รูปแบบที่
กำหนด 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

1-2 เดือน ไฟล์ข้อมลู
สารสนเทศท่ี
มีรายละเอียด
ข้อมูลต่าง ๆ 

36.  บริการข้อมลู
สารสนเทศให้แก่
หน่วยงานภายใน
และภายนอก 
 

ข้อมูลครบถ้วน
และมีความ
ถูกต้องมีวันท่ี
ยืนยันข้อมูล
ชัดเจน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

3-5 ชม. 
ขึ้นอยู่กับ
สารสนเทศ 

ไฟล์ข้อมูล
สารสนเทศ
ตามรูปแบบท่ี
หน่วยงาน
ภายในและ
ภายนอก
กำหนด 

37.  จัดทำรายงาน
สารสนเทศของ
มหาวิทยาลยั 
ประจำปีการศึกษา 
 

การจัดทำ
รายงาน
ครบถ้วนและ
ถูกต้องตาม
รูปแบบที่
กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

1-2 เดือน เล่มรายงาน
สารสนเทศ
ของ
มหาวิทยาลยั
ประจำป ี

38.  
 
 
 

สารสนเทศเผยแพร่
หน่วยงานภายใน 
ภายนอก 

ข้อมูล
สารสนเทศ/
ระบบฯ 
ถูกต้องตาม
ความต้องการ
ของผู้ใช้ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป/
เจ้าหน้าท่ี
วิเคราะห์
ระบบ
คอมพิวเตอร ์

3-5 ชม. 
ขึ้นอยู่กับ
สารสนเทศ 

บทสรุปฯ 
สารสนเทศ 

 

บริการข้อมลู 

รายงานสารสนเทศของ
มหาวิทยาลยั 

ปิดโครงการ 

รวบรวมและตรวจสอบข้อมลู 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_ข แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 14 จาก 20 

 

 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
๑. รับข้อมูลสารสนเทศท่ี - ประสานรายละเอียดความต้องการข้อมูลสารสนเทศด้านต่าง ๆ จากหน่วยงานที่รับผิดชอบข้อมลู

และระบุวันท่ีต้องการใช้งาน 
๒. ตรวจสอบข้อมลู/

สารสนเทศ 
- รับข้อมูลสารสนเทศจากหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในแตล่ะด้าน 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนของข้อมูล/สารสนเทศท่ีได้รบั 

๓. รวบรวม วิเคราะห์
สารสนเทศ และ
จัดทำตามรูปแบบ 

 
 

- วิเคราะหส์ารสนเทศ และจัดทำตามรูปแบบ โดยใช้ข้อมูลชุดเดียวกันกับการประชุมระดับ
มหาวิทยาลยั หรือระบุวันท่ีของข้อมูลจากหน่วยงานต้นแหล่งอย่างชัดเจน เช่น  
  1) จัดทำข้อมูล/สารสนเทศ-นักศึกษาใหม่ นักศึกษาคงอยู่ นักศึกษาออกกลางคัน ทั้งระดับ
ปริญญาตรีและระดับบัณฑติศึกษา 
  2) การจัดทำข้อมูล/สารสนเทศ-บุคลากรระดบับริหาร บุคลากรสายวิชาการบุคลากรสาย
ปฏิบัติการ บุคลากรผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ บุคลากรผูเ้กษียณอายุ 
เป็นต้น 

๔. เผยแพร่และ
ให้บริการข้อมลู/
สารสนเทศ 

- จัดทำหนังสือเผยแพร่และให้บรกิารสารสนเทศและนำขึ้นเว็บไซตส์่วนแผนงาน   
- จัดทำ PPT สารสนเทศให้กับผู้บริหารในการชี้แจงงบประมาณมหาวิทยาลัยต่อคณะรัฐบาล
ประจำทุกปีงบประมาณ 
เป็นต้น 

๕. รับข้อมูลโครงการ 
KM 

- จัดประชุมช้ีแจงนโยบายและแนวทางการเพื่อถ่ายทอดแผนบริหารจัดการความรู้มหาวิทยาลยั
ไปสู่การปฏิบตัิ  
- ประสานรายละเอียดความต้องการข้อเสนอโครงการตามแผนปฏิบตัิการจัดการความรู้ประจำปี
งบประมาณ 
- รวบรวมโครงการแผนปฏิบตัิการจดัการความรู้ครบถ้วน ถูกต้อง 

๖. วิเคราะห์ สังเคราะห์
โครงการ 

- ดำเนินงานวิเคราะหส์ังเคราะห์โครงการแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
- ตรวจสอบการขอรับจัดสรรงบประมาณจากหน่วยงาน โดยใช้ข้อมลูอ้างอิงจากสรุปรายงานการ
เบิกจ่ายที่ผ่านมา 
- ให้คำปรึกษาและประสานกับหน่วยงานในการจัดทำแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 

๗. โครงการแผนปฏิบตัิ
การจัดการความรู้
ประจำป ี

- จัดทำข้อมูลสรุปโครงการแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ประจำปีงบประมาณ 
ตามรูปแบบที่กำหนด 
- เสนอข้อสรุปโครงการและงบประมาณตามแผนปฏิบตัิการจดัการความรู้ต่อคณะ
กรรมการบริหารจัดการความรู้ฯ มหาวิทยาลยั 

๘. เผยแพร่แผนปฏบิัติ
การจัดการความรู้
ประจำป ี

- จัดทำเลม่แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ประจำปี ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ 
เรียบร้อยแล้ว 
- เผยแพรเ่ลม่แผนปฏิบัติการฯ ให้กับทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย นำไปใช้ประกอบการ

ดำเนินงานประจำป ี



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

ส่วนแผนงาน รหัสเอกสาร : SOP_ข แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 17 พฤศจิกายน 2566 หน้าที่ : 15 จาก 20 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
๙. รับข้อมูลผลการ

ดำเนินงานของ
โครงการ 

- กำหนดแนวทาง วิธีการ เพื่อกำกับติดตามผลการดำเนินงาน 
- ประสานรายละเอียดความต้องการข้อมูลผลการดำเนินงานกับหน่วยงาน (รายไตรมาส) 
- รวบรวมโครงการแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ครบถ้วน ถูกต้อง 

๑๐. วิเคราะหส์ังเคราะห์
ผลการดำเนินงาน
โครงการฯ 

- ดำเนินการวเิคราะห์สังเคราะห์ผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้ 
- ให้คำปรึกษาและประสานกับหน่วยงานในการสรุปผลการดำเนินงาน 

๑๑. สรุปภาพรวมผลการ
ดำเนินงาน 

- จัดทำข้อมูลสรุปผลการดำเนินงานโครงการฯ เพื่อประกอบการตัดสนิใจของคณะกรรมการ 

๑๒. รับข้อมูลแผนบริหาร
จัดการความเสีย่ง 

- จัดประชุมช้ีแจงนโยบายและแนวทางเพื่อการจัดทำแผนบริหารความเสีย่ง ทั้ง 3 ระดับ 
- ประสานรายละเอียดความต้องการเพื่อการจดัทำแผนบริหารความเสี่ยงผ่านระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร ์
- ตรวจสอบการนำเข้าข้อมลูแผนบริหารความเสี่ยงเพื่อดูความครบถ้วน 

๑๓. วิเคราะหส์ังเคราะห์
แผนบริหารจัดการ
ความเสีย่ง 

- วิเคราะห์ สังเคราะห์โครงการบรหิารจัดการความเสี่ยงโครงการและงานพัฒนา ความเสีย่งระดับ
หน่วยงาน และความเสีย่งระดับมหาวิทยาลัย ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร ์
- ประเมินความสามารถในการจัดการความเสี่ยงฯนำแผนบรหิารจดัการความเสี่ยงโครงการและ
งานพัฒนามาวิเคราะห์ สังเคราะหค์วามสอดคล้องกับระดับความสามารถท่ีระบ ุ
- การให้คำปรึกษาและหารือกับหน่วยงานในการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง 

๑๔. แผนบริหารความ
เสี่ยงมหาวิทยาลัย
และหน่วยงานและ
แผนงานโครงการ 

- จัดทำข้อมูลสรุปแผนบริหารจดัการความเสี่ยง ทั้ง 3 ระดับ 
- เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ มหาวทิยาลัย 
- เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการกำกับติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน 
- เสนอขออนุมัติแผนบริหารความเสี่ยงต่อสภามหาวิทยาลัย 

๑๕. เผยแพร่แผนบรหิาร
ความเสีย่งประจำป ี

- จัดทำเลม่แผนบริหารความเสี่ยงประจำปีทีไ่ด้รับอนมุัติจากสภามหาวิทยาลัย 
- เผยแพร่แผนบรหิารความเสี่ยงให้กับทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยนำไปใช้ประกอบการ

ดำเนินงาน 
๑๖. รับข้อมูลผลการ

ดำเนินงานบริหาร
ความเสีย่ง 
มหาวิทยาลยั 
หน่วยงาน และ
แผนงานโครงการ 

- กำหนดแนวทาง วิธีการ เพื่อกำกับติดตามผลการดำเนินงาน 
- ประสานรายละเอียดความต้องการข้อมูลผลการดำเนินงานกับหน่วยงาน (รายไตรมาส) 
- รวบรวมผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงในทุกระดับ ครบถ้วน ถูกต้อง 

๑๗. วิเคราะหส์ังเคราะห์
ผลการดำเนินงาน 

- ดำเนินการวิเคราะหส์ังเคราะหผ์ลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 
- ให้คำปรึกษาและประสานกับหน่วยงานในการสรุปผลการดำเนินงาน 

๑๘. สรุปภาพรวมผลการ
ดำเนินงาน 

- จัดทำข้อมูลสรุปผลการดำเนินงานโครงการฯ เพื่อประกอบการตัดสนิใจของคณะกรรมการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
๑๙. รายงานรับรองการ

ประเมินผลการควบคมุ
ภายในประจำป ี

- จัดทำข้อมูลสรุปการดำเนินงานด้านการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัยตามรูปแบบท่ี
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังกำหนด 

๒๐. รับข้อมูลการปรับปรุง
โครงสร้างใหม่ของ
หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั 

- ติดตามประกาศมหาวิทยาลัย สภามหาวิทยาลัย หรือคำสั่งอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับโครงสร้าง
หน่วยงาน 
- ประสานดา้นข้อมูลร่วมกับส่วนการเจ้าหนา้ที่ และส่วนสารบรรณและนิติการ - กำหนดรหสั
หน่วยงานให้กับทุกส่วนงานของมหาวิทยาลัยตามโครงสร้างองค์กร  

๒๑. กำหนดรหสั
หน่วยงาน 

- กำหนดรหสัหน่วยงานใหมเ่พิ่มเตมิจากฐานข้อมูลโครงสร้างการจดัองค์กร (รหัสหน่วยงาน) เดิม 
นำเสนอผู้บริหาร 

๒๒. จัดเก็บรหัสหน่วยงาน
ใหม่ในระบบ EIS 
(Executive 
information system) 

- บันทึกลงในงานข้อมูลโครงสร้าง และนำเข้าข้อมลูรหสัหน่วยงานใหม่ในระบบฐานข้อมลู EIS  
- ตรวจสอบรหัสหน่วยงานในระบบ EIS ให้มีความทันสมัยอยูเ่สมอ 

๒๓. นำส่งรหสัหน่วยงาน - นำส่งรหสัหน่วยงานให้กับส่วนทรพัยากรเพื่อประกอบการดำเนินการ และส่วนสารบรรณและ
นิติการเพื่อประกาศปรบัปรุงรหสัหน่วยงาน 

๒๔. ความต้องการระบบ - สำรวจและรวบรวมความต้องการระบบจากผู้ใช้จัดทำเป็นเอกสาร 
๒๕. วิเคราะห์และ

ออกแบบระบบ 
- ศึกษาและพฒันาปรับปรุงระบบฯ เดิมให้มีความทันสมัย รองรับการใช้งานความเชื่อมโยง

กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบฐานข้อมูล รวมถึงการดูแลรักษาและปรับปรุงแก้ไขระบบ 

๒๖. ทดสอบระบบ - ทดสอบการใช้งานระบบ โดยให้ผูใ้ช้งานได้ทดลองใช้งานจริง หากพบปัญหาให้แจ้ง
รายละเอียดปัญหาที่พบ 

๒๗. นำไปใช ้ - ติดตั้งการใช้งานระบบ 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
๒๘. ดูแลระบบ พัฒนา

และดูแลเว็บไซต ็
- พัฒนาและดูแลเว็บไซต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนแผนงาน 

 
๒๙. สำรวจภาวะการมี

งานทำ 
- สำรวจข้อมลูภาวะการมีงานทำผ่านเว็บไซต์ โดยเปิดระบบพร้อมกบัการลงทะเบียนรบั

พระราชทานปริญญาบัตร 

 
๓๐. วิเคราะห์และ

สรุปผล 
- วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผล แบ่งเป็น 2 ช่วง 1) ช่วงพิธิพระราชทานปริญญาบตัร 2) ช่วง

ครบรอบ 1 ปีหลังสำเร็จการศึกษา 
๓๑. สำรวจความพงึพอใจ

ผู้ใช้งานบัณฑิต 
รวบรวมข้อมลู 
สำรวจความพึงพอใจผู้ใช้งานบัณฑิต 

๓๒. วิเคราะห์และ
สรุปผล 

- วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผล 

๓๓. รวบรวมข้อมูลการ
จัดอันดับ

1. จัดทำหนังสือขอข้อมูลตามตัวชีว้ัดขององค์กรจัดอันดับมหาวิทยาลัยระดบัโลก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
มหาวิทยาลยัใน
ระดับโลก 

2. รวบรวมข้อมูลการจัดอันดับมหาวิทยาลัยในระดบัโลก (QS World/Asia/Ratings, 
THE/THE Impact Rankings, U-Multirank,  Best Global Universities Rankings, 
Round University Ranking (RUR)) 

3. ตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้อง ความครบถ้วนตามตัวชี้วดัฯ 
4. บันทึกข้อมูลตามตวัชี้วัดขององค์กรจัดอันดับมหาวิทยาลัยในระดับโลก ในระบบของ

องค์กรจัดอันดับ (QS World/Asia/Ratings, THE/THE Impact Rankings, U-
Multirank,  Best Global Universities Rankings, Round University Ranking 
(RUR)) 

5. รวบรวมข้อมูลจัดทำรายงานผลการจัดอันดับของมหาวิทยาลัย 
๓๔. ตรวจสอบข้อมูล

ตามตัวชี้วดัของ
องค์กรระดับโลก 

- ศึกษาตัวช้ีวัดขององค์กรจัดอันดับมหาวิทยาลยัระดับโลก 
- ประสานการจดัทำระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดองค์กรจัดอนัดับมหาวิทยาลัยในระดับ

โลกกับสถานส่งเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจดัการ 
- จัดทำความต้องการระบบและความเช่ือมโยงของระบบ 
- จัดอบรมการใช้งานระบบฯ ร่วมกบัสถานส่งเสรมิและพัฒนาระบบสารสนเทศฯ 
- ติดตามการประกาศผลการจัดอันดับมหาวิทยาลัยในระดับโลก 
- จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์การประกาศผลการจัดอันดับมหาวิทยาลัยในระดับโลก ที่มหาวิทยาลัย

ติดอันดับ 
- แจ้งผลการประกาศผลการจดัอันดบัเพื่อปรับแก้ไขหน้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยให้เป็นปัจจุบัน 
- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลการจัดอนัดับมหาวิทยาลัยในระดับโลก ของมหาวิทยาลัยไทย 

เปรียบเทยีบกับ มทส. 
- จัดทำสไลด์และตรวจสอบความถกูต้อง 
- จัดทำข้อมูลตามคำขอ และให้บริการแก่หน่วยงาน (งานประกันคณุภาพฯ สภามหาวิทยาลัย) 
- วิเคราะหส์ังเคราะหผ์ลการจัดอันดับมหาวิทยาลัยระดับโลกของ มทส. และเสนอแนะแนวทางใน

การขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยสูม่หาวิทยาลัยระดับโลก 

๓๕. รวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมูล 

- จัดทำหนังสือขอข้อมูลจากศูนย์บริการการศึกษา /ส่วนทรัพยากรบุคคล ด้านนักศึกษา 
ผู้สำเร็จการศึกษา บุคลากร ในแต่ละประเภทโดยจำแนกตามความต้องการใช้งาน 
- จัดทำข้อมูล/สารสนเทศ 
- จัดทำ PPT สารสนเทศให้กับผู้บริหารในการชี้แจงงบประมาณมหาวิทยาลยัต่อคณะ

รัฐบาลประจำทุกปีงบประมาณ 
- ให้บริการข้อมูล/สารสนเทศให้กับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก (งานวิเคราะห์

งบประมาณ งานวางแผน สภามหาวิทยาลยั สำนักงบประมาณ สป.อว.ฯ) 
- จัดทำข้อมูล/สารสนเทศเสนอผูบ้ริหาร 
- เผยแพร่ข้อมูล/สารสนเทศผา่นเว็บไซตส์่วนแผนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
๓๖. บริการข้อมูล - บริการข้อมลูสารสนเทศให้แก่หนว่ยงานภายในและภายนอก 
๓๗. รายงานสารสนเทศ

ของมหาวิทยาลัย 
- รวบรวมข้อมูล  
- จัดทำรายงานสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ประจำปีการศึกษา 

๓๘. ปิดโครงการ - สารสนเทศเผยแพรห่น่วยงานภายใน ภายนอก 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยคณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor)  
 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน  
 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยง
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 

2) แนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับหน่วยงานของรัฐ เรื่อง หลักการบริหารจัดการความ
เสี่ยงระดับองค์กร 

3) มาตรฐานการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
4) แผนการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2564 (Risk Management Plan 

2021) 
5) แผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 
6) โครงการแผนปฏิบัติการบริหารจัดการความรู้ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
7) แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ระดับหน่วยงาน 
 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) แผนการจัดการความรู้ 
2) แผนบริหารความเสี่ยง 
3) แบบสำรวจภาวะการมีงานทำ 
4) แบบสำรวจความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต 

    ฯลฯ 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวังสำคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.  ความต้องการระบบ มีความต้องการของผู้ใช้เพิ่มเติม
นอกเหนือจากที่ตกลงกันไว้ก่อนการ
พัฒนาระบบ 

ให้ผู้ใช้ยืนยันความ
ต้องการก่อนการพัฒนา
ระบบ แต่อย่างไรก็ตามถ้า
เป็นความต้องการที่มี
ความสำคัญก็สามารถทำ
ได้ 

2. สำรวจภาวะการมีงานทำ ข้อมูลที่ได้ในช่วงรับพระราชปริญญาบัตร
เป็นข้อมูลที่บัณฑิตสำเร็จการศึกษายังไม่
ครบ 1 ปี ทำให้ข้อมูลผลการสำรวจมี
อัตราการได้งานทำค่อนข้างน้อย 

สำรวจเพิ่มเติมหลังสำเร็จ
การศึกษา 1 ปี ซึ่งอยู่
ในช่วงเดือนมิถุนายนในปี
ถัดไป 

3. รับข้อมูลการปรับปรุง
โครงสร้างใหม่ของหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 

ความไม่ชัดเจนของข้อมูล  สื่อสารกับทุกหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

4. เผยแพร่และให้บริการข้อมูล/
สารสนเทศ 

ข้อมูลที่เผยแพร่ต่างจากข้อมูลต้นทาง ต้องมีข้อมูลสนับสนุน
อย่างสมเหตุสมผล และ
ยอมรับได้ 
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