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1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นคู่มือมาตรฐานการจัดทำและบริหารโครงการผลิตและพัฒนากำลังคนระดับอุดมศึกษาใน
ระดับหน่วยงานของรัฐ สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
ในแนวเดียวกัน 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบับนี้เริ่มต้นตั้งแต่การรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและบริหารโครงการผลิต

และพัฒนากำลังคนระดับอุดมศึกษา โดย สป.อว. ดำเนินการใน 2 กรณี คือ 1. ในฐานะที่เป็นหน่วยงานเจ้าของ
โครงการ 2. ในฐานะที่เป็นหน่วยงานกลั่นกรองโครงการจากหน่วยงานภายนอก จากนั้น เสนอโครงการไปยัง
สำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือให้ความเห็นชอบ พิจารณาจัดสรรงบประมาณ หลังจากท่ีมีมติคณะรัฐมนตรี
เรียบร้อยแล้ว สป.อว. ดำเนินการบริหารโครงการ รายงานผลการดำเนินโครงการ ตลอดจนการติดตามประเมินผล 
การดำเนินงานโครงการตามแนวทางที่กำหนด 

3. คำจำกัดความ 
อว. คือ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

  สลค. คือ สำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
  สป.อว. คือ สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
  สภานโยบายฯ คือ สภานโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
  กสค. คือ กลุ่มส่งเสริมการผลิตและพัฒนากำลังคนอุดมศึกษา 
  สปคร. คือ สำนักงานผู้ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา 
  ปอว. คือ ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
  กกอ.  คือ  คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  ผอ.กสค. คือ ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการผลิตและพัฒนากำลังคนอุดมศึกษา 

เจ้าหน้าที่ คือ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการผลิตและพัฒนากำลังคนอุดมศึกษา 
คณะอนุกรรมการฯ ได้แก่ 
1. คณะอนุกรรมการด้านการสร้างและพัฒนาบัณฑิต  
2. คณะอนุกรรมการเฉพาะกิจเพ่ือบริหารโครงการผลิตครูเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  
3. คณะอนุกรรมการ/คณะทำงานโครงการพัฒนารูปแบบกระบวนการคัดเลือกบุคคลที่มี

คุณลักษณะที่พึงประสงค์เข้าเรียนครูและการพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินคุณลักษณะความเป็นครู 
4. คณะอนุกรรมการเฉพาะกิจเพ่ือบริหารโครงการบัณฑิตพันธุ์ใหม่ฯ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1. ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม/รองปลัดกระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีหน้าที่อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการ และลงนามในหนังสือ 
  2.  ผู้อำนวยการกอง มีหน้าที่  
  - พิจารณาสั่งการโดยการบันทึกสั่งการให้ผู้ปฏิบัติงาน รับทราบ/ประสานงาน/ปฏิบัติงาน 
  - พิจารณาหนังสือออก และลงนามในหนังสือราชการ 
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 3. เจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ 
 - ตรวจสอบบันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
 - ยกร่างโครงการตามความเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 - พิจารณาโครงการ/ความสอดคล้อง เพ่ือเสนอโครงการตามลำดับขั้นตอน 
 - ทำหน้าที่ฝ่ายเลขานุการจัดประชุมและระหว่างการประชุม 
 - จัดทำร่างเอกสารและเอกสารฉบับจริงส่งเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้นตอน 

5. กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการ 
วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นว ัตกรรม มีหน้าที่จ ัดทำข้อเสนอแนะเกี ่ยวกับนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และแผนด้านการอุดมศึกษา เพื่อผลิตและพัฒนา
กำลังคนที ่สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ และ
แผนการผลิต พัฒนา และส่งเสริมการผลิตกำลังคนคุณภาพที่มี
ศักยภาพสูง การจัดสรรและบริหารจัดการทรัพยากรในการ
จัดการอุดมศึกษาให้เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด รวมทั้ง
ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาระดับอุดมศึกษาและการศึกษา
ตลอดชีวิต 

ความต้องการ/คาดหวังของผู้รับบริการและ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สถาบันอุดมศึกษา - ได้รับการส่งเสริมและสนับสนุนศักยภาพ
ในการผลิตและพัฒนากำลังคน 
นิสิต/นักศึกษา – ได้รับองค์ความรู้ ทักษะ สมรรถนะที่จำเป็น 
ผู้ใช้บัณฑิต – ไดก้ำลังคนที่สอดคล้องกับความต้องการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง - มาตรา ๑๑ ของ พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2564 
- ประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม เรื่อง กำหนดปรัชญาการอุดมศึกษาไทยและระบบ
อุดมศึกษาใหม่ด้านการสร้างบัณฑิตและพัฒนากำลังคน 
- แผนด้านการอุดมศึกษาเพื ่อผลิตและพัฒนากำลังคนของ
ประเทศ พ.ศ. 2564-2570  
- ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) 

ประเด็นด้านประสิทธิภาพที่ต้องเร่งปรับปรุง การจัดทำแผนการผลิตและพัฒนากำลังคนให้สอดคล้องกับการ
พัฒนาประเทศไม่สามารถจัดทำเป็นแผนในภาพรวมของ
ประเทศได้ เนื่องจากความต้องการกำลังคนของประเทศเป็น
ความต้องการแบบพลวัต คือ มีความเคลื่อนไหวเปลี่ยนแปลง
อยู ่เสมอ ซึ ่งเป็นผลจากปัจจัยแวดล้อมต่าง ๆ ภายในและ
ภายนอกประเทศ ทั ้งในด้านสังคม เศรษฐกิจ การเมืองการ
ปกครอง ประกอบกับการผลิตกำลังคนระดับอุดมศึกษา ต้องใช้
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ระยะเวลา 4-6 ปี ตามแต ่ละสาขาว ิชา ด ังน ั ้น สป.อว.  
จึงดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการความต้องการกำลังคน
รายสาขาที่ตรงกับความต้องการประเทศ รวมทั้งเน้นการผลิต
กำล ั งคนท ี ่ เน ้นค ุณภาพและมาตรฐาน เพ ื ่ อให ้ท ันต่ อ 
การเปลี่ยนแปลงของโลก 

6. ข้อกำหนดที่สำคัญ  
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 

เจ้าหน้าที ่เว ียนแจ้งมติคณะรัฐมนตรี เพื ่อให้
หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องนำไปปฏิบัติ และบริหาร
โครงการ จัดทำหลักเกณฑ์ จ ัดทำคำของบ/
จัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

โครงการได้รับความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรีให้ดำเนินโครงการ  
และสามารถนำไปสู ่การปฏิบัติได้
อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามท่ีกำหนดได ้

สำเร็จ 
ตามกำหนด
ระยะเวลา 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
  เจ้าหน้าที่ สป.อว. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 

1. รายงานต่อคณะอนุกรรมการโครงการฯ คณะอนุกรรมการที่เก่ียวข้อง และ กกอ. 
2. รายงานผลการดำเนินงานโครงการต่อรัฐมนตรี คณะรัฐมนตรี และคณะกรรมาธิการงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 
3. รายงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
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8. ผังกระบวนการ 
8.1 กรณีท่ี 1 สป.อว. เป็นเจ้าของโครงการ 
 

สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  
วิจัยและนวัตกรรม 

สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ขั้นตอนการยก (ร่าง) โครงการ 
 

2. ขั้นตอนการนำเสนอโครงการ
ต่อผู้บริหาร/คณะอนุกรรมการฯ 
เพ่ือให้ความเห็นชอบ  

3. ขั้นตอนการนำเสนอโครงการต่อ 
ครม. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

4. ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ  

6. ขั้นตอนการบริหารโครงการ 

7. ขั้นตอนการติดตาม/รายงานผล
การดำเนินโครงการ 
 

5. ขั้นตอนการแจ้งมติ 
ครม. ต ่อหน่วยงาน
เจ้าของโครงการ 
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8.2 กรณีท่ี 2 หน่วยงานภายนอกเป็นเจ้าของโครงการ 
 

หน่วยงานภายนอก 
 

สำนักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  

วิจัยและนวัตกรรม 

สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1. ขั้นตอนการเสนอโครงการ 2. ขั้นตอนการวิเคราะห์ 

(ร่าง) โครงการ 

3. ขั ้นตอนการประชุม
ระดมสมองเพื่อปรับปรุง 
(ร่าง) โครงการ 

4. ขั้นตอนการเสนอ
โครงการต่อ กกอ. และ
สภานโยบายฯ เพ่ือให้
ความเห็นชอบ 

5. ขั้นตอนการแจ้ง 
มติคณะรัฐมนตรีต่อ 
สป.อว. 

6. ขั้นตอนการแจ้ง 
มติคณะรัฐมนตรีต่อ
หน่วยงานเจ้าของ
โครงการ 

7. ขั้นตอนการติดตาม/
รายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการ 
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9. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
9.1 กรณีท่ี 1 สป.อว. เป็นเจ้าของโครงการ 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ แบบฟอร์มทีใ่ช ้ เอกสารอ้างอิง 
1. ขั้นตอนการยก (ร่าง) โครงการ 

1.1 เจ้าหน้าที่ รวบรวมข้อมูล เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 
  - แผน ยุทธศาสตร์ และนโยบายต่าง ๆ 
  - มติคณะรัฐมนตร ีมติคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
  - เอกสารที่เกี่ยวกับการผลิตกำลังคนต่าง ๆ ฯลฯ 
1.2 เจ้าหน้าที่ วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อจัดทำ (ร่าง) โครงการ 
1.3 เจ้าหน้าที่ เสนอ (ร่าง) โครงการต่อผู้บริหารเพื่อให้ความ
เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่ สป.อว. 
(กสค.) 

60 วัน    

2. ขั้นตอนการนำเสนอโครงการต่อผู้บริหาร/คณะอนุกรรมการฯ 
เพื่อให้ความเห็นชอบ 
2.1 เจ้าหน้าที่จัดทำวาระการประชุม 
2.2 คณะอนุกรรมการสร้างและพัฒนาบัณฑิต/กกอ./สภา
นโยบายฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการ 

เจ้าหน้าที่ สป.อว. 
(กสค.) 

และผู้บริหาร 
(ผอ.กสค./ปอว.) 

 

30 วัน  - วาระการประชุม  
- รายงานการประชุม 
 

 

3. ขั้นตอนการนำเสนอโครงการต่อ ครม. เพื่อพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ  
เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเสนอ ปอว. ลงนามถึง สป.คร. 
เพื่อเสนอโครงการ ไปยังสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

เจ้าหน้าที่ สป.อว. 
(กสค.) 

และผู้บริหาร 
(ผอ.กสค./ปอว.) 

10 วัน    

4. ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
เจ้าหน้าที ่ จ ัดทำหนังสือและเอกสารที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อเสนอ
โครงการ ไปยังสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

เจ้าหน้าที่ สป.อว. 
(กสค.) 

 

5 วัน    

5. ขั้นตอนการแจ้งมติ ครม. ต่อหน่วยงานเจ้าของโครงการ 
ครม. พิจารณาโครงการเพื่อให้ความเห็นชอบให้ดำเนินโครงการ/
จัดสรรงบประมาณและแจ้งมติ ครม.ต่อ สป.อว. 

สลค. 30 วัน    

6. ขั้นตอนการบริหารโครงการ 
6.1 เจ้าหน้าที ่จ ัดทำวาระการประชุมเสนอ กกอ. เพื ่อแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการฯ เพื่อบริหารโครงการ 
6.2 เจ้าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการของคณะอนุกรรมการฯ เพื่อ
บริหารโครงการ โดยจัดทำหลักเกณฑ์ จัดทำคำของบ/จัดสรร
งบประมาณให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

เจ้าหน้าที่ สป.อว. 
(กสค.) 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

- จัดทำแผนการปฏิบัติการ 
- กำหนดปฏิทินในการทำงาน 
- จัดทำรายงานการประชุม 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
- แบบตอบรับการประชุม 
- ระเบียบวาระการประชมุ 
- รายงานการประชุม 
- แบบรับรองรายงานการ
ประชุม 
- มติการประชุม 

- มติคณะรัฐมนตร ี
- คำสั่งแต่งต้ัง 
คณะอนุกรรมมการฯ 
- มติคณะอนุกรรมการฯ 
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7. ขั้นตอนการติดตาม/รายงานผลการดำเนินโครงการ 
7.1 รายไตรมาสต่อคณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง และ กกอ. 
7.2 รายงานผลการดำเนินงานโครงการต่อรัฐมนตรี คณะรัฐมนตรี 
และคณะกรรมาธิการงบประมาณรายจ่ายบประจำปี 
7.3 ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

เจ้าหน้าที่ สป.อว. 
(กสค.) 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

- ติดตามประเมินผลการบริหารโครงการ
ของคณะอนุกรรมการฯ 

  

 
9.2 กรณีท่ี 2 หน่วยงานภายนอกเป็นเจ้าของโครงการ 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ แบบฟอร์มทีใ่ช ้ เอกสารอ้างอิง 

1. ขั้นตอนการเสนอโครงการ 
หน่วยงานเจ้าของโครงการส่ง (ร่าง) โครงการมายัง สป.อว. 

หน่วยงานเจา้ของ
โครงการ 

(สภาการพยาบาล  
กสพท. ฯลฯ) 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

   

2. ขั้นตอนการวิเคราะห์ (ร่าง) โครงการ 
2.1 เจ้าหน้าที่ รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น  
- แผน ยุทธศาสตร์ และนโยบายต่าง ๆ 
- มติคณะรัฐมนตรี มติคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
- เอกสารที่เกี่ยวกับการผลิตกำลังคนต่าง ๆ ฯลฯ 
2.2 ศึกษา วิเคราะห์ (ร่าง) โครงการ 
2.3 เจ้าหน้าที่ เสนอ (ร่าง) โครงการต่อผู้บริหารเพื ่ออนุญาต 
ให้จัดประชุมระดมสมองเพื่อปรับปรุงโครงการ 

เจ้าหน้าที่ สป.อว. 
(กสค.) 

 

60 วัน    

3. ขั้นตอนการประชุมระดมสมองเพื่อปรับปรุง (ร่าง) โครงการ 
3.1 ผู ้บร ิหาร/เจ ้าหน้าที ่/ผ ู ้ม ีส ่วนได้ส ่วนเส ีย จ ัดประชุม 
ระดมสมองเพื่อขอความเห็นและข้อมูลเพิ่มเติม 
3.2 เจ้าหน้าที่ทำหนังสือเชิญประชุม จัดทำรายงานการประชุม 
และส่งมติที่ประชุมไปยังหน่วยงานเจ้าของโครงการ 
3.3 หน่วยงานเจ้าของโครงการ ปรับ (ร่าง) โครงการ ตามมติ  
ที่ประชุม 

เจ้าหน้าที่ สป.อว. 
(กสค.) 

30 วัน -  ต ิดต ่อประสานงาน หน ่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- วางแผนการทำงานร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- จัดทำรายงานการประชุม 
 

- หนังสือเชิญประชุม 
- แบบตอบรับการประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 
- รายงานการประชุม 
- มตกิารประชุม 

- มตกิารประชุม 

4. ขั้นตอนการเสนอโครงการต่อ กกอ. และสภานโยบายฯ เพื่อให้
ความเห็นชอบ 
5.1 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์โครงการฉบับปรับปรุง และเสนอโครงการ
ต่อ กกอ.  
5.2 กกอ. มีมติให้ความเห็นชอบ เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือไปยัง 
ปอว. เพื่อเสนอโครงการเข้าสู่ที่ประชุมสภานโยบายฯ 

เจ้าหน้าที่ สป.อว. 
(กสค.) 

และผู้บริหาร 
 (ผอ.กสค./ปอว.) 

60 วัน - ตรวจสอบเอกสาร (ร่าง) โครงการฉบับ
ปรับปรุง ให้ตรงกับมติที ่ประชุมระดม
สมอง 

 - มติที่ประชุมระดม
สมอง 
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5.3 สภานโยบายฯ มีมติให้ความเห็นชอบ เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือ
ไปยัง สป.คร. เพื่อเสนอโครงการไปยัง ครม. 

5. ขั้นตอนการแจ้งมติคณะรัฐมนตรีต่อ สป.อว. 
ครม. พิจารณาโครงการเพื่อให้ความเห็นชอบให้ดำเนินโครงการ/
จัดสรรงบประมาณ และแจ้งมติ ครม. ต่อ สป.อว. 

สลค. 30 วัน    

6. ขั้นตอนการแจ้งมติ ครม. ต่อ หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือแจ้งมติคณะรัฐมนตรีต่อหน่วยงานเจ้าของ
โครงการ 

เจ้าหน้าที่ สป.อว. 
(กสค.) 

3 วัน ภายใน 3 วันทำการ (พรฎ.ว่าด้วยการ
เสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี 
พ .ศ .  2548  และระ เบ ี ยบว ่ าด ้ วย
หลักเกณฑ์และวิธ ีการเสนอเร ื ่องต่อ
คณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548) 

 - มติคณะรัฐมนตร ี

7. ขั้นตอนการติดตาม/รายงานผลการดำเนินงานโครงการ  
7.1 เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานเจ้าของโครงการเพื่อ
ปรับปรุงผลการดำเนินงานครั้งต่อไป 
7.2 เจ้าหน้าที่แจ้งให้หนว่ยงานเจา้ของโครงการรายงานผล 
การดำเนินงานลงในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 

เจ้าหน้าที่ สป.อว. 
(กสค.) 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.soc.go.th/wp-content/uploads/2019/02/royalDecree.pdf
https://www.soc.go.th/wp-content/uploads/2019/02/royalDecree.pdf
https://www.soc.go.th/wp-content/uploads/2019/02/royalDecree.pdf
https://www.soc.go.th/wp-content/uploads/2019/02/royalDecree.pdf
https://www.soc.go.th/wp-content/uploads/2019/02/royalDecree.pdf
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10. การบริหารความเสี่ยง 

ประเด็นความเสี่ยง 
การประเมินความเสี่ยง 

แนวทางการควบคุมความเสี่ยง โอกาส  
(Likelihood) 

ผลกระทบ  
(Impact) 

คะแนน 
(L x I) 

ผลประเมิน 
ความเสี่ยง* 

1. บุคลากรยังมีความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับขั ้นตอนการ
ดำเนินงานยังไม่พอ 

2 3 6 ปานกลาง มีการมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์อักษร และมี
ลักษณะการทำงานเป็นทีม มีการถ่ายทอดองค์
ความรู้แบบพี่สอนน้อง ต้องมีการจัดทำคู่มืองาน/
โครงการ 

2. มีกฎระเบียบที่เก่ียวข้องเป็นจำนวนมาก และมีขั้นตอนที่ต้อง
วิเคราะห์หลายขั้นตอนอาจทำให้เกิดความผิดพลาดได้สูง 

3 4 12 สูง ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและอิเล็กทรอนิกส์เข้ามา
ช ่วยอำนวยความสะดวกในการทำงาน มีการ
ประชุมระดมสมองเพ่ือวางแผนก่อนการทำงาน 

3. ข้อมูลที่นำมาใช้มีปริมาณมาก ในบางครั้งอาจไม่ทันสมัย ซึ่ง
ทำให้เกิดความผิดพลาดได้ 

4 3 12 สูง เช ิญผู ้ เช ี ่ยวชาญจากหลากหลายสาขาว ิชาเข้า
มาร่วมเป็นคณะกรรมการเพื่อให้ครอบคลุมมากข้ึน 

หมายเหตุ ผลประเมินความเสี่ยง มี 4 ระดับ ได้แก่ ระดับความเสี่ยงต่ำ (1-4 คะแนน)  ปานกลาง (5-9 คะแนน) สูง (10-15 คะแนน) สูงมาก (16-25 คะแนน) 
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11. การควบคุมบันทึก 
บันทึก เก็บไว้ที่หน่วยงาน เก็บไว้อ้างอิง 

คำสั่งแต่งตั้งต่างๆ  5 ป ี 5 ปี 
การประชุมคณะกรรมการต่างๆ ประกอบด้วย 
- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 
- รายงานการประชุม 
- มติที่ประชุม  
   ฯลฯ                

5 ปี 5 ปี 

เอกสาร/หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดา 1 ปี  1 ปี 
แฟ้มประวัต ิ 10 ปี 10 ปี  
หนังสือเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ 10 ปี 10 ปี 

*หมายเหตุ : ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

12. การบริหารสารสนเทศ 
รายการสารสนเทศที่จำเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/

ความถี่ 
กองส่งเสริมและพัฒนากำลังคน กลุ่มส่งเสริมการ
ผลิตและพัฒนากำลังคนอุดมศึกษา 
โทรศัพท์ 0 2039 5592-3  
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ถนนศรีอยุธยา 
ราชเทวี กทม. 10400 
 

manpowermua@mhesi.go.th 
https://www.nxtgenhe.com/ 
https://www.facebook.com/groups/
179796986663557 

 

ทุก 3 เดือน 

13. สมรรถนะบุคลากรที่จำเป็น 
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจำเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จำเป็น 

นางสาวอรชร เสาเวียง 
นายภราดร เหลืองวิทิตกูล 
นางวันเพ็ญ วารีดี 
นางสาวเทพิน  เริกศิริ 
นายสันติชัย โลหิตหาญ 
นายกิตติพันธ์ ลุประสงค์ 
นางสาวบงกชวรรณ จวงจันทร์ 
นางสาวรัชนก สมณา 
 

-  ศ ึกษาความส ัมพ ันธ ์ระหว ่าง
ยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล 
เพื่อประกอบการเสนอแนวทางการ
ดำเนินงานโครงการ ตลอดจนการ
ติดตาม ประเมินผลให้สอดคล้องไป
ในแนวทางเดียวกัน 

- สำรวจ รวบรวมและประมวลผล
ข้อมูลการดำเนินงานตามนโยบาย
ร ัฐบาลและประเด ็นป ัญหาทาง
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้ง

การฝ ึกอบรม/การฝ ึกอบรมเชิง
ปฏิบ ัต ิการ/การประช ุมสัมมนา 
ฯลฯ 

mailto:manpowermua@mhesi.go.th
https://www.nxtgenhe.com/
https://www.facebook.com/groups/179796986663557
https://www.facebook.com/groups/179796986663557


คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดทำและบริหารโครงการผลิตและพัฒนากำลังคนระดับอุดมศึกษา 
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ในและต่างประเทศ เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการจ ั ดทำ โคร งก า ร 
แผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์
ได ้

-  ว ิ เคราะห ์น โยบายของส ่ วน
ราชการ หรือนโยบาย แผน และ
โครงการทางเศรษฐก ิจ ส ังคม 
การเมือง การบริหาร หรือความ
มั ่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือ
จัดทำแผนปฏิบัติงาน โครงการหรือ
กิจกรรมได ้

- วิเคราะห์ ค้นคว้าทางวิชาการเพ่ือ
จัดทำ แผนงาน แผนปฏิบัติการ 
โครงการของหน่วยงานได้  

 


