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 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานจัดทำ
รายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และเพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่วิเคราะห์ข้อมูลรายงาน
ข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยได้มีแนวทางการนำเสนอรายงานและเผยแพร่ข้อมูลได้ถูกต้องตามกระบวนการ 
วิธีการ ขั้นตอนและสามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและส่งผลต่อความสำเร็จตามเป้าหมาย           
ที่กำหนดไว้ 

 ผู้จัดทำคู่มือขอขอบพระคุณนางสาวพนมพร  ปัจจวงษ์ (ผู้อำนวยการกองแผนงาน) นางนันทรัตน์       
จำปาแดง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  (หัวหน้างานคลังข้อมูล) รวมทั้งบุคลากร           
กองแผนงาน ที่ให้ความร่วมมือและช่วยเหลือสนับสนุนและเป็นที่ปรึกษาในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้
จนสำเร็จสมบูรณ์ 

 ผู้จัดทำคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
มหาวิทยาลัยมหาสารคามเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีความสนใจ เพ่ือนำไป
ประกอบการดำเนินงานและเป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาและปฏิบัติงาน หากมีข้อมูลที่ต้องการเสนอแนะให้
ผู้จัดทำคู่มือนำมาปรับปรุงแก้ไข ผู้จัดทำคู่มือยินดีน้อมรับไว้ด้วยความเต็มใจ เพ่ือการนำมาปรับปรุงแก้ไขและ
พัฒนาคู่มือให้มคีวามสมบูรณ์ยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 
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บทที ่1 
 

บทนำ 
 
  

1. ความเป็นมา 
 

กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นส่วนราชการที่สังกัดสำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยมีภารกิจเกี่ยวกับการวางนโยบายและแผน การวิเคราะห์ และจัดทำ
งบประมาณ การจัดสรรอัตรากำลัง การพัฒนางานคลังข้อมูลสารสนเทศ และการพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ มีวัตถุประสงค์และภารกิจเพ่ือตอบสนอง สนับสนุน     
ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

1. เพ่ือวางแผนและจัดสรรทรัพยากรให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และนโยบายของมหาวิทยาลัย  
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการบริหารจัดการ 
 3. เพ่ือติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 กองแผนงาน มีโครงสร้างหน่วยงานซึ่งมี 3 กลุ่มงานภายใต้การบริหารจัดการ ได้แก่ กลุ่มงาน
งบประมาณ กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือพัฒนาองค์กรู่ความเป็นเลิศ ทั้งนี้     
แต่ละกลุ่มงานมีหน้าที่ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองและสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย และในคู่มือ
ปฏิบัติงานเล่มนี้จะขอกล่าวถึงกลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบันซึ่งเป็นผู้ดำเนินการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน     
เรื่อง การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เนื่องจาก เป็นงานภายใต้ความ
รับผิดชอบของงานวิจัยสถาบัน กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินงานด้านสถิติ ข้อมูล และ
สารสนเทศของมหาวิทยาลัย โดยทำหน้าที่จัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และนำเสนอข้อมูล
เกี่ยวกับสถานภาพและศักยภาพของมหาวิทยาลัย ภาพรวมด้านต่างๆ ได้แก่ นิสิต หลักสูตร บุคลากร 
อาคารสถานที่  และงบประมาณ รวมทั้ง ผลการดำเนินงานของหน่วยงานต่างๆในมหาวิทยาลัย 
นอกจากนี้ ยังดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยข้อมูลพ้ืนฐาน ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยและ   
เรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในการสนับสนุนการตัดสินใจ      
ในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัยให้มีศักยภาพยิ่งขึ้น (ประไพ อุนารัตน์ อ้างถึง ศิริวิช ดโนทัยและ
คณะ. ม.ป.ป.: 54) 

งานวิจัยสถาบัน กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน ส่วนใหญ่มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการจัดทำและ
จัดหาข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย โดยทำการรวบรวม จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน (Database)         
ทั้งนี้ อาจจัดสร้างระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัยให้พร้อมและ
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร ในการกำหนดนโยบายและการวางแผน
งานพัฒนามหาวิทยาลัย ให้ทันต่อเหตุการณ์และความต้องการ ตลอดทั้งการให้บริการและเผยแพร่
ข้อมูล 
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เอกสารงานคลังข้อมูล ประกอบด้วย 
1. รายงานประจำปี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
2. ข้อมูลพื้นฐานประจำปี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
3. ข้อมูลสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
4. วิเคราะห์ สังเคราะห์สารสนเทศเฉพาะกิจ 
5. รายงานข้อมูลนิสิตใหม่ ประจำปี 
6  รายงานมหาวิทยาลัยที่ดี (Good University Report : GUR) 
7. รายงานการวิเคราะห์ภาวะการหางานทำของบัณฑิตประจำปี 
8. รายงานการวิเคราะห์จำนวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) ประจำปี 
9. รายงานการวิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้อาคารสถานที่ 
10. รายงานความพึงพอใจของนิสิตที่มีต่อมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
11. รายงานการสำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
12. รายงานประจำปีกองแผนงาน 

      13. งานนโยบายที่ได้รับมอบหมาย 
  14. งานวิจัยที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ดังนั้น จะเห็นได้ว่าภาระงานของงานวิจัยสถาบัน มีภาระงานที่เกี่ยวข้องกับการรายงาน      
ข้อมูลพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือเผยแพร่และเพ่ือการสนับสนุนการตัดสินใจ                                   
ในการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย จึงทำให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน 
มหาวิทยาลัยได้มีความต้องการที่อยากจะทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือให้ผู้ที่มีความสนใจได้ศึกษาและเรียนรู้วิธีการทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน 
และสามารถนำไปเป็นแนวทางในการพัฒนาการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐานมหาวิทยาลัยให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นต่อไป 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  

  การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1) เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัย 
มหาสารคาม 

2) เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่วิเคราะห์ข้อมูลรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยได้มี 
แนวทางการนำเสนอรายงานและเผยแพร่ข้อมูลได้ถูกต้องตามกระบวนการ วิธีการ ขั้นตอนและสามารถ
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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3. ขอบเขตของเอกสารคู่มือ 
  

   เอกสารคู่มือเล่มนี้จัดทำขึ้น เพ่ือให้ครอบคลุมเนื้อหาตามภารกิจของการดำเนินงานจัดทำ
รายงานข้อมูลพ้ืนฐาน หมาวิทยาลัยมหาสารคาม  ซึ่งดำเนินงานโดยงานวิจัยสถาบัน กลุ่มงาน
ยุทธศาสตร์สถาบัน กองแผนงาน โดยมีเนื้อหา วัตถุประสงค์ แนวคิด วิธีการและขั้นตอนการดำเนินงาน
ที่จัดทำเป็น Flow chart เพ่ือให้ประกอบการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายงานข้อมูล
พ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม รวมทั้งบุคลากรที่สนใจเพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความต่อเนื่อง 
ครอบคลุมและทั่วถึง สามารถดำเนินงานได้โดยไม่หยุดชะงักเมื่อบุคลากรลาออกหรือโอนย้าย             
ซึ่งแบ่งเนือ้หาออกเป็น 5 ส่วน คือ 
       ส่วนที่ 1 บทนำ ประกอบด้วย ความเป็นมา  วัตถุประสงค์  ขอบเขตของเอกสารคู่มือ    
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ขั้นตอนในการจัดทำคู่มือ และนิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 
       ส่วนที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของตำแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  โครงสร้างการบริหารจัดการ และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
       ส่วนที่ 3 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ประกอบด้วย หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน/กระบวนการและขั้นตอน
การดำเนินงานจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
และแนวคิด/ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
       สว่นที่ 4 เทคนิคและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย แผนการปฏิบัติงาน / 
แผนการดำเนินงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม     

       สว่นที่ 5 บทสรุป ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน ประกอบด้วย 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะการดำเนินงานจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

1. ผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายได้มีคู่มือประกอบการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

2. ผู้ปฎิบัติหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีความเข้าใจในขั้นตอนการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัย และ
สามารถนำไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

3. คู่มือเล่มนี้ใช้เป็นเอกสารประกอบการศึกษา ค้นคว้า สำหรับผู้ที่สนใจในขั้นตอนในการจัดทำ
รายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม                            
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5. ขั้นตอนในการจัดทำคู่มือ 
 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ฉบับบนี้ ผู้จัดทำคู่มือมีลำดับขั้นตอนในการดำเนินงาน ดังนี้ 

1.  ศึกษาวิธีการดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
2.  ดำเนินการออกแบบการจัดทำรายงาน เพ่ือนำเสนอรายงานข้อมูลพ้ืนฐานให้ครอบคลุม      

การรายงานข้อมูลของมหาวิทยาลัยที่จำดำเนินการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  
3.  ดำเนินการจัดทำ (ร่าง) รายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือเสนอผู้เชี่ยวชาญ

และเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ในขั้นตอน/เนื้อหาที่กำหนดและปรับปรุงตามข้อเสนอแนะเพ่ือ         
ให้มีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น ซึ่งประกอบด้วย 

     3.1 นางสาวพนมพร  ปัจจวงษ์    (ผู้อำนวยการกองแผนงาน) 
     3.2 นางนันทรัตน์  จำปาแดง     (หัวหน้างานวิจัยสถาบัน) 

      4.  ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะและเผยแพร่เพ่ือใช้ประโยชน์ต่อไป 
 
6. นิยามศัพท/์คำจำกัดความ 
  

1. รายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม หมายถึง รายงานข้อมูลสำคัญของ
มหาวิทยาลัย ได้แก่ ข้อมูลประวัติมหาวิทยาลัย ข้อมูลนิสิต ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลหลักสูตรการศึกษา 
ข้อมูลงบประมาณ ข้อมูลโครงการวิจัย ข้อมูลอาคารสถานที่ ข้อมูลทุนการศึกษา เป็นต้น 
 2. ข้อมูลประวัติมหาวิทยาลัย หมายถึง ข้อมูลแสดงประวัติและความเป็นมาของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม โดยกล่าวถึง ความเป็นมาก่อนจะมาเป็นมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และส่วนงาน/คณะ/
หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 3. แผนภูมิโครงสร้างหน่วยงาน  หมายถึง ข้อมูลแสดงแผนผังโครงสร้างการบริหารงาน และ
โครงสร้างหน่วยงานของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 4. ส่วนราชการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  หมายถึง ข้อมูลส่วนราชการมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม โดยเป็นข้อมูลส่วนราชการที่จัดตั้งตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ.2538 และหน่วยงานที่จัด ตั้งตามประกาศมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2553 ตามมติที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ 11/ 2552 วันที่ 27 พฤศจิกายน 2552 
     รวมทั้ง ประกาศส่วนงานภายในที่จัดตั้งตามพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2550 

5. ข้อมูลโครงการวิจัย หมายถึง ข้อมูลกิจกรรม/โครงการวิจัย ที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม โดยเป็นกิจกรรมโครงการวิจัย ดังนี้ 
     5.1  โครงการวิจัยมหาวิทยาลัยที่ได้งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
     5.2  โครงการวิจัยที่ได้รับสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอก 
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 6. ข้อมูลนิสิต หมายถึง  ข้อมูลนิสิต มหาวิทยาลัยมหาสารคามที่กำลังศึกษาในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม โดยมีรายงานข้อมูล ดังนี้ 
    6.1 นิสิตใหม่ หมายถึง ข้อมูลผู้เรียนที่มีความสนใจเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม
ในแต่ละปีการศึกษา ซึ่งแบ่งนิสิตตามระดับการศึกษา  
  - นิสิตระดับประกาศนียบัตร 
  - นิสิตระดับปริญญาตรี (ระบบปกติ/ระบบพิเศษ/ระบบต่อเนื่อง) 
  - นิสิตระดับปริญญาโท (ระบบปกติ/ระบบพิเศษ) 
  - นิสิตระดับปริญญาเอก (ระบบปกติ/ระบบพิเศษ) 
    6.2 นิสิตรวม หมายถึง ข้อมูลนิสิตผู้เรียนที่ศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยมหาสารคามในแต่ละ       
ปีการศึกษา ซึ่งแบ่งนิสิตตามระดับการศึกษา  

- นิสิตระดับประกาศนียบัตร 
  - นิสิตระดับปริญญาตรี (ระบบปกติ/ระบบพิเศษ/ระบบต่อเนื่อง) 
  - นิสิตระดับปริญญาโท (ระบบปกติ/ระบบพิเศษ) 
  - นิสิตระดับปริญญาเอก (ระบบปกติ/ระบบพิเศษ) 
     6.3 นิสิตสำเร็จการศึกษา หมายถึง ข้อมูลผู้ เรียนที่สำเร็จการศึกษาของมหาวิทยาลัย
มหาสารคามในแต่ละปีการศึกษา ซึ่งแบ่งนิสิตตามระดับการศึกษา  
  - นิสิตระดับประกาศนียบัตร 
  - นิสิตระดับปริญญาตรี (ระบบปกติ/ระบบพิเศษ/ระบบต่อเนื่อง) 
  - นิสิตระดับปริญญาโท (ระบบปกติ/ระบบพิเศษ) 
  - นิสิตระดับปริญญาเอก (ระบบปกติ/ระบบพิเศษ) 
     6.4 นิสิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (จำแนกตามภูมิภาคของนิสิตที่ เข้ามาศึกษาใน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม) 
     6.5 นิสิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (จำแนกตามประเทศของนิสิตที่ เข้ามาศึกษาใน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม) 
     6.6 นิสิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (จำแนกตามคณะ/สาขาวิชาและชั้นปี) 
     6.7 นิสิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (นิสิตพิการ จำแนกตามคณะและสาขาวิชา) 
     6.8 ข้อมูลนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายประถม) ในแต่ละ            
ปีการศึกษา (จำแนกตามระดับชั้น) 
     6.9 ข้อมูลนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายมัธยม) ในแต่ละ               
ปีการศึกษา (จำแนกตามระดับชั้น) 
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 7. ข้อมูลบุคลากร หมายถึง ข้อมูลบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุน ซึ่งเป็น
บุคลากรที่ได้ปฏิบัติงานในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยมีรายงานข้อมูล ดังนี้ 
     7.1 ข้อมูลบุคลากรสายวิชาการ 
  - ข้าราชการ (วิชาการ) 
  - พนักงานวิชาการ 
  - ผู้เชี่ยวชาญ 
  - ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 
     7.2  ข้อมูลบุคลากรสายสนับสนุน 
  - ข้าราชการ (บริหาร) 
  - ข้าราชการ (วิชาชีพ) 
  - ข้าราชการ (ทั่วไป) 
  - พนักงานปฏิบัติการ 
  - ลูกจ้างประจำ3 
  - ลูกจ้างชั่วคราว 
  - พนักงานราชการ 
 8. ข้อมูลหลักสูตรการศึกษา หมายถึง ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดการเรียนการสอนในปีการศึกษา     
นั้นๆ โดยมีรายงานข้อมูล ดังนี้ 

- ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน  
- หลักสูตรใหม่ 
- หลักสูตรปรับปรุง  

9. ข้อมูลอาคารสถานที่ หมายถึง ข้อมูลพ้ืนที่และอาคารของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยมี
รายงานข้อมูล ดังนี้  
      -  พ้ืนที่ (เขตพ้ืนที่ในเมือง) 
     -  พ้ืนที่ (เขตพ้ืนที่ขามเรียง) 
     -  พ้ืนที่ (เขตพ้ืนที่ปฏิบัติการสถาบันวิจัยวลัยรุกขเวช 
     -  พ้ืนที่ (เขตพ้ืนที่นาสีนวน) 
 10. ข้อมูลทุนการศึกษา หมายถึง ข้อมูลทุนการศึกษาที่นิสิตมหาวิทยาลัยมหาสารคามได้รับ     
การสนับสนุนทุนการศึกษาแก่นิสิต โดยมีรายงานข้อมูล ดังนี้ 
       10.1 ทุนการศึกษาท้ังจากกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ 

      10.2 ทุนการศึกษาให้เปล่าทั้งประเภทต่อเนื่องและรายปี 
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11. ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม หมายถึง ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม      
ที่มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้ให้การสนับสนุนแก่นิสิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือส่งเสริมหลักสูตร
และการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ โดยมีรายงานข้อมูล 
ดังนี้ 
       11.1 ด้านกิจกรรมวิชาการท่ีส่งเสริมบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
       11.2 ด้านกิจกรรมกีฬาหรือการส่งเสริมสุขภาพ 
       11.3 ด้านกิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์หรือรักษาสิ่งแวดล้อม 
       11.4 ด้านกิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรม 
       11.5 ด้านกิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 
 12. ข้อมูลรถยนต์ หมายถึง ข้อมูลรถยนต์ที่ ใช้ดำเนินการภายในคณะ/หน่วยงานของ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยมีรายงานข้อมูล ดังนี้ 
        12.1 รถยนต์ที่ใช้ในการดำเนินการในส่วนกลาง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
        12.2 รถยนต์ที่ใช้ในการของคณะ/หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  13. คณะ/หน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม แบ่งเป็นหน่วยงาน
จัดการเรียนการสอน หน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอน หน่วยงานวิจัย -บริการวิชาการ-ทำนุบำรุง
ศิลปะและวัฒนธรรม หน่วยงานจัดการเรียนการสอนข้ันพื้นฐาน  
  14. การวิเคราะห์ข้อมูล หมายถึง การศึกษาค้นคว้าหรือการศึกษาหาคำตอบอย่างละเอียด
รอบคอบตามกระบวนการวิเคราะห์ต่อประเด็นตามที่เกิดขึ้น เป็นการนำข้อมูลที่จัดทำไว้มาวิเคราะห์     
โดยเลือกใช้สถิติให้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการวิเคราะห์/วิจัย และลักษณะของข้อมูล           
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บทที ่2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ครอบคลุมรายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในการดำเนินการจัดทำ

รายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือประกอบการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางการนำเสนอ
รายงานให้มีความถูกต้องตามกระบวนการ วิธีการ ขั้นตอนและสามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยครอบคลุมหน้าที่ความรับผิดชอบตามคำสั่งการแบ่งงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของกองแผนงาน 
สำนักงานอธิการบดี ทั้งนี้ คู่มือเล่มนี้ขอกล่าวถึงเฉพาะบริบทของงานวิจัยสถาบัน เนื่องจากเป็นงานที่ได้รับ
มอบหมายให้ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยผู้เขียนคู่มือได้ลำดับ      
การนำเสนอ ดังนี้ 

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. โครงสร้างการบริหารจัดการ กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การแบ่งงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของกองแผนงาน 
สำนักงานอธิการบดี เพื่อให้การปฏิบัติราชการในอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองแผนงาน  สำนักงาน
อธิการบดี เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ            
จึงกำหนดบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบให้บุคลากรที่สังกัดกองแผนงาน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ทั้งนี้ขอกล่าวถึงเฉพาะกลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน ดังนี้ 
 

 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน 
 
 กลุ่มงานกลยุทธ์สถาบัน มีภารกิจในการวิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อการวางแผนการจัดทำ
แผนงานต่างๆ การประสานงานแผนงาน/โครงการต่างๆ การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน การจัดทำ
คำรับรองการปฏิบัติราชการ รวมทั้งการติดตามประเมินผลแผนงานต่างๆ และภารกิจด้านนโยบายและแผน
อ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและระดับคณะ/หน่วยงาน ดังนี้ 
 ระดับมหาวิทยาลัย ได้แก่ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี แผนหลักสูตรและแผนการรับนิสิต แผนการจัดตั้งหน่วยงานใหม่ การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการ การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติราชการ การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
การประสานงานโครงการจัดการศึกษานอกสถานที่ตั้ง 
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 ระดับคณะ/หน่วยงาน ได้แก่ การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับคณะ/หน่วยงาน การ
จัดสรรสิ ่งจูงใจตามผลการปฏิบัติราชการคณะ/หน่วยงาน การประเมินผลแผนปฏิบัติราชการคณะ/
หน่วยงาน การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในระดับคณะ/หน่วยงาน การจัดทำแผนกลยุทธ์ของ       
กองแผนงาน แผนปฏิบัติราชการประจำปีของกองแผนงาน และการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ      
ของกองแผนงาน 
 โดยกลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน แบ่งเป็นงานต่าง ๆ 2 งาน ดังนี้ 
 
 1.1 งานนโยบาย แผนและบริหารความเสี่ยง มีภารกิจในการวิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูลเพ่ือ     
การวางแผน การจัดทำแผนหลักสูตรและแผนการรับนิสิต การจดัตั้งหน่วยงานใหม่/การยุบเลิก/การควบรวม 
คณะ/หน่วยงาน ประสานงานการจัดการศึกษานอกสถานที่ตั้ง การจัดทำแผนกลยุทธ์/แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี กองแผนงาน การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการกองแผนงาน การติดตามและประเมินผล     
การดำเนินงานตามแผน รวมทั้งภารกิจอ่ืน ๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  

   งานแผน  มีภารกิจในการวิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูลเพ่ือการวางแผนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติราชการประจำปี การจัดทำแผนตามนโยบายของกระทรวงหรือ สป.อว. หรือแผนฯ อ่ืนๆ การประสาน 
งานแผนงาน/โครงการต่างๆ กับส่วนกลาง (สป.อว.) และจังหวัด การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ รวมทั้ง
การติดตามประเมินผลแผนงานต่างๆ และภารกิจด้านการพัฒนาระบบราชการอื ่นๆ ตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 

 งานบริหารความเสี่ยง  มีภารกิจวางระบบการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย
และคณะ/หน่วยงาน  ดำเนินการประสานงานนโยบายการบริหารความเสี ่ยง แผนการดำเนินการบริหาร                         
ความเสี่ยง  รวบรวมข้อมูลการบริหารความเสี่ยงด้านต่างๆ เพื่อวิเคราะห์และสรุปในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
รวมทั้งการติดตามรายงานผลการบริหารความเสี่ยงต่อคณะกรรมการอำนวยการบริหารความเสี่ยง/คณะกรรมการ      
กำกับความเสี่ยงมหาวิทยาลัย/สภามหาวิทยาลัย และภารกิจด้านการบริหารความเสี่ยงอื่นๆ ตามนโยบาย         
ของมหาวิทยาลัย 

  1.2 งานวิจัยสถาบัน มีภารกิจรับผิดชอบด้านข้อมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัย สถิติ และ 
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยโดยทำหน้าที่จัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับ
สถานภาพ และศักยภาพของมหาวิทยาลัยภาพรวมด้านต่างๆ ได้แก่ นิสิต หลักสูตร บุคลากร อาคารสถานที่ 
และงบประมาณ ผลการดำเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ยังดำเนินการศึกษา 
วิเคราะห์วิจัยที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยสถาบัน และท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารมหาวิทยาลัย และส่วนที่สอง 
คือ งานพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย ซึ่ง รับผิดชอบในพัฒนาระบบ
สารสนเทศในภาพรวมมหาวิทยาลัย เพื่อช่วยในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานและเป็นข้อมูลสารสนเทศใน
การสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยผู้บริหาร ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติของงานวิจัยสถาบัน 
 

งานวิจัยสถาบัน เป็นงานที ่ร ับผิดชอบในการดำเนินงานด้านสถิติข้อมูลและสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย โดยทำหน้าที่จัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ และนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับสถานภาพ                 
และศักยภาพของมหาวิทยาลัยในด้านต่าง ๆ ได้แก่ นิสิต หลักสูตร บุคลากร อาคารสถานที่ และงบประมาณ 
รวมทั้ง ผลการดำเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ ยังดำเนินการศึกษา วิเคราะห์     
วิจัยข้อมูลพื้นฐาน ในส่วนที่เกี่ยวข้องมหาวิทยาลัย และเรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารมหาวิทยาลัย                 
อีกทั ้ง พัฒนาระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย เพื ่อนำไปใช้ประโยชน์ในการสนับสนุนการตัดสินใจ                         
ในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัยให้มีศักยภาพยิ่งขึ้น (ศิริวิช  ดโนทัยและคณะ. ม.ป.ป. : 54) 

งานวิจัยสถาบัน ส่วนใหญ่มีหน้าที ่รับผิดชอบด้านการจัดทำและจัดหาข้อมูลสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย โดยทำการรวบรวม จัดเก็บข้อมูลพื ้นฐาน (Database) ทั ้งนี ้ อาจจัดสร้างระบบข้อมูล
สารสนเทศ เพื่อเตรียมข้อมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัยให้พร้อมและสามารถนำไปใช้ประโยชน์ประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร ในการกำหนดนโยบายและการวางแผนงานพัฒนามหาวิทยาลัยให้ ทันต่อเหตุการณ์
และความต้องการ ตลอดทั้งการให้บริการและเผยแพร่ 
   เอกสารงานวิจัยสถาบัน ประกอบด้วย 

1. รายงานประจำปี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
2. ข้อมูลพื้นฐานประจำปี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
3. รายงานข้อมูลมหาวิทยาลัยที่ดี (Good University Report : GUR) 
3. ข้อมูลสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
4. วิเคราะห์ สังเคราะห์สารสนเทศเฉพาะกิจ 
5. รายงานการวิเคราะห์ภาวะการหางานทำของบัณฑิตประจำปี 
7. รายงานการวิเคราะห์จำนวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) ประจำปี 
8. รายงานการวิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้อาคารสถานที่ 
9. รายงานความพึงพอใจของนิสิตที่มีต่อมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
10. รายงานการสำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

   11. วิเคราะห์ค่าธรรมเนียมการศึกษา ประสิทธิภาพการ จุดคุ้มทุนการผลิต 
      12. งานนโยบายที่ได้รับมอบหมาย 
 
      ทั้งนี้ เพื่อให้สอดคล้องกับคู่มือปฏิบัติงาน เรื ่อง การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม เล่มนี้ ซึ่งเป็นงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของงานวิจัยสถาบัน กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน  

กองแผนงาน ในการจัดทำรายงานข้อมูลพื ้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยการรวบรวมข้อมูล 
วิเคราะห์/ประมวลผลข้อมูลและเผยแพร่ข้อมูล เพื่อเป็นการรายงานข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย        
ที่สามารถนำไปใช้ประโยชน์ประกอบการกำหนดนโยบายและการวางแผนงานพัฒนามหาวิทยาลัย  รวมทั้ง 
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การให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัยได้นั้น จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การ
จัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคามขึ้น เพื่อให้บุคลากรกลุ่มงานยุทธสาสตร์สถาบันหรือ     
ผู้ที่ได้รับมอบหมายได้ศึกษาทำความเข้าใจและสามารถเป็นแนวทางในการการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน 
มหาวิทยาลัยมหาสารคามต่อไป 
 
บุคลากรงานวิจัยสถาบัน กองแผนงาน 
 

1. นางนันทรัตน์  จำปาแดง ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ มีหน้าที่
รับผิดชอบวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลสารสนเทศ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตามนโยบายมหาวิทยาลัย 
ประเมินผลกิจกรรม/งานตามนโยบายของผู ้บริหารและนโยบายมหาวิทยาลัย เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ            
งานพัฒนาคุณภาพงานตามคำสั่ง และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. นางพิมพ์พร พรรณศรี ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ มีหน้าที่รับผิดชอบ
วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลสารสนเทศ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตามนโยบายมหาวิทยาลัย  ประเมินผล
กิจกรรม/งานตามนโยบายของผู้บริหารและนโยบายมหาวิทยาลัย เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศประสานกับ
หน่วยงานส่วนราชการในระดับจังหวัด งานพัฒนาคุณภาพงานตามคำสั่งและงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. นางกานต์พิชชา สายสิงห์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ มีหน้าที่
รับผิดชอบวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลสารสนเทศ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตามนโยบายมหาวิทยาลัย        
เก็บรวบรวมข้อมูลพื ้นฐานทุกประเภท จัดทำรายงานพิเศษหรือตอบแบบสอบถามหรือให้คำตอบใน                         
เรื่องที่เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยโดยภาพรวม วิเคราะห์และออกแบบระบบงาน ประมวลผลข้อมูลสารสนเทศ 
วิเคราะห์สังเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้ประโยชน์ในการวางแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยและการบริหารจัดการจัดทำเอกสารสารสนเทศเผยแพร่ ให้บริการข้อมูลสารสนเทศภาพรวม 
และงานผลิตเอกสารทุกประเภทภายใต้ภารกิจของกองแผนงาน ประเมินผลกิจกรรม/งานตามนโยบายของ
ผู้บริหารและนโยบายมหาวิทยาลัย ดูแลและพัฒนา Web site รวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื ่อนำเสนอ         
บน Website ของกองแผนงาน งานพัฒนาคุณภาพงานตามคำสั่ง และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. นางสาวจุฑารัตน์  หอมทอง ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าทีร่ับผิดชอบวิเคราะห์
และประมวลผลข้อมูลสารสนเทศ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตามนโยบายมหาวิทยาลัย   ประเมินผลกิจกรรม/
งานตามนโยบายของผู ้บริหารและนโยบายมหาวิทยาลัย  ดูแลและพัฒนา Web site รวบรวมข้อมูล
สารสนเทศเพื่อนำเสนอบน Website ของกองแผนงาน งานพัฒนาคุณภาพงานตามคำสั่งและงานอื่น ๆ        
ที่ได้รับมอบหมาย 
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บุคลากรงานวิจัยสถาบัน กองแผนงาน 
 

1. นางนันทรัตน์  จำปาแดง ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการพิเศษ มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยที่สอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย เพ่ือ
สนับสนุนการวางแผน กำหนดนโยบาย และการตัดสินใจของผู้บริหาร ตามนโยบายเร่งด่วนหรือนโยบายใหม่ 

1.2  จัดทำรายงานการสำรวจความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต มหาบัณฑิตและดุษฎีบัณฑิต 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

1.3. กำกับติดตาม รายงานผล และสรุปผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
ราชการ  

1.4 จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตมหาวิทยาลัย 
1.5 จัดทำข้อมูลสารสนเทศและให้บริการข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัยแก่หน่วยงาน     

ทั้งภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย 
1.6 ร่วมงานรัฐพิธี และกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยจัดขึ้นในรอบปี 
1.7 รับผิดชอบงานพัฒนาคุณภาพงานตามคำสั่ง และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. นางพิมพ์พร พรรณศรี ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1 จัดทำรายงานจำนวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
2.2 ประสานงาน ดำเนินการจัดตั้งคณะกรรมการเตรียมการเป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ  
2.3 รายงานผลการดำเนินงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผ่านระบบติดตามและประเมินผล 

แห่งชาติ eMENSCR  
2.4 ประสานงาน จัดทำแผนการดำเนินงาน และกำกับติดตามการรายงานผลการดำเนินงาน

ผ่านระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ eMENSCR หน่วยงานย่อยของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
2.5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยที่สอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย เพ่ือ 

สนับสนุนการวางแผน กำหนดนโยบาย และการตัดสินใจของผู้บริหาร ตามนโยบายเร่งด่วน หรือนโยบาย
ใหมง่านพัฒนาคุณภาพงานตามคำสั่ง และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.6 ร่วมงานรัฐพิธี่ และกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยจัดทำข้ึนในรอบปี 
2.7 รับผิดชอบงานพัฒนาคุณภาพงานตามคำสั่ง และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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3. นางกานต์พิชชา  สายสิงห์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  3.1 จัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  3.2 จัดทำรายงานประจำปี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (Annual Report) 
  3.3 จัดทำรายงานมหาวิทยาลัยที่ดี (Good University Report : GUR) 
  3.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยที่สอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย เพื่อสนับสนุน
การวางแผน กำหนดนโยบาย และการตัดสินใจของผู้บริหาร ตามนโยบายเร่งด่วน หรือนโยบายใหม่ 
  3.5 จัดทำรายงานและจัดส่งข้อมูลสถานศึกษาให้สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) 
  3.6 รวบรวม วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลสารสนเทศภาพรวม เพื่อส่งหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น สำนักงานสถิติ/ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/  กรมแรงงาน 
ฯลฯ 
  3.7 ออกแบบรูปแบบการนำเสนอรายงานข้อมูลสารสนเทศมหาวิทยาลัยเพื่อการให้บริการ
ข้อมูลในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) 
  3.8 รับผิดชอบงานพัฒนาคุณภาพงานตามคำสั่ง และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  3.9 ร่วมงานรัฐพิธี และกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยจัดขึ้นในรอบปี 
 

4. นางสาวจุฑารัตน์  หอมทอง ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
  4.1 จัดทำรายงานการสำรวจภาวะการหางานทำของบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  4.2 จัดทำรายงานและจัดส่งข้อมูลรายบุคคลผู้สำเร็จการศึกษาและข้อมูลภาวะการมีงานทำฯ 
ใหส้ำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) 
  4.3 การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการสำนักงานเลขานุการคณะ สถาบัน สำนัก หน่วยงาน 
เทียบเท่า 
  4.4 กำกับติดตาม รายงาน และประเมินผล คำรับรองการปฏิบัติราชการสำนักงานเลขานุการ
คณะ สถาบัน สำนัก หน่วยงาน เทียบเท่า 
  4.5 ประสานงาน การดำเนินการการเตรียมการเป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ 
  4.6 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยที่สอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย เพื่อสนับสนุน
การวางแผน กำหนดนโยบาย และการตัดสินใจของผู้บริหาร ตามนโยบายเร่งด่วน หรือนโยบายใหม่ 
  4.7 งานพัฒนาคุณภาพงานตามคำสั่ง และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  4.8 ร่วมงานรัฐพิธี และกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยจัดขึ้นในรอบปี 
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     2.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ งานวิจัยสถาบัน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานวิจัยสถาบัน  กลุ่มงานสารสนเทศเชิงกลยุทธ์ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รับนโยบายจากผู้บริหาร อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้อำนวยการ 

เสนอผู้บริหาร กองแผนงานพิจารณา 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

เก็บรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

วิเคราะห/์สังเคราะห์/สรุปและรายงานผล 
จัดทำต้นฉบับ/ตรวจสอบ/แกไ้ข 

 

ผลิตรูปเล่มฉบับสมบรูณ ์

นำไปใช้ประโยชน์และออกเผยแพร่ 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการวิเคราะห์ข้อมูลของงานวิจัยสถาบัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No ไม่ครบ 

No  

Yes  

Yes 

No 

รับนโยบายผู้บริหาร 

รวบรวมข้อมลูด้านต่าง ๆ จากคณะ/หน่วยงาน/ระบบ MIS /
ระบบทะเบยีน/ผู้มสี่วนไดส้่วนเกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ข้อมูล/ประมวลผล/สังเคราะห ์

สรุปรายงาน/นำเสนอ ผอ.ตรวจสอบข้อมูล 

เสนอผู้บริหารพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง 

นำเสนอกรรมการบริหาร/กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนข้อมูล 

มีข้อเสนอแนะ 

เผยแพร่หน่วยงานภายในและภายนอก 

สิ้นสุด 

Yes 
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งานงบประมาณเงนิแผ่นดนิ 

  งานพฒันาระบบคลังข้อมูลและสารสนเทศสถาบัน 
 

งานงบประมาณเงนิรายได้ 

  งานพฒันาคุณภาพองค์กรสู่ความเป็นเลิศ   งานนโยบาย แผน  
  และบริหารความเสี่ยง 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน กลุ่มงานงบประมาณ 

ผู้อำนวยการกองแผนงาน 
 

รองอธิการบดีฝ่ายแผนและกิจการพิเศษ 

งานบริหารทั่วไป 

    งานบริหารความเสี่ยง  

อธิการบดี 

 งานบริหารอัตรากำลัง 

          3. โครงสร้างการบริหารงาน กองแผนงาน สำนักงานอธิการบดี 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 1  แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน กองแผนงาน 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน กองแผนงาน 

รองอธิการบดีฝ่ายแผนและกจิการพิเศษ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์.ดร.มลฤดี  เชาวรัตน ์

กลุ่มงานงบประมาณ 
 

************************ 
 

1. งานงบประมาณเงินแผ่นดิน 
     1.1  นายนพวิทย์ ศรีเวียงธนาธิป 
     1.2  นางสารดา  พันธุ์เสนา 
     1.3  นายณัฐวุฒิ   สุทธิพันธ์ 
 

2.  งานงบประมาณเงินรายได้ 
     2.1  นางอิศราภรณ์  ศรีเวียงธนาธิป 
     2.2  นางสาวรัตติยา  สัจจภิรมย์ 
     2.3  นางสาวกัญญมน  แก้วมงคล 
     2.4  นางสาวญาณทัสน์  อันทะราศี 
 
3.  งานบริหารอัตรากำลัง 
     3.1  นายไกรษร  อุทัยแสง 
     3.2  นายฉัตริน  ศรีทองคำ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อ
พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 

************************** 
 

1. งานพัฒนาคุณภาพองค์กร    
    สู่ความเป็นเลิศ 
    1.1  นายกัมปนาท อาชา 
    1.2  น.ส.สมสมัย บุญทศ 
    1.3  นางวรินธร จีระฉัตร 
    1.4  น.ส.ขนิษฐา จิรพัธนนท์ 
 
 2.  งานพัฒนาระบบสารสนเทศ     
เพ่ือการบริหารจัดการ 
    2.1  นายสุชาติ  กัญญาประสิทธิ์ 
    2.2  นายอัครินทร์  บุปผา 
    2.3  นายอนุรักษ์  ขันตี 
    2.4  นายธนดล สิงขรอาสน์ 
    2.5  ว่าท่ีร้อยตรี ธีระวัฒน์ ศรีไชย 

ผู้อำนวยการกองแผนงาน 
นางสาวพนมพร  ปัจจวงษ์ 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน 
************************* 

 

1.  งานนโยบาย แผนและบริหาร 
     ความเสี่ยง 
     1.1  นางสาวสิริมา  ศรีสุภาพ 
     1.2  นางแจ่มจันทร์  หลูปรีชาเศรษฐ 
     1.3  นายวาสนา  อุทัยแสง 
 

2.  งานวิจัยสถาบัน 
      2.1  นางนันทรัตน์  จำปาแดง 
      2.2  นางพิมพ์พร  พรรณศรี 
      2.3  นางกานต์พิชชา  สายสิงห์ 
      2.4  นางสาวจุฑารัตน์ ทองหอม 

งานบริหารทั่วไป 
********************** 

1. นางอัจฉราวดี  กำมุขโช 
2. นายคมรัตน์  หลูปรีชาเศรษฐ 
3. นางพชรภัทร  อุทรักษ์ 
4. นายทศพล พันทุม 
5. นางเปรมฤดี วรรณสุทธะ 

 
ภาพประกอบ 2  แผนภูมิโครงสร้างการปฏิบัติงาน กองแผนงาน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบของกองแผนงาน 
 

 กองแผนงาน สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งโดยมีวัตถุประสงค์ ในการวางแผนนโยบาย              
เพื่อส่งเสริมสนับสนุน ด้านการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
รวมทั้งให้บริการเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศภาพรวมของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ ่งมีภารกิจเกี ่ยวกับ                  
การวางนโยบายและแผน การวิเคราะห์และจัดทำงบประมาณ การจัดสรรอัตรากำลัง การพัฒนาคลังข้อมูล
สารสนเทศและการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารมหาวิทยาลัย ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติราชการ                
ของกองแผนงานมีประสิทธิภาพและสอดคล้องตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื ่อง การแบ่ง               
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2553 โดยกองแผนงานมีโครงสร้างหน่วยงานที ่แบ่ง                     
หน้าที่ความรับผิดชอบเป็น 3 กลุ่มงาน และ 1 งาน ตามมติสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ในการประชุม               
ครั้งที่ 3/2564 เมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2564 ดังนี้ * 

      3.1  กลุ่มงานงบประมาณ 
       3.2  กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน * 
       3.3  กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ * 
       3.4  งานบริหารทั่วไป 
 

    ทั้งนี ้ จึงต้องมีบุคลากรปฏิบัติงานตามกลุ่มงานและงานดังกล่าวให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์      
ของหน่วยงาน เพื ่อให้การปฏิบัติราชการในอำนาจหน้าที ่ความรับผิดชอบของบุคลากร กองแผนงาน                   
สำนักงานอธิการบดี เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยในการจัดทำคู ่มือเล่มนี ้ จะขอกล่าวถึงเฉพาะงานวิจัยสถาบัน เนื ่องจากเป็นกลุ ่มงานที่ร ับผิดชอบ                          
ในการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำ
รายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพื่อให้การดำเนินงานของงานวิจัยสถาบัน มีความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ 
 

ความเป็นมาของงานวิจัยสถาบัน 
 

      การวางแผนบริหารจัดการและการควบคุมงานขององค์การใดๆ ก็ตามที่มีสารสนเทศที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน ครอบคลุม สมบูรณ์และรวดเร็ว ก้าวทันการเปลี ่ยนแปลงของกระแสโลก ย่อมจะได้เปรียบใน          
เชิงบริหารเสมอ กองแผนงาน สำนักงานอธิการบดี ในฐานะเป็นหน่วยงานหลักในการวางแผนนโยบาย               
เพื่อส่งเสริมสนับสนุน ด้านการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
รวมทั้งให้บริการเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศภาพรวมของมหาวิทยาลัย จึงมีกลุ่มงานข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล 
(ปัจจุบันกลุ่มงานสารสนเทศเชิงกลยุทธ์) ทำหน้าที่เกี ่ยวกับงานด้านการพัฒนาข้อมูลสารสนเทศ งานเก็บ
รวบรวมข้อมูลพื้นฐานทุกประเภทที่เกี ่ยวข้องเพื่อการวางแผนและการบริหารมหาวิทยาลัย อีกทั้ง มีหน้าที่
เกี่ยวกับการวิจัย การศึกษาวิจัยเพื่อสนับสนุนนโยบายมหาวิทยาลัย การวิจัยในลักษณะการวิเคราะห์ตนเอง 
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งานให้บริการประเมินโครงการ/กิจกรรมต่างๆ งานเสนอข้อมูลต่างๆ แก่ผู้บริหาร คณาจารย์ และนิสิตเกี่ยวกับ
การวิจัยสถาบัน ซึ่งลักษณะงานเป็นการแก้ปัญหาในทุกๆ ด้านของมหาวิทยาลัย  โดยกลุ่มงานข้อมูล และ                     
การวิเคราะห์ข้อมูล (ปัจจุบันกลุ่มงานสารสนเทศเชิงกลยุทธ์) จำเป็นต้องมีบุคลากรที่มีความรอบรู้ทุกๆด้าน     
ต้องศึกษาสถานการณ์ หาความรู้ใหม่ๆ ค้นคว้าเอกสารประกอบการวิจัย การให้ความร่วมมือซึ่งกันและกัน 
เพ่ือให้งานสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี (สุรางค์รัตน์  เนื่องไชยยศ : 1-2) 
 

            ขอบเขตหน้าที่ของกลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน 
  

       กลุ ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน มีภาระงานประจำที ่ต้องปฏิบัติเพื ่อนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์            
ทางการบริหาร การวางแผนพัฒนาและจัดทำรายงานต่างๆ ให้เหมาะสมทันเหตุการณ์ โดยรับผิดชอบ                       
ด้านการจัดทำ จัดหาข้อมูลของมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับอาคารสถานที่ นิสิต บุคลากร ทรัพยากรและข้อมูล                
ส่วนที่เกี ่ยวข้อง โดยทำการรวบรวมเก็บเป็นข้อมูลพื้นฐาน (Database) ทั้งนี้ เพื่อเตรียมข้อมูลสารสนเทศ       
ของมหาวิทยาลัยให้พร้อมและสามารถนำข้อมูลไปใช้ให้ทันต่อเหตุการณ์และเพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจ      
ของผู้บริหาร และกลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน มีภารกิจในการวิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อการวางแผน  
การจัดทำแผนงานต่างๆ การประสานงานแผนงาน/โครงการต่างๆ การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ รวมทั้งการติดตามประเมินผลแผนงานต่างๆ และภารกิจด้านนโยบาย
และแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและระดับคณะ/หน่วยงาน  ปัจจุบัน       
กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน ได้แบ่งงานภายใต้กลุ่มงาน 2 งาน ประกอบด้วย 

           1. งานวิจัยสถาบัน มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินงานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ การเก็บ
รวบรวมข้อมูลพื้นฐานทุกประเภท จัดทำรายงานพิเศษหรือตอบแบบสอบถาม หรือให้คำตอบในเรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับมหาวิทยาลัยโดยภาพรวม วิเคราะห์และออกแบบระบบงาน ประมวลผลข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้ประโยชน์ในการวางแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
และการบริหารจัดการ จัดทำเอกสารสารสนเทศเผยแพร่ ให้บริการข้อมูลสารสนเทศภาพรวมและงานผลิต
เอกสารทุกประเภทภายใต้ภารกิจของกองแผนงาน 

      2. งานนโยบาย แผนและบริหารความเสี่ยง มีหน้าที่รับผิดชอบมีภารกิจในการวิเคราะห์/ 
สังเคราะห์ข้อมูลเพ่ือการวางแผนการจัดทำแผนงานต่างๆ การประสานงานแผนงาน/โครงการต่างๆ การบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ รวมทั้งการติดตามประเมินผลแผนงาน
ต่างๆ และภารกิจด้านนโยบายและแผนอื่นๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและระดับ
คณะ/หน่วยงาน ดังนี้ 
  ระดับมหาวิทยาลัย ได้แก่ การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี แผนหลักสูตรและแผนการรับนิสิต แผนการจัดตั้งหน่วยงานใหม่ การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการ การประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติราชการ การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
การประสานงานโครงการจัดการศึกษานอกสถานที่ตั้ง 
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  ระดับคณะ/หน่วยงาน ได้แก่ การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับคณะ/หน่วยงาน การจัดสรร
สิ่งจูงใจตามผลการปฏิบัติราชการคณะ/หน่วยงาน การประเมินผลแผนปฏิบัติราชการคณะ/หน่วยงาน การบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายในระดับคณะ/หน่วยงาน การจัดทำแผนกลยุทธ์ของกองแผนงาน แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของกองแผนงาน และการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของกองแผนงาน 
 

ทั้งนี้ ในคู่มือเล่มนี้จะขอกล่าวถึงเฉพาะงานวิจัยสถาบัน เนื่องจาก เป็นผู้รับผิดชอบในการดำเนินงาน 
จัดทำรายงานข้อมูลพื ้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ ่งสอดคล้องกับการปฏิบัติงานในคู ่มือเล่มนี้  โดย              
การดำเนินงานดังกล่าวจะเป็นงานในภาระงานหลักของงานวิจัยสถาบัน ซึ่งเป็นงานที่มหาวิทยาลัยใช้ประกอบ               
เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการและพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป 
 
 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20



บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
 
            การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ของงานวิจัย
สถาบัน กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผู้จัดทำคู่มือขอนำเสนอแนวปฏิบัติ 
กระบวนการ วิธีการ ขั้นตอนเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ผู้เขียนจึงได้
รวบรวมข้อมูล เอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการดำเนินงาน ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 
2. วิธีการปฏิบัติงาน/กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินงานจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน  

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
3. สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

      4. แนวคิด/ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
 

1. หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 
 

การดำเนินงานจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นการดำเนินงานตาม 
ภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานวิจัยสถาบัน กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน กองแผนงาน ซึ่งมีวัตถุประสงค์
ในการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 1.1 เพ่ือรวบรวมข้อมูลสำคัญของมหาวิทยาลัย เช่น ข้อมูลนิสิต ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลหลักสูตร
การศึกษา ข้อมูลงบประมาณ ข้อมูลโครงการวิจัย ข้อมูลอาคารสถานที่ ข้อมูลทุนการศึกษา เป็นต้น เพ่ือใช้                      
เป็นข้อมูลสามารถเทศประกอบการตัดสินใจ ปรับปรุงพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย 
 1.2  เพ่ือเก็บข้อมูลสารสนเทศมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง ซึ่งเป็นประโยชน์เมื่อต้องการอยากดูข้อมูล
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยย้อนหลังได้ 
 1.3  เพื่อใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศสำหรับเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย 
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2. วิธีการปฏิบัติงาน/กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินงานจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารูปแบบ/ 

โครงสร้างการดำเนินงาน/จัดทำแผนการ
ดำเนินงาน 

จัดทำบันทึกข้อความเพื่อการประสานการขอ
ข้อมูลกับคณะ/หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องซึ่งต้อง
นำมาใช้ในการจัดทำรายงานข้อมลูพื้นฐาน 

วางแผนการปฏิบตัิงาน          
(กองแผนงาน) 

ดำเนินการรวบรวมข้อมูลเพื่อการจัดทำ 

รายงานข้อมูลพื้นฐาน  

หนังสือออกจากกองแผนงาน 

ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล เพื่อการนำมาจดัทำ
รายงานข้อมูลพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ (กองแผนงาน) 

 

ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน      
โดยการวิเคราะห์/ประมวลผลข้อมูลเพื่อ    

การนำเสนอข้อมูลแตะ่ละด้านที่จะนำเสนอ 

เสนอหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุม่งาน 

เสนอผู้บริหารกองแผนงาน/รองอธิการบดี      
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะผู้บริหาร 

 

ผู้รับผิดชอบ (กองแผนงาน) 

 

ผู้รับผิดชอบ (กองแผนงาน) 

 

ผู้รับผิดชอบ (กองแผนงาน) 

 

ผู้รับผิดชอบ (กองแผนงาน) 

 

ข้อมูลจากกองแผนงาน/คณะ/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำรูปเล่มเพื่อเผยแพร่และใช้ประโยชน ์

 

ผู้รับผิดชอบ (กองแผนงาน) 
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3. สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
  

 3.1 เมื่อทราบแผนการดำเนินงานในแต่ละปีงบประมาณ ผู้ทำหน้าที่รับผิดชอบในการจัดทำ 
ข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ควรต้องรีบดำเนินการตามขั้นตอน เนื่องจาก อาจมีภาระงานด่วน/ 
งานนโยบายผู้บริหาร/ งานอ่ืนๆ เข้ามาแทรกระหว่างดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย 
 3.2 ผู้ทำหน้าที่รับผิดชอบในการจัดทำข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ต้องประสานงานกับ
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การจัดส่งข้อมูลกลับมายังกองแผนงานเป็ นไป        
ตามระยะเวลาที่กำหนด และเป็นไปตามแบบฟอร์มที่กองแผนงานต้องการใช้ข้อมูล 
 
4. แนวคิด/ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
 

    4.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของงานคลังข้อมูล 
 

งานคลังข้อมูล เป็นงานที่รับผิดชอบในการดำเนินงานด้านสถิติข้อมูลและสารสนเทศของมหาวิทยาลัย      
โดยทำหน้าที่จัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ และนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับสถานภาพ และศักยภาพของ
มหาวิทยาลัยในด้านต่างๆ ได้แก่ นิสิต หลักสูตร บุคลากร อาคารสถานที่ และงบประมาณ รวมทั้ง ผลการดำเนินงาน
ของหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ ยังดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยข้อมูลพ้ืนฐาน ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
มหาวิทยาลัย และเรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารมหาวิทยาลัย อีกทั้ง พัฒนาระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในการสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัยให้มีศักยภาพยิ่งขึ้น           
(ศริิวิช  ดโนทัยและคณะ. ม.ป.ป. : 54) 

งานคลังข้อมูล ส่วนใหญ่มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการจัดทำและจัดหาข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
โดยทำการรวบรวม จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน (Database) ทั้งนี้ อาจจัดสร้างระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือเตรียม
ข้อมูลพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัยให้พร้อมและสามารถนำไปใช้ประโยชน์ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร        
ในการกำหนดนโยบายและการวางแผนงานพัฒนามหาวิทยาลัยให้ทันต่อเหตุการณ์และความต้องการ ตลอดทั้ง
การให้บริการและเผยแพร่ 
     เอกสารงานคลังข้อมูล ประกอบด้วย 

1. รายงานประจำปี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
2. ข้อมูลพื้นฐานประจำปี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
3. ข้อมูลสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
4. วิเคราะห์ สังเคราะห์สารสนเทศเฉพาะกิจ 
5. รายงานข้อมูลนิสิตใหม่ ประจำปี 
6. รายงานการวิเคราะห์ภาวะการหางานทำของบัณฑิตประจำปี 
7. รายงานการวิเคราะห์จำนวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) ประจำปี 
8. รายงานการวิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้อาคารสถานที่ 
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9. รายงานการศึกษาการพ้นสภาพของบัณฑิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
10. รายงานความพึงพอใจของนิสิตที่มีต่อมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
11. รายงานการสำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

      12. งานนโยบายที่ได้รับมอบหมาย 
 

          4.2 การดำเนินการงานคลังข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 

4.2.1 โครงการร่วมระหว่างมหาวิทยาลัย  เช่น 
1) วิเคราะห์ข้อมูลและรายงานนิสิตใหม่ 
2) วิเคราะห์ข้อมูลและรายงานภาวะการหางานทำของบัณฑิต 
3) วิเคราะห์ข้อมูลและรายงานภาระงานสอนของอาจารย์ 
4) วิเคราะห์ข้อมูลและรายงานจำนวนนิสิตเต็มเวลา (FTES) 
5) วิเคราะห์ข้อมูลและรายงานการสำรวจความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต มหาบัณฑิตและ        
    ดุษฎีบัณฑิต (สำรวจคุณภาพของบัณฑิตระดับปริญญาตรี โท และเอก ตามกรอบ    
    มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ) 
6) วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่อหัวของนิสิต (Unit Cost) 

        7) รวบรวมข้อมูลอาคารสถานที่ 
8) วิเคราะห์ข้อมูลและรายงานข้อมูลพื้นฐานมหาวิทยาลัย 

4.2.2  วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

    จะเห็นได้ว่า การดำเนินงานของงานคลังข้อมูลเป็นการจัดทำข้อมูลสารสนเทศที่มี
ความสำคัญต่อมหาวิทยาลัย เนื่องจาก ข้อมูลสารสนเทศเป็นสิ่งจำเป็นในการตัดสินใจสำหรับผู้บริหาร ดังนี้ 
 

   1) เพ่ือช่วยค้นหาและแยกแยะได้ว่า อะไรเป็นปัญหาอย่างแท้จริงและมีโอกาสที่จะทำให้ 
สามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ นั้นได้ 

   2) เพ่ือช่วยในการจัดลำดับตามความสำคัญของปัญหาและแนวทางปฏิบัติ 
   3) เพ่ือช่วยในการตัดสินใจว่าอะไรเป็นสาเหตุของปัญหาที่แท้จริง 
   4) เพ่ือช่วยวิเคราะห์ความเกี่ยวโยงของปัญหา 
   5) เพ่ือช่วยในการกำหนด ประเมินค่าและเลือกสรรหาทางในการปฏิบัติ 

         ดังนั้น หากหน่วยงานมีข้อมูลมากเพียงใดก็จะเป็นการช่วยให้มีข้อมูลสารสนเทศสำหรับ                       
การตัดสินใจของผู้บริหารระดับต่างๆ ได้ดี 
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       ระดับข้อมูลสารสนเทศในองค์กร 
 

     ลักษณะการบริหารองค์การใดๆ ถ้าพิจารณาตามขอบข่ายการบริหารหรือการตัดสนใจแล้ว                      
จะแบ่งเป็น 3 ระดับ ผู้บริหารแต่ละระดับย่อมมีขอบข่ายการตัดสินใจที่แตกต่างกัน การจัดสรรสารสนเทศ              
เพ่ือความเหมาะสมจึงต้องพิจารณาขอบข่ายการตัดสินใจ คือ 
     1. ผู้บริหารระดับสูงและนักวางแผน หมายถึง ผู้นำองค์การหรือหน่วยงานหรือผู้มีส่วน                       
ในการวางแผนพัฒนา ผู้บริหารระดับนี้จะใช้สารสนเทศในกระบวนการกำหนดวัตถุประสงค์ขององค์การ      
การวางแผนระยะยาว เพ่ือจัดสรรทรัพยากร การกำหนดนโยบายเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดหาตลอดจน     
การใช้ทรัพยากรต่างๆ เหล่านั้น 
     2. ผู้บริหารระดับกลาง หมายถึง ผู้ที่มีความรับผิดชอบในการจัดการให้เป็นไปตามแผน       
ในช่วงเวลาปีต่อปี และใช้สารสนเทศในการควบคุมการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพตามแผน 

     3. ผู้บริหารระดับปฏิบัติการ หมายถึง ผู้ที่มีความรับผิดชอบในด้านการควบคุมการปฏิบัติการ                      
ในช่วงเวลาเดือนต่อเดือน และใช้สารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

ระดับข้อมูลสารสนเทศในหน่วยงาน/องค์การ (ประไพ  อุนารัตน์ : 150) 
   

 
 
 
 
 
 
 
               
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานคลังข้อมูล 

ระดับนโยบาย 

ระดับกลาง 

ระดับปฏิบัติการ 
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องค์ประกอบสำคัญที่ก่อให้เกิดข้อมูลสารสนเทศในสถาบันอุดมศึกษา (ประไพ  อุนารัตน์ : 149) 
               
               
      

การศึกษา วิเคราะห์ 
ประเมินผล พยากรณ์     
จำลองสถานการณ ์

สารสนเทศ 

งานวิจัยสถาบัน การบริหาร 

งานวิจัยเกี่ยวกับสถาบัน งานคลังข้อมูล 

การวางแผน 
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                                    ข้อมูลสารสนเทศของงานวิจัยสถาบัน (ประไพ  อุนารัตน์ : 153) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานใน 
มมส 

สารสนเทศเพื่อนโยบาย
สารสนเทศเพือ่การจัดการ
สารสนเทศเพื่อปฏิบตักิาร 

ข้อมูลสภาพแวดล้อม 

งานคลังข้อมูล 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
พยากรณ์ ประเมินผล จำลอง

สถานการณ ์

วิจัยสถาบัน 

รายงานผล 

แผนปฏบิัติราชการ
ประจำป ี

โปรแกรมการศึกษา 

นิสิต บุคลากร 

งบประมาณ 

อาคารสถานที ่

ระดับ 

นโยบาย 

 ระดับการจัดการ 

ระดับปฏิบัติการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานวิจัยสถาบัน กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ถูกต้อง 

เห็นด้วย 

รับนโยบายจากผู้บริหาร อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้อำนวยการ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

เก็บรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

วิเคราะห/์สังเคราะห์/สรุปและรายงานผล 

นำไปปฏิบตั ิ

จัดทำต้นฉบับ 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 

หัวหน้างานตรวจสอบ 

ทำหนังสือเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

ผลิตรูปเล่มฉบับสมบรูณ ์

นำไปใช้ประโยชน์และออกเผยแพร่ 

ไม่เห็นด้วย 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการวิเคราะห์ข้อมูลของงานวิจัยสถาบัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

 

No ไม่ครบ 

No  

Yes  

No 

Yes 

รับนโยบายผู้บริหาร 

รวบรวมข้อมลูด้านต่าง ๆ จากคณะ/หน่วยงาน/ระบบ MIS /
ระบบทะเบยีน/ผู้มสี่วนไดส้่วนเกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ข้อมูล/ประมวลผล/สังเคราะห ์

สรุปรายงาน/นำเสนอ ผอ.ตรวจสอบข้อมูล 

เสนอผู้บริหารพิจารณา

ตรวจสอบความถกูต้อง 

นำเสนอกรรมการบริหาร/กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนข้อมูล 

มีข้อเสนอแนะ 

เผยแพร่หน่วยงานภายในและภายนอก 

สิ้นสุด 

Yes 
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บทที่ 4 
 

เทคนิคและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 

 การดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เป็นการจัดทำ
เอกสารรายงานข้อมูลสารสนเทศที่สำคัญของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับ
มหาวิทยาลัย ข้อมูลนิสิต ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลหลักสูตรการศึกษา ข้ อมูลงบประมาณ ข้อมูล
โครงการวิจัย ข้อมูลอาคารสถานที่ ข้อมูลทุนการศึกษา ข้อมูลรถยนต์ เป็นต้น เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
สารสนเทศประกอบการสนับสนุนการตัดสินใจการบริหารจัดการของผู้บริหารมหาวิทยาลัย                            
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเป็นข้อมลูประกอบการวางแผนพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป 

  ดังนั้น การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  จึงจำเป็นที่จะต้อง
ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน และขั้นตอนเพ่ือให้การดำเนินงานมีประสิทธิภาพและเพ่ือใช้         
เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  

 
1. แผนการปฏิบัติงาน / แผนการดำเนินงาน 
 

1. วางแผนการดำเนินงาน/แผนการปฏิบัติงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาในการดำเนินงาน 
2. ดำเนินการจัดทำกรอบการวิเคราะห์/ประมวลผลข้อมูลเพ่ือการรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน 

ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
3. ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความประสานการขอข้อมูลกับคณะ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      

ในการนำข้อมูลมารายงาน 
4. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย 
5. ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลและจัดการข้อมูล โดยการวิเคราะห์ข้อมูลแต่ละหัวข้อ/ 

ประเด็นที่เป็นข้อมูลสารสนเทศ/ข้อมูลพื้นฐานของมหาวิทยาลัยที่จะนำมาใช้เผยแพร่หรือประชาสัมพันธ์ 
6. ดำเนินการสรุปรูปเล่มเพ่ือการรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัย โดยนำเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงาน และเพ่ือการเผยแพร่หรือประชาสัมพันธ์ต่อไป 
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แผนการดำเนนิงานจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  

 

ลำดับ การดำเนินงาน ระยะเวลา 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. 

1 ศึกษารูปแบบ/โครงสร้างการดำเนินงาน/จัดทำแผนการดำเนินงาน     
2 จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือการประสานการขอข้อมูลกับคณะ/หน่วยงานที่เก่ียวข้องซึ่งต้องนำมาใช้      

ในการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน 
    

3 ดำเนินการรวบรวมข้อมูลเพื่อการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน      
4 ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล เพ่ือการนำมาจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน     
5 ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน โดยการวิเคราะห์/ประมวลผลข้อมูลเพ่ือการนำเสนอข้อมูล     

แต่ละด้านที่จะนำเสนอ 
    

6 เสนอหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มงาน     
7 เสนอผู้บริหารกองแผนงาน/รองอธิการบดีที่เกี่ยวข้อง     
8 ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะผู้บริหาร     
9 จัดทำรูปเล่มเพ่ือเผยแพร่และใช้ประโยชน์     
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ศึกษารูปแบบ/ 
โครงสร้างการดำเนินงาน/ 
จัดทำแผนการดำเนินงาน 

จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือการประสาน
การขอข้อมูลกับคณะ/หน่วยงาน                        

ที่เก่ียวข้องซึ่งต้องนำมาใช้ในการจัดทำ
รายงานข้อมูลพื้นฐาน 

วางแผนการปฏิบัติงาน     
(กองแผนงาน) 

ดำเนินการรวบรวมข้อมูลเพื่อการจัดทำ 
รายงานข้อมูลพื้นฐาน  

หนังสือออกจากกองแผนงาน 

ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล เพ่ือการนำมา
จัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน ผู้รับผิดชอบ (กองแผนงาน) 

 

ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน 
โดยการวิเคราะห์/ประมวลผลข้อมูล      
เพ่ือการนำเสนอข้อมูลแต่ะละด้าน                      

ที่จะนำเสนอ 

เสนอหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มงาน 

เสนอผู้บริหารกองแผนงาน/รอง
อธิการบดีที่เกี่ยวข้อง 

 

ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะผู้บริหาร 
 

จัดทำรูปเล่มเพ่ือเผยแพร่และใช้ประโยชน์ 
 

ผู้รับผิดชอบ (กองแผนงาน) 
 

ผู้รับผิดชอบ (กองแผนงาน) 
 

ผู้รับผิดชอบ (กองแผนงาน) 
 

ผู้รับผิดชอบ (กองแผนงาน) 
 

ผู้รับผิดชอบ (กองแผนงาน) 
 

ข้อมูลจากกองแผนงาน/
คณะ/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 ขั้นตอนที่ 1  ศึกษารูปแบบ/โครงสร้างการดำเนินงาน/จดัทำแผนการดำเนินงาน                             
เพื่อเตรียมการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

แผนการดำเนนิงาน การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ลำดับ การดำเนินงาน ระยะเวลา 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. 
1 ศึกษารูปแบบ/โครงสร้างการดำเนนิงาน/จัดทำแผนการดำเนินงาน     
2 จัดทำบันทึกข้อความเพื่อการประสานการขอข้อมลูกับคณะ/หน่วยงาน                        

ที่เกี่ยวข้องซึ่งต้องนำมาใช้ในการจัดทำรายงานข้อมลูพื้นฐาน 
    

3 ดำเนินการรวบรวมข้อมูลเพื่อการจัดทำรายงานข้อมลูพื้นฐาน      
4 ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล เพื่อการนำมาจดัทำรายงานข้อมลูพื้นฐาน     
5 ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน โดยการวเิคราะห์/ประมวลผล

ข้อมูล เพื่อการนำเสนอข้อมูลแต่ะละด้านท่ีจะนำเสนอ 
    

6 เสนอหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุม่งานเสนอผู้บริหารกองแผนงาน/            
รองอธิการบดีที่เกี่ยวข้อง 

    

7 ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะผู้บริหาร     
8 จัดทำรูปเล่มเพื่อเผยแพร่และใช้ประโยชน ์     

 
 ทั้งนี้ เมื่อได้แผนการดำเนินงานแล้ว งานวิจัยสถาบัน กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน                            
กองแผนงาน ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบหลักในการดำเนินงานจึงจัดทำบันทึกข้อความรวมทั้งประสานงาน                       
การขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลที่จะนำมาวิเคราะห์และรายงานในข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนที่ 2 จัดทำบันทึกข้อความเพื่อการประสานการขอข้อมูลกับคณะ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ซึ่งต้องนำมาใช้ในการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน โดยกำหนดระยะเวลาให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือ      
การจัดส่งข้อมูลมายังกองแผนงาน ดังนี้ 

 

หน่วยงานที่ดำเนินการขอข้อมูล รายละเอียดข้อมูลที่ต้องการ * ระยะเวลาที่กำหนด      
ให้จัดส่งข้อมูล       

มายังกองแผนงาน  
คณะ/หน่วยงาน - รถยนต์ 

- พ้ืนที่อาคาร 
- การบริการวิชาการ 
- รางวัลนิสิต/บุคลากร 
- การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
- การแบ่งส่วนราชการ 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 
 
 
 
 

ธันวาคม 
กองการเจ้าหน้าที่ - ข้อมูลการศึกษาต่อและนำเสนอ

ผลงานวิจัย (บุคลากร)                        
ภายใน – ภายนอกประเทศ 

- ข้อมูลการจัดอบรม/สัมมนา/ประชุม/
ศึกษาดูงาน/เสวนา ของบุคลากร 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 

กองทะเบียนและประมวลผล - หลักสูตรที่เปิดสอน 
- หลักสูตรใหม่ 
- หลักสูตรปรับปรุง/พัฒนา 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 
 
 

- ข้อมูลนิสิต (ใหม่) 
- ข้อมูลนิสิต (รวม) 

ขึ้นอยู่กับปีการศึกษาที่เปิด
ในแต่ละปีการศึกษา 

กองกลาง - กรรมการสภา (ผู้ทรงคุณวุฒิ) 
- กรรมการสภา (โดยตำแหน่ง) 
- กรรมการสภา (กลุ่มมหาวิทยาลัย) 
- กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 

กองประชาสัมพันธ์และ           
กิจการต่างประเทศ 

- นิสิตต่างชาติ (คณะ/สาขาวิชา) 
- การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ของนิสิต

ระหว่างภายใน – ภายนอกมหาวิทยาลัย 
- การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ของ

บุคลากรระหว่างภายใน – ภายนอก
มหาวิทยาลัย 

- โครงการเครือข่ายความร่วมมือทาง
วิชาการกับหน่วยงาน/องค์กร
ต่างประเทศ 

ตุลาคม – ธันวาคม 
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หน่วยงานที่ดำเนินการขอข้อมูล รายละเอียดข้อมูลที่ต้องการ * ระยะเวลาที่กำหนด      

ให้จัดส่งข้อมูล       
มายังกองแผนงาน 

กองกิจการนิสิต -  ข้อมูลการกู้ยืมทุนเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
-  ข้อมูลทุนการศึกษา (ทุนการศึกษารายปี) 
-  ข้อมูลทุนการศึกษา (ทุนการศึกษา 
    ต่อเนื่อง) 
-  โครงการ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
-  รายชื่อนิสิตพิการ 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

กองอาคารสถานที่ - ข้อมูลอาคารสถานที่/อาคารเรียน/     
อาคารที่กำลังดำเนินการก่อสร้าง         

   และพ้ืนที่ใช้สอยในการดำเนินงาน 
- ข้อมูลจำนวนนิสิตที่เข้าพักในหอพัก       
   ของมหาวิทยาลัย 
-  ข้อมูลรถยนต์ที่ใช้ดำเนินงานของ           
    กองอาคารสถานที่ 

ตุลาคม – ธันวาคม 

กองส่งเสริมการวิจัยและ         
บริการวิชาการ 

-  ข้อมูลโครงการวิจัยที่ได้รับสนับสนุนจาก    
 งบประมาณเงินแผ่นดิน 

-  ข้อมูลโครงการวิจัยที่ได้รับสนับสนุนจาก 
 งบประมาณเงินรายได้ 

-  โครงการวิจัยที่ได้รับสนับสนุนจาก     
 แหล่งทุนภายนอก 

-  โครงการบริการวิชาการแก่สังคม      
-  โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
-  โครงการบูรณาการหลักสูตรเพื่อชุมชน 
-  โครงการวิจัยและงานสร้างสรรค์จาก 
   ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
-  ข้อมูลการตีพิมพ์วิจัย/บทความ/        
   ข้อมูลทรัพย์สินทางปัญญา/สิ่งประดิษฐ์ 
-  บทความวิชาการ/บทความวิจัย 
   ในฐานข้อมูล SCOPUS 
-  บทความวิชาการ/บทความวิจัย 
   ในฐานข้อมูล ISI Thomas Reuters 
-  ข้อมูลทรัพย์สินทางปัญญา 
-  ผลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐ์ที่ยื่นจดทะเบียน 
   สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
 

ตุลาคม – ธันวาคม 

35



 
หน่วยงานที่ดำเนินการขอข้อมูล รายละเอียดข้อมูลที่ต้องการ * ระยะเวลาที่กำหนด      

ให้จัดส่งข้อมูล       
มายังกองแผนงาน 

กองแผนงาน - ข้อมูลงบประมาณเงินแผ่นดิน/        
เงินรายได้ มหาวิทยาลัย 

- ข้อมูลประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ
ระดับสถาบัน  

- ข้อมูลประกันคุณภาพการศึกษา     
จำแนกตามคณะ/รายตัวบ่งชี้ 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

สำนัก/สถาบัน 
 

1) สำนักวิทยบริการ 
 

- ข้อมูลรถยนต์ 
- ข้อมูลอาคารสถานที่ พ้ืนที่ใช้สอย 
- ข้อมูลรางวัล/ผลงานบุคลากร 
- ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 
- ข้อมูลการจัดอบรม/สัมมนา 
- ข้อมูลงานวิจัย/งานสร้างสรรค์ 
- ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
- ข้อมูลสถิติการให้บริการ 
- ข้อมูลผลงาน สิ่งประดิษฐ์ที่ได้รับ                    

การจดสิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตร 

ตุลาคม – ธันวาคม 

2) สำนักคอมพิวเตอร์ -   ข้อมูลรถยนต์ 
- ข้อมูลอาคารสถานที่ พ้ืนที่ใช้สอย 
- ข้อมูลรางวัล/ผลงานบุคลากร 
- ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 
- ข้อมูลการจัดอบรม/สัมมนา 
- ข้อมูลงานวิจัย/งานสร้างสรรค์ 
- ข้อมูลการให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์ 
- ข้อมูลการสนับสนุนคอมพิวเตอร์              
     ที่ให้บริการ 

ตุลาคม – ธันวาคม 

3) สถาบันวิจัยศิลปะและ
วัฒนธรรมอีสาน 

-   ข้อมลูรถยนต์ 
-   ข้อมูลอาคารสถานที่ พ้ืนที่ใช้สอย 
-   ข้อมูลงานวิจัย/งานสร้างสรรค์ 
-   ข้อมูลบทความที่ตีพิมพ์/เผยแพร่                           
    ทั้งในและต่างประเทศ 
-   ผลงานวิจัย/นวัตกรรมและ                
    งานสร้างสรรค์ท่ีได้รับรางวัล 
- ข้อมูลผลงาน สิ่งประดิษฐ์ที่ได้รับ                    

การจดสิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตร 

ตุลาคม – ธันวาคม 
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หน่วยงานที่ดำเนินการขอข้อมูล รายละเอียดข้อมูลที่ต้องการ * ระยะเวลาที่กำหนด      

ให้จัดส่งข้อมูล       
มายังกองแผนงาน 

4) สถาบันวิจัยวลัยรุกขเวช - ข้อมูลรถยนต์ 
- ข้อมูลอาคารสถานที่ พื้นที่ใช้สอย 
- ข้อมูลงานวิจัย/งานสร้างสรรค์ 
- ข้อมูลบทความท่ีตีพิมพ์/เผยแพร่                           
    ทั้งในและต่างประเทศ 
- ผลงานวิจัย/นวัตกรรมและ                
- งานสร้างสรรค์ท่ีได้รับรางวัล 
- ข้อมูลผลงาน สิ่งประดิษฐ์ที่ได้รับ                    

การจดสิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตร 

ตุลาคม – ธันวาคม 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม (ฝ่ายประถม) 
 
 

- ข้อมูลจำนวนนักเรียน  
- ข้อมูลจำนวนบุคลากร 
- ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา                

(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6) 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม (ฝ่ายมัธยม) 
 
 

- ข้อมูลจำนวนนักเรียน  
- ข้อมูลจำนวนบุคลากร 
- ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา                

(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 

* ช่วงระยะเวลาที่ดำเนินการในการเก็บรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานแต่ละหน่วยงานจะอยู่ในช่วงระยะเวลา       
ที่กำหนด ทั้งนี้ บางหน่วยงานอาจจะดำเนินการจัดส่งข้อมูลมายังกองแผนงานได้ตามช่วงเวลาที่กำหนด       
บางหน่วยงานอาจจะไมไ่ด้อยู่ในช่วงระยะเวลาที่กำหนด ขึ้นอยู่กับข้อมูลที่หน่วยงานนั้นรับผิดชอบ 
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ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ       
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลกับคณะ/หน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลที่จะนำมาประกอบการ
จัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน ดังตัวอย่างบันทึกข้อความ 

 
2.1 บันทึกข้อความขอข้อมูลกับคณะ 
 

2.1.1 บันทึกข้อความที่ขอข้อมูลอาคาร/รถยนต์/การบริการวิชาการ 
 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองแผนงาน  สำนักงานอธิการบดี  โทรศัพท์/โทรสาร 0-4375–4240 
ที ่ อว 0605.1(4)/             วันที ่…………………………………………..       
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
เรียน   คณบดี 

 

 ด้วยกองแผนงานกำลังอยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดทำเอกสารรายงาน                         
ข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และรายงานประจำปี มหาวิทยาลัยมหาสารคามประจำปี .........
ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินงานดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล             
จากหน่วยงานของท่าน ดังนี้ 

1. ข้อมูลอาคารและรถยนต์ 
 2. ข้อมูลรางวัลนิสิต/บุคลากร 

3. ข้อมูลบริการวิชาการ/ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
 

 โดยสามารถสามารถ Download แบบฟอร์มได้ที่ http://www.plan.msu.ac.th/                                                                                         
ข้อมูลพื้นฐานและรายงานประจำปี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปี .......... ทั้งนี ้เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ 
โปรดส่งข้อมูลพร้อมไฟล์มายังกองแผนงานภายในวันที่ 30 กันยายน 2563  หรอืหากมีข้อสงสัยประการใด
กรุณาสอบถามรายละเอียดได้.....................................................................   เพ่ือกองแผนงานจะได้ดำเนินการ
ต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
 

 
 
  

  (...................................................) 
                                                                     ผู้บริหารกองแผนงาน    

 

38

http://www.plan.msu.ac.th/%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20ข้อมูลพื้นฐาน
http://www.plan.msu.ac.th/%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20ข้อมูลพื้นฐาน


ข้อมูลรถยนต์ 
 

คณะ/หน่วยงาน................................................................................. 
 

ลำดับ ประเภทรถ ทะเบียนรถ อายุการใช้งาน ราคาซ้ือคร้ังแรก ปีงบประมาณที่จัดซ้ือ แหล่งเงินในการจัดซ้ือ 

 ตัวอย่าง เช่น      
1 รถยนต์โดยสารขนาด 12 ที่น่ัง (ดีเซล) 

สีบอนร์เขียว 
นข-10 12 ปี 589,000.- 2540 งบประมาณเงินรายได ้

2 
 
 

     

 
 

ข้อมูลอาคารสถานที่ 
 

ข้อมูลอาคารที่ใช้เพื่อการบริหารจัดการและสนับสนุนการเรียนการสอน  คณะ/หน่วยงาน......................................................................................... 

คณะ/หน่วยงาน ชื่ออาคาร ปีที่สร้างเสร็จ (เปิดใช้) จำนวนชั้น พ้ืนที่ใช้สอย การใช้งาน 

  ตัวอย่าง เช่น         

คณะ........................... 
อาคารเรยีนคณะ....................... 
อาคารปฏิบตัิการคณะ........................ 

2547 
2547 

4 
10 

4,100 ตร.ม. 
5,440 ตร.ม. 

ใช้เป็นอาคารเรียนของนิสติและทีท่ำการ            
ของบุคลากร 

คณะ........................... 
อาคารเรยีนคณะ....................... 
อาคารปฏิบตัิการคณะ........................ 
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ข้อมูลรางวัล/ผลงานนิสิต 
ชื่อ-นามสกุล ผลงาน/รางวัลที่ได้รับ สถานที ่ วัน/เดือน/ปี 

    
    
    

 
ข้อมูลรางวัลอาจารย์ บุคลากรที่ได้รับรางวัล ในรอบปีงบประมาณ พ.ศ......................... 

ชื่อ-นามสกุล ผลงาน/รางวัลที่ได้รับ สถานที ่ วัน/เดือน/ปี 
    
    
    
 
 
ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมด้านการบริการวิชาการ 

วัน/เดือน/ปี หัวข้อเร่ือง สถานที ่
ผู้เข้าร่วม  งบประมาณ 

(คน) (บาท) 
  การจัดอบรม       
  1……………………………………………………..       
  2…………………………………………………….       
  การสัมมนา       
  1……………………………………………………..       
  2…………………………………………………….       
 การรับเชิญเป็นวิทยากร    
  1……………………………………………………..       
  2…………………………………………………….       

 
ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมด้านการบริการวิชาการ 

วัน/เดือน/ป ี ชื่อกิจกรรม/ โครงการ 
จำนวนผู้เข้าร่วม

กจิกรรม 
งบประมาณ 
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2.1.1 บันทึกข้อความที่ขอข้อมูลการแบ่งส่วนราชการ 
 

 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองแผนงาน  สำนักงานอธิการบดี  โทรศัพท์/โทรสาร 0-4375–4240 ภายใน 1378 
ที ่ อว 0605.1(4)/……………………………....         วันที.่................................................ 
เรื่อง    ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลประกาศการแบ่งหน่วยงานภายในของคณะ 
เรียน    คณบดี 
 

         ด้วยกองแผนงานได้ดำเนินการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปี ............... ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์  ข้อมูลประกาศการแบ่ง
หน่วยงานภายในของคณะ จากหน่วยงานของท่าน ทั้งนี้  ใคร่ขอความอนุเคราะห์ส่งข้อมูลกลับ        
กองแผนงาน ภายใน.................................  หรือหากมีข้อสงสัยประการใดกรุณาติดต่อสอบถาม
รายละเอียด ได้ที ่.................................................... เพ่ือกองแผนงานจะได้ดำเนินการต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
 
 
 
 
 

       (...................................................) 
                                           ผู้บริหารกองแผนงาน   
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2.2 บันทึกข้อความขอข้อมูลกับกองทะเบียนและประมวลผล 
 

     2.2.1 บันทึกข้อความท่ีขอข้อมูลหลักสูตร 
 
 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองแผนงาน  สำนักงานอธิการบดี  โทรศัพท์/โทรสาร 0-4375–4240 ภายใน 1378 
ที ่ อว 0605.1(4)/…………………            วันที ่…………………………………………         
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 

เรียน   ผู้อำนวยการกองทะเบียนและประมวลผล 
 

               ด้วยกองแผนงานกำลังอยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูล ในการจัดทำเอกสารรายงาน                         
เพ่ือเผยแพร่ ได้แก่ รายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และรายงานประจำปี
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปี ........... ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินงานดังกล่าว เป็นไปด้วย                  
ความเรียบร้อย จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลหลักสูตรปีการศึกษา ........... ดังนี้ 

1. ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน ปีการศึกษา .............. 
2. ข้อมูลหลักสูตรใหม่ ปีการศึกษา ............. 
3. ข้อมูลหลักสูตรที่ครบรอบการปรับปรุง/พัฒนา ปีการศึกษา ............ 
 

                 ทั้งนี้ เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ โปรดส่งข้อมูลพร้อมไฟล์กลับมายังกองแผนงานภายใน       
วันที่ 27 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.2563 หรือหากมีข้อสงสัยประการใดกรุณาสอบถามรายละเอียดได้ที่                       
…….……………….. เพ่ือกองแผนงาน จะได้ดำเนินการต่อไป 
                   
                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุเคราะห์ 
 
 
 
 

          (...................................................) 
            ผู้บริหารกองแผนงาน   
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      2.2.1 บันทึกข้อความที่ขอข้อมูลนิสิต 
 
 
 

  

     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กองแผนงาน  สำนักงานอธิการบดี  โทรศัพท์/โทรสาร 0-4375–4240 ภายใน 1378 
ที ่ อว 0605.1(4)/………………………………       วันที ่...................................... 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลนิสิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปีการศึกษา ............................. 

เรียน   ผู้อำนวยการกองทะเบียนและประมวลผล 
 

         ด้วยกองแผนงาน สำนักงานอธิการบดีกำลังอยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำ
เอกสารรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปี .......... และรายงานข้อมูลนิสิตใหม่                                
ปีการศึกษา .............. จำนวน 2 เรื่อง ทั้งนี้  มีความจำเป็นต้องรายงานข้อมูลนิสิต มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ปีการศึกษา ................. ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. จำนวนนิสิตใหม่ จำแนกตามเพศ/คณะ/ระดับการศึกษา/ศูนย์การศึกษา 
2. จำนวนนิสิตใหม่ จำแนกตามข้อมูลตัวนิสิต เช่น สถานภาพของผู้ปกครอง,                       

รายได้ของผู้ปกครอง, อาชีพของผู้ปกครอง เป็นต้น 
3. จำนวนนิสิตรวม จำแนกตามเพศ/คณะ/ระดับการศึกษา/ศูนย์การศึกษา 
4. จำนวนนิสิตรวม จำแนกตามชั้นปี/สาขาวิชา/ระบบการศึกษา/คณะ 
5. จำนวนนิสิตรวม จำแนกตามภูมิภาค 

 

                    ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการรวบรวมและสรุปข้อมูลดังกล่าวมีความถูกต้องและ                   
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลนิสิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปี
การศึกษา ............... จากกองทะเบียนและประมวลผล ตามรายละเอียดแบบฟอร์มที่แนบมาพร้อมนี้ 
ทั้งนี้ เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จโปรดส่งข้อมูลพร้อมไฟล์มายังกองแผนงาน ภายในวัน............................
หรือหากมีข้อสงสัยประการใดกรุณาสอบถามรายละเอียดได้ที่ ...............................เพ่ือกองแผนงาน      
จะได้ดำเนินการต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุเคราะห์ 
 
  
 

       (...................................................) 
            ผู้บริหารกองแผนงาน   
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
ข้อมูลจำนวนนิสิตเข้าใหม่ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปีการศึกษา ..................................                               
จำแนกตามศูนย์การศึกษา /คณะ/ระดับการศึกษา/ และระบบการศึกษา 

ศูนย์/คณะ  
 ป.
บัตร  

ป.ตร ี ป.ตรีต่อเนื่อง ป.โท ป.เอก รวม 
 รวม  

ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ 

             

             

             
 

ข้อมูลจำนวนนิสิตรวมมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปีการศึกษา .......................................                                           
จำแนกตามศูนย์การศึกษา/ คณะ/ ระดบัการศึกษาและระบบการศึกษา 

ศูนย์/คณะ  
 ป.
บัตร  

ป.ตร ี ป.ตรีต่อเนื่อง ป.โท ป.เอก รวม 
 รวม  

ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ 

             

             

             
 
 

ข้อมูลจำนวนนิสิตเข้าใหม่ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปีการศึกษา ...................................  
จำแนกตามกลุ่มสาขาวิชา/คณะ/ระดับการศึกษา/ระบบการศึกษาและเพศ 

ศูนย์/คณะ  

ป.บัตร ป.ตร ี ป.ตรีต่อเนื่อง ป.โท ป.เอก รวม 
ปกต ิ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ 

ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง 

                               
                               

                               
 
 

 
ข้อมูลจำนวนนิสิตรวมของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปีการศึกษา ......................................... 
จำแนกตามกลุ่มสาขาวิชา/คณะ/ระดับการศึกษา/ระบบการศึกษาและเพศ 

ศูนย์/คณะ  

ป.บัตร ป.ตร ี ป.ตรีต่อเนื่อง ป.โท ป.เอก รวม 
ปกต ิ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ ปกต ิ พิเศษ 

ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง ชาย หญิง 
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ข้อมูลนิสิตรวม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปีการศึกษา......................... จำแนกตามภูมิภาค 

ภูมิภาค   ป.
บัตร  

ป.ตรี ป.ตรี (ต่อเนื่อง) ป.ตรี  
(เทียบเข้า) 

ป.โท ป.เอก 
 รวม  

ปกติ พิเศษ ปกติ พิเศษ ปกติ พิเศษ ปกติ พิเศษ ปกติ พิเศษ 

             

             

             

             

             

 

ข้อมูลนิสิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปีการศึกษา ................... จำแนกตามชั้นป ี
ศูนย์/คณะ/สาขาวชิาวชิา 

  
ระดับชั้น 

ปี 1 ปี 2 ปี 3 ปี 4 ปี 5 ปี 6 › 6 ป ี รวม 
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2.3 บันทึกข้อความขอข้อมูลกับกองกลาง 
 

     2.3.1 บันทึกข้อความท่ีขอข้อมูลผู้บริหารมหาวิทยาลัย/งานยานยนต์ 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองแผนงาน  สำนักงานอธิการบดี  โทรศัพท์/โทรสาร 0-4375–4240 ภายใน 1378 
ที ่ อว 0605.1(4)/……………………………….          วันที ่………………………………………… 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
เรียน   ผู้อำนวยการกองกลาง 
 

              ด้วยกองแผนงานกำลังอยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำเอกสารรายงานเพ่ือเผยแพร่ ได้แก่ 
รายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปี ............ และรายงานประจำปีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ประจำปี .............. ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลจากหน่วยงานของท่าน ตามแบบฟอร์มที่แนบมาพร้อมนี้  และสามารถ Download  แบบฟอร์ม             
ได้ที่  http://www.plan.msu.ac.th ทั้งนี้ เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จขอความอนุเคราะห์ส่งข้อมูลพร้อมไฟล์                 
มายังกองแผนงาน ภายในวันที่  ………………………………….. หรือหากมี ข้อสงสัยประการใดกรุณาสอบถาม
รายละเอียดได้ที ่………………………………………….………… เพ่ือกองแผนงานจะได้ดำเนินการต่อไป    
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
 
 
 
 
 

  (...................................................) 
                         ผู้บริหารกองแผนงาน   
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผู้ทรงคุณวุฒิ
ล าดบั ช่ือ - สกุล (ภาษาไทย) ช่ือ - สกุล (ภาษาอังกฤษ) สงักัดคณะ/หน่วยงาน ต าแหน่ง วันเริ่มตน้ - วันสิน้สดุในการ

ด ารงต าแหน่ง
หมายเหตุ

2. กรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยต าแหน่ง
ล าดบั ช่ือ - สกุล (ภาษาไทย) ช่ือ - สกุล (ภาษาอังกฤษ) สงักัดคณะ/หน่วยงาน ต าแหน่ง วันเริ่มตน้ - วันสิน้สดุในการ

ด ารงต าแหน่ง
หมายเหตุ

คณะกรรมการสภามหาวทิยาลัย ปีงบประมาณ พ.ศ.2563 (1 ตลุาคม 2562 - 30 กันยายน 2563)

3. กรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประเภทผู้บริหาร กลุ่มรองอธิการบดี
ล าดบั ช่ือ - สกุล (ภาษาไทย) ช่ือ - สกุล (ภาษาอังกฤษ) สงักัดคณะ/หน่วยงาน ต าแหน่ง วันเริ่มตน้ - วันสิน้สดุในการ

ด ารงต าแหน่ง
หมายเหตุ

4. กรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประเภทผู้บริหาร กลุ่มคณบดี
ล าดบั ช่ือ - สกุล (ภาษาไทย) ช่ือ - สกุล (ภาษาอังกฤษ) สงักัดคณะ/หน่วยงาน ต าแหน่ง วันเริ่มตน้ - วันสิน้สดุในการ

ด ารงต าแหน่ง
หมายเหตุ

5. กรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประเภทผู้บริหาร กลุ่มผู้อ านวยการสถาบัน -ส านัก-ศูนย์
ล าดบั ช่ือ - สกุล (ภาษาไทย) ช่ือ - สกุล (ภาษาอังกฤษ) สงักัดคณะ/หน่วยงาน ต าแหน่ง วันเริ่มตน้ - วันสิน้สดุในการ

ด ารงต าแหน่ง
หมายเหตุ
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6. กรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประเภทผู้แทนคณาจารย์
ล าดบั ช่ือ - สกุล (ภาษาไทย) ช่ือ - สกุล (ภาษาอังกฤษ) สงักัดคณะ/หน่วยงาน ต าแหน่ง วันเริ่มตน้ - วันสิน้สดุในการ

ด ารงต าแหน่ง
หมายเหตุ

7. กรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประเภทผู้แทนข้าราชการ
ล าดบั ช่ือ - สกุล (ภาษาไทย) ช่ือ - สกุล (ภาษาอังกฤษ) สงักัดคณะ/หน่วยงาน ต าแหน่ง วันเริ่มตน้ - วันสิน้สดุในการ

ด ารงต าแหน่ง
หมายเหตุ

8. กรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย
ล าดบั ช่ือ - สกุล (ภาษาไทย) ช่ือ - สกุล (ภาษาอังกฤษ) สงักัดคณะ/หน่วยงาน ต าแหน่ง วันเริ่มตน้ - วันสิน้สดุในการ

ด ารงต าแหน่ง
หมายเหตุ

9. คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม
ล าดบั ช่ือ - สกุล (ภาษาไทย) ช่ือ - สกุล (ภาษาอังกฤษ) สงักัดคณะ/หน่วยงาน ต าแหน่ง วันเริ่มตน้ - วันสิน้สดุในการ

ด ารงต าแหน่ง
หมายเหตุ

หมายเหต ุ:  1. น าหน้าช่ือสกุล  ขอความอนุเคราะหก์รอกต าแหน่งทางวิชาการ ดว้ยนะคะ
                 2. วันเริม่ตน้ - วันสิ้นสุด (วัน/เดอืน/ปี  ทีเ่ริม่ตน้เข้ารับต าแหน่ง  -  วัน/เดอืน/ปี  ทีส่ิ้นสุดการเข้ารับต าแหน่ง)
                 3. ในกรณทีีม่ีการเปลี่ยนคณะกรรมการระหว่างปี ขอความอรุณาใส่ข้อมูล (คนเดมิ และคนใหม)่ ดว้ยนะคะ
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2.4 บันทึกข้อความขอข้อมูลกับกองประชาสัมพันธ์และกิจการต่างประเทศ 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองแผนงาน  สำนักงานอธิการบดี  โทรศัพท์/โทรสาร 0-4375–4240 ภายใน 1378 
ที ่ อว 0605.1(4)/………………………          วันที่ ………………………………………………… 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
เรียน   ผู้อำนวยการกองประชาสัมพันธ์และกิจการต่างประเทศ 
 

               ด้วยกองแผนงานกำลังอยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำเอกสารรายงานเพ่ือเผยแพร่ 
ได้แก่ รายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และรายงานประจำปีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ประจำปี .............. ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลจากหน่วยงานของท่าน ตามแบบฟอร์มที่แนบมาพร้อมนี้ และสามารถ Download แบบฟอร์มได้ที่ 
http://www.plan.msu.ac.th ทั้งนี้ เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ ขอความอนุเคราะห์ส่งข้อมูลพร้อมไฟล์มายัง
กองแผนงาน ภายในวันที่ .................................................................. หรือหากมีข้อสงสัยประการใด      
กรุณาสอบถามรายละเอียดได้ที่ …………………………………………………… เพ่ือกองแผนงานจะได้ดำเนินการ
ต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 
 
 
 
 
 

          (...................................................) 
                         ผู้บริหารกองแผนงาน  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
นิสิตแลกเปลี่ยนชาวต่างชาติ (Inbound Exchange Student) 

ชื่อนสิิต คณะ/หน่วยงาน ประเทศ ระดับการศึกษา ระยะเวลา
แลกเปลี่ยน 

หมายเหตุ 

โครงการแลกเปลี่ยนนิสิตต่างชาติ ทุนฝึกงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (MSU Inbound Intership) 
      
      
      
      
      

 

 
อาคันตุกะมาเยือนเพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณ์ในการพัฒนาระบบการศึกษา                                          
ระหว่างมหาวิทยาลัยมหาสารคามกับหน่วยงานภายนอก ปีงบประมาณ พ.ศ.2563 

วัน/เดือน/ป ี ชื่ออาคนัตุกะ/สัญชาติ หน่วยงาน วัตถุประสงค ์
    
    
    
    
    

 
 

โครงการเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานและองค์การต่างประเทศ                                           
ในปีงบประมาณ พ.ศ.2563 

วัน/เดือน /ป ี ชื่อโครงการ/
กิจกรรม 

ร่วมมือกับประเทศ วัตถุประสงค ์ ผู้เข้าร่วมกิจกรรม/
โครงการ 
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ตารางจำนวนนิสิตชาวต่างชาติที่กำลังศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปีการศึกษา ........................ จำแนกตามคณะ สาขาและสัญชาติ   

คณะ สัญชาติ 
จีน เวียดนาม ลาว ....... ....... ....... ....... ....... ....... ....... รวม 

 คณะ……………………………………                         
  สาขา……………………                       
  สาขา……………………                       
 คณะ………………………….                         
  สาขา…………………………                       
  สาขา…………………………                       
 คณะ………………………….                         
  สาขา…………………………                       
  สาขา…………………………                       
 คณะ………………………….                         

 สาขา…………………………                       
  สาขา…………………………                       

รวมท้ังหมด     
  รวมท้ังหมด   

หมายเหต  ข้อมูล ณ วันท่ี…………………………………….            
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2.5 บันทึกข้อความขอข้อมูลกับกองกิจการนิสิต 
 
 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองแผนงาน  สำนักงานอธิการบดี  โทรศัพท์/โทรสาร 0-4375–4240 ภายใน 1378 
ที ่ อว 0605.1(4)/……………………………         วันที ่................................................. 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
เรียน  ผู้อำนวยการกองกิจการนิสิต 
 

             ด้วยกองแผนงานกำลังอยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำเอกสารรายงานเพ่ือเผยแพร่ 
ได้แก่ รายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปี ……… และรายงานประจำปีมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ประจำปี ………. ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงใคร่ขอ
ความอนุเคราะห์ข้อมูลจากหน่วยงานของท่านตามแบบฟอร์มที่แนบมาพร้อมนี้และสามารถ Download 
แบบฟอร์มได้ที่ http://www.plan.msu.ac.th ทั้งนี้ เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ ขอความอนุเคราะห์ส่งข้อมูล
พร้อมไฟล์มายังกองแผนงาน ภายในวันที่  .......................................... หรือหากมีข้อสงสัยประการใด           
กรุณาสอบถามรายละเอียดได้ที่ ........................... เพ่ือกองแผนงานจะได้ดำเนินการต่อไป    
 

                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 
 
 
 
 
 

          (...................................................) 
                        ผู้บริหารกองแผนงาน  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
ตาราง จำนวนผู้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา(กยศ.)ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม                
ปีการศึกษา………..……….   
 

คณะ/สาขาวิชา จำนวนผู้กู้ยืม(คน) จำนวนเงิน 
 (บาท) ระบบ

ปกต ิ
ระบบ
พิเศษ 

ต่อเนื่อง
ปกต ิ

ต่อเนื่อง
พิเศษ 

 รวม  

คณะ.................................................................             

สาขา................................................................             
สาขา................................................................             
คณะ.................................................................             
สาขา................................................................             
สาขา................................................................       

 
 
 

ตาราง  สรุปทุนการศึกษามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปีการศึกษา........... ประเภททนุการศึกษารายปี 
ลำดับ ชื่อทุนการศึกษา จำนวนทุน มูลค่าทุนละ รวมเป็นเงิน แหล่งทุน 

      

      

      

รวมท้ังสิ้น         
 
 
 

ตาราง  สรุปทุนการศึกษามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปีการศึกษา........ประเภททุนการศึกษาต่อเนื่อง 
ลำดับ ชื่อทุนการศึกษา จำนวนทุน มูลค่าทุนละ รวมเป็นเงิน แหล่งทุน 

      

      

      

รวมท้ังสิ้น         
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ตารางรายชื่อโครงการ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ…....…………….. 
 

ชื่อโครงการ  

วัน/เดือน/ป ี สถานทีจ่ัด/ ชื่อผู้รับผิดชอบ ผู้เข้าร่วม งบประมาณ 

ที่จัด หน่วยงานร่วม หน่วยงาน/ชมรม (คน) (บาท) 

1.ด้านกิจกรรมวิชาการที่ส่งเสริมบัณฑิตที่พึงประสงค์       
             

             
             

2. กิจกรรมกีฬาหรือการส่งเสริมสุขภาพ       
              
              
              

3. กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์หรือรักษาสิ่งแวดล้อม     
              
              

              

4. กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรม       
              
              

              
5.กิจกรรมส่งเสริมศลิปะและวัฒนธรรม     
              
              

              

รวม     
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ตาราง รายชื่อนิสิตพิการในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปีการศึกษา ................................ 
คณะ ชื่อ-สกลุ สาขาวิชา ชั้นปีที ่ ความบกพร่อง 

คณะ……………………………….         
1         

2         

3         

4         

คณะ……………………………….         
1         

2         
3         

4         
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2.6 บันทึกข้อความขอข้อมูลกับกองการเจ้าหน้าที่ 
 
 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองแผนงาน  สำนักงานอธิการบดี  โทรศัพท์/โทรสาร 0-4375–4240  ภายใน  1378 
ที ่ อว 0605.1(4)/……………………………  วันที่ ................................................... 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
เรียน   ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
 

          ด้วยกองแผนงานกำลังอยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำเอกสารรายงาน                         
เพ่ือเผยแพร่ ได้แก่ รายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และรายงานประจำปีมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ประจำปี ............... ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงใคร่ขอ
ความอนุเคราะห์ข้อมูลจากหน่วยงานของท่าน ตามแบบฟอร์มที่แนบมาพร้อมนี้และสามารถ Download 
แบบฟอร์มได้ที่ http://www.plan.msu.ac.th/ ทั้งนี้ เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ ขอความอนุเคราะห์ส่งข้อมูล
พร้อมไฟล์มายังกองแผนงาน ภายในวันที่ .......................................หรือหากมีข้อสงสัยประการใดกรุณา
สอบถามรายละเอียดได้ที่ …………………………………………….เพ่ือกองแผนงานจะได้ดำเนินการต่อไป 
  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 
 
 
 

                        
(...................................................) 

                        ผู้บริหารกองแผนงาน  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

ตาราง  ข้อมูลการศึกษาต่อและนำเสนอผลงานวิจัย 

การพัฒนาบุคลากร บุคลากร (จำนวนคน) รวม 
สายวิชาการ สายสนับสนนุ  

ศึกษาต่อในประเทศ    
ศึกษาต่อต่างประเทศ    
ประชุมวิชาการและเสนอผลงานวชิาการในต่างประเทศ    

รวม    

 
ตาราง  ข้อมูลการศึกษาต่อ 

ระดับการศึกษา ศึกษาต่อในประเทศ ศึกษาต่อต่างประเทศ รวม 
ปริญญาตร ี    
ปริญญาโท    
ปริญญาเอก    

รวม    
 
ตาราง  การจัดอบรม/สัมมนา/ประชุม/ศึกษาดูงาน/เสวนาใหก้ับบุคลากรมหาวิทยาลัยปีงบประมาณ ........ 

วัน/เดือน/ป ี หัวข้อเร่ือง ผู้จัด/สถานที ่ จำนวนผู้เข้าร่วม หมายเหตุ 

  1.  การประชุม       
  ………………………………..…......   ....................................   .................................   ........................... 
  2.  การสัมมนา       
  ………………………………..…......   ....................................   .................................   ........................... 
  3.  การอบรม       
  ………………………………..…......   ....................................   .................................   ........................... 
  4.  การศึกษาดูงาน       
  ………………………………..…......   ....................................   .................................   ........................... 
 5. การเสวนา    
 ………………………………..…......   ....................................   .................................   ........................... 
 6. การฟังบรรยายพิเศษ    
 ………………………………..…......   ....................................   .................................   ........................... 
 7. อื่น ๆ..........(โปรดระบุ)    
 ...............................................   ....................................   .................................   ........................... 
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2.7 บันทึกข้อความขอข้อมูลกับกองอาคารสถานที่ 
 

 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองแผนงาน  สำนักงานอธิการบดี  โทรศัพท์/โทรสาร 0-4375–4240 
ที ่ อว 0605.1(4)/…………………………………       วันที ่……………………………….. 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
เรียน   ผู้อำนวยการกองอาคารสถานที่ 

 

 ด้วยกองแผนงานกำลังอยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดทำเอกสารรายงาน                         
ข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และรายงานประจำปีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปี..... 
ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินงานดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจาก
หน่วยงานของท่าน ดังนี้ 

1. ข้อมูลอาคารสถานที่/อาคารเรียน/อาคารที่กำลังดำเนินการก่อสร้างและ                       
พ้ืนที่ใช้สอยในการดำเนินการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 2. ข้อมูลจำนวนนิสิตที่เข้าพักในหอพัก มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 3. ข้อมูลรถยนต์ที่ใช้ดำเนินงานของกองอาคารสถานที่ 

  โดยสามารถสามารถ Download แบบฟอร์มได้ที่ http://www.plan.msu.ac.th/ ทั้งนี ้
เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ โปรดส่งข้อมูลพร้อมไฟล์มายังกองแผนงาน ภายในวันที่ …………………………….. 
หรือหากมีข้อสงสัยประการใดกรุณาสอบถามรายละเอียดได้ที่…………………………………. เพ่ือกองแผนงาน
จะได้ดำเนินการต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
 
 
 

  
 

       (...................................................) 
                                  ผู้บริหารกองแผนงาน  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
ตาราง จำนวนอาคารและพื้นที่ใช้สอยที่ใช้ในการดำเนินการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปี................... 

เขตพ้ืนที่/ประเภทอาคาร/ชื่ออาคาร จำนวนชั้น พ้ืนที่ใช้สอย (ตร.ม.) การใช้งาน 
1. เขตพ้ืนที่ในเมือง 
1.1 อาคารที่ใช้ในการเรียนการสอน    
    
    
    
2.เขตพ้ืนที่แห่งใหม่ ตำบลขามเรียน อำเภอกันทรวิชัย จังหวัดมหาสารคาม 
2.1 อาคารที่ใช้ในการเรียนการสอน    
    
    
    

 
 
 

ตาราง จำนวนผู้เข้าพักในหอพัก มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ชื่อหอพัก  ประเภท 
รับได้ทัง้หมด ชั้นปี 

รวม 
เพิ่ม+/ 

ห้อง คน ปี 1 ปี 2 ปี 3 ปี 4 อื่น ๆ ลด- 
           
           
           
           
           
           
           
           

รวม                     
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2.8 บันทึกข้อความขอข้อมูลกับกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 

 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองแผนงาน  สำนักงานอธิการบดี  โทรศัพท์/โทรสาร 0-4375–4240 ภายใน 1378 
ที ่ อว 0605.1(4)/            วันที่……………………………………….. 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
เรียน   ผู้อำนวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 
 

                 ด้วยกองแผนงานกำลังอยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำเอกสารรายงาน
เพ่ือเผยแพร่ ได้แก่ รายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และรายงานประจำปี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปี ............... ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากหน่วยงานของท่าน ตามแบบฟอร์มที่แนบ   
มาพร้อมนี้ และสามารถ Download แบบฟอร์มได้ที่  http://www.plan.msu.ac.th ทั้ งนี้                    
เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ ขอความอนุเคราะห์ส่งข้อมูลพร้อมไฟล์ มายัง .................................
ภายในวันที่................................หรือหากมีข้อสงสัยประการใด กรุณาสอบถามรายละเอียดได้ที่ 
………………………………………… เพ่ือกองแผนงานจะได้ดำเนินการต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
 
 
 
 

(...................................................) 
                              ผู้บรหิารกองแผนงาน  
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 2.8.1 ข้อมูลวิจัย 
 

ตัวอยา่งแบบฟอร์ม 
 

ตาราง โครงการวิจัยมหาวิทยาลัยมหาสารคามทีไ่ด้รับการสนบัสนุนงบประมาณรายจา่ยเงินแผ่นดิน ปี พ.ศ... 
ลำดับ ชื่อโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการ คณะ/หน่วยงาน งบประมาณ 
ประเภทงบประมาณสำนักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ    

     
     
     
     

รวม   

 
ตาราง โครงการวิจัยมหาวิทยาลยัมหาสารคาม ทีไ่ด้รับการสนบัสนนุงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ปี พ.ศ…….. 

ลำดับ ชื่อโครงการวิจัย หัวหน้าโครงการ 
นิสิตผู้ช่วยวิจัย/    
ผู้ร่วมโครงการ 

คณะ/
หน่วยงาน 

งบประมาณ 

ประเภทนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา ปริญญาโท   
      

      
ประเภทนิสิตระดับบัณฑิตศกึษา ปริญญาเอก   

      

      
ประเภทวิจัยเพ่ือพัฒนาองค์กรและพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน   

      

      
รวม   

 
 

 
             ตาราง  โครงการวิจัยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่ไดร้ับการสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอก ปี พ.ศ. ............. 

ลำดับ ชื่อโครงการวจิัย หัวหน้าโครงการ คณะ/หน่วยงาน แหล่งทุน งบประมาณ 

      
      
      

รวม   
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ตาราง  โครงการบริการวิชาการแก่สังคม "โครงการหนึ่งคณะหนึ่งศิลปวัฒนธรรม" งบประมาณเงินแผน่ดิน 
          มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. …………………..      

ที ่ ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบหลัก สังกัด งบประมาณ 
          
          
          
          

รวม   
 
 

ตาราง โครงการบริการวิชาการแกส่ังคม "โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมแบบมุ่งเป้า"งบประมาณเงินแผ่นดิน 
          มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ……………………        

ที ่ ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบหลัก สังกัด/คณะ งบประมาณ 
          
          
          
          

รวม   

 
ตาราง  โครงการ "ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม" งบประมาณเงินแผ่นดนิ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
          ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .........................  

ที ่ ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบหลัก สังกัด/คณะ งบประมาณ 
          
     
     
          

รวม   
 
ตาราง  โครงการบูรณาการหลักสูตรเพื่อชุมชน งบประมาณเงินแผ่นดิน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
          ประจำปีงบประมาณ พ.ศ………………………..  

ที ่ ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบหลัก สังกัด/คณะ งบประมาณ 
          
     
     
          

รวม   
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ตาราง จำนวนเงินสนับสนุนงานวจิัยและงานสร้างสรรค์จากภายในและภายนอกสถาบันปีงบประมาณ พ.ศ…..... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2.8.2 ข้อมูลการตีพิมพ์วิจัย/บทความ/ข้อมูลทรัพย์สินทางปัญญา/สิ่งประดิษฐ์ 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

ตาราง จำนวนบทความทีไ่ด้รับการเผยแพร่ในวารสารระดับชาติและนานาชาติ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
         ปีงบประมาณ พ.ศ…………………….. 

การเผยแพร่ จำนวนเร่ือง 
ประชุมวิชาการระดับชาต ิ  
ประชุมวิชาการระดับนานาชาต ิ  
วารสารระดับชาต ิ  
วารสารระดับนานาชาต ิ  

รวม  
 
ตาราง จำนวนบทความทางวิชาการและผลงานวิจัยท่ีไดร้ับการตีพิมพ์ และเผยแพร่ ปีงบประมาณ พ.ศ………… 

หน่วยงาน บทความ/ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ์และเผยแพร่ 
ในประเทศ ต่างประเทศ รวม 

คณะ/หน่วยงาน...................................    
คณะ/หน่วยงาน...................................    
คณะ/หน่วยงาน...................................    
คณะ/หน่วยงาน...................................    

รวม    
 
 
 
 
 

โครงการ จ านวนเงนิ โครงการ จ านวนเงนิ โครงการ จ านวนเงนิ โครงการ จ านวนเงนิ โครงการ จ านวนเงนิ โครงการ จ านวนเงนิ โครงการ จ านวนเงนิ โครงการ จ านวนเงนิ

1 คณะ
ภาควชิา
ภาควชิา
ภาควชิา
ภาควชิา

1 คณะ
ภาควชิา
ภาควชิา
ภาควชิา
ภาควชิา
รวม

งบประมาณแผ่นดนิ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม งบประมาณเงนิรายได้  มหาวิทยาลยัมหาสารคาม
แหลง่ทุนภายนอก รวมทัง้หมด

พัฒนาบุคลากรป.เอก ป.โทล าดับ คณะ/หน่วยงาน รวม

ด้านมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์

แผ่นดิน วช. รวม
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ตาราง  ผลงานวิจยัที่ยื่นจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา(สิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตร) มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
          ปีงบประมาณ พ.ศ…………………….. 

ชื่อสิ่งประดิษฐ ์ ชื่อเจ้าของผลงาน คณะ/หน่วยงาน 
   
   

รวม   

 
ตาราง จำนวนบทความวิจัยมหาวิทยาลัยมหาสารคามในฐานข้อมูล SCOPUS 

 
ปี (พ.ศ./ค.ศ.) 

จำนวนบทความวิจัยในฐานข้อมลู SCOPUS 
จำนวนบทความวิจัย 

(เร่ือง/ปี) 
จำนวนบทความวิจัยสะสม 

(เร่ือง) 
   
   

รวม   
 
 
ตาราง ข้อมูลทรัพย์สินทางปัญญา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปีงบประมาณ พ.ศ...................... 

ประเภท จำนวนคำขอ จำนวนคำขอที่ได้รับจดทะเบียน 
สิทธิบัตร   
อนุสิทธิบัตร   
ลิขสิทธิ ์   
เครื่องหมายการค้า   

รวม   

 
ตาราง ผลงานวิจัย/สิ่งประดิษฐท์ี่ย่ืนขอจดทะเบียนสิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตร ปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
ลำดับ คำขอสิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตร ชื่อผลงานวิจัย/

สิ่งประดิษฐ ์
ผู้สร้างผลงาน สังกัดคณะ/

หน่วยงาน 
     
     

 
ตาราง ผลงานวิจัยตีพิมพ์เผยแพร่และอ้างอิงในฐานข้อมูล ISI Thomas Reuters 

ปี บทความ การอ้างอิง 
ต่อป ี สะสม ต่อป ี สะสม 

     
     

     
 

 
 

64



2.9 บันทึกข้อความขอข้อมูลกับกองแผนงาน 
  
     2.9.1 ข้อมูลงบประมาณ 
 
 
 
 

         บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองแผนงาน  สำนักงานอธิการบดี  โทรศัพท์/โทรสาร 0-4375–4240 ภายใน 1378 
ที ่ อว 0605.1(4)/……………………………….      วันที่......................................... 
เรื่อง    ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ  
เรียน    หัวหน้ากลุ่มงานงบประมาณ 
 

        ด้วยงานคลังข้อมูล กลุ่มงานสารสนเทศเชิงกลยุทธ์ กำลังอยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูล       
เพ่ือจัดทำเอกสารรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปี.......... ดังนั้นเพ่ือให้        
การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ          
เงินแผ่นดิน ในปีงบประมาณ พ.ศ..............และงบประมาณเงินรายได้ ในปีงบประมาณ พ.ศ...........      
ตามแบบฟอร์มที่แนบมาพร้อมนี้           เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จโปรดส่งข้อมูลพร้อมไฟล์มาที่งาน
คลังข้อมูล หรือ e-mail : ople_3323@hotmail.com เพ่ือนำมาเป็นข้อมูลในการจัดทำข้อมูลพ้ืนฐาน 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปี 2563 ต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือให้ความอนุเคราะห์ 
 
 
 
                            
 
 

(...................................................) 
                                         ผู้บริหารกองแผนงาน  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

ตาราง เปรียบเทียบงบประมาณเงินแผ่นดนิในชว่งปงีบประมาณ พ.ศ. ............................... จำแนกตามแผนงาน 

 
ตาราง สรุปงบประมาณเงินแผ่นดนิในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2562 จำแนกตามหมวดงบรายจ่าย 

งบรายจ่าย 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 

……..………. ……………….. เพิ่มขึ้น/ลดลง 

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ 
งบบุคลากร       

       
       

งบดำเนินงาน       
       
       

งบลงทุน       
       
       

งบเงินอุดหนุน       
       
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนงาน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 

……………. ……………….. เพิ่มขึ้น/ลดลง 

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ 
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 2.9.2 ข้อมูลประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย 
 

ตารางผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสถาบัน ปีการศึกษา..... แยกตามองค์ประกอบและตัวชี้วัด 
องค์ประกอบ/ตัวบ่งชี้ ผลการประเมินโดยคณะกรรมการ 

คะแนนประเมนิ ระดับคุณภาพ 

   

   

   

 
 
 
  ตาราง ผลการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสถาบัน ปีการศึกษา........... แยกรายคณะ 

องค์ประกอบ/ตัวบ่งชี้ ผลการประเมิน 

จำนวนตัวบ่งชี ้ คะแนนเฉลี่ย ระดับคุณภาพ 

    

    

    
 
 
 
  ตาราง ผลการประเมินประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย ปีการศึกษา....... จำแนกตามคณะ/รายตัวบ่งชี้ 

คณะ/หน่วยงาน 
  

คะแนนผลการประเมินรายตัวบ่งชี ้

1.1 1.2 1.3 1.4 ......... ......... ......... ......... ......... 
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2.10 บันทึกข้อความขอข้อมูลกับสำนัก / สถาบัน  
 

ตัวอย่าง บันทึกข้อความท่ีขอข้อมูลกับสำนัก/สถาบันที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองแผนงาน  สำนักงานอธิการบดี  โทรศัพท์/โทรสาร 0-4375–4240 ภายใน 1378 
ที ่ อว 0605.1(4)/……………………..……….        วันที…่…………………………………. 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการ 
 

           ด้วยกองแผนงานกำลังอยู่ระหว่างการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำเอกสารรายงาน                         
เพ่ือเผยแพร่ ได้แก่ รายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  และรายงานประจำปี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปี .............. ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วย       
ความเรียบร้อย จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากหน่วยงานของท่าน ตามแบบฟอร์มที่แนบมาพร้อม
นี้และสามารถ Download แบบฟอร์มได้ที่  http://www.plan.msu.ac.th ทั้ งนี้ เมื่อดำเนินการ        
แล้วเสร็จ ขอความอนุเคราะห์ส่งข้อมูลพร้อมไฟล์มายัง ............................... ภายในวันที่ ........................ 
หรือหากมีข้อสงสัยประการใด กรุณาสอบถามรายละเอียดได้ท่ี ……………………………………………………….. 
เพ่ือกองแผนงานจะได้ดำเนินการต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
 
 
 
   

(...................................................) 
                                         ผู้บริหารกองแผนงาน  
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2.10.1  ตัวอย่างแบบฟอร์มขอข้อมูลกับสำนัก/สถาบัน 
ข้อมูลรถยนต์ 

 

คณะ/หน่วยงาน................................................................................. 
 

ลำดับ ประเภทรถ ทะเบียนรถ อายุการใช้งาน ราคาซ้ือคร้ังแรก ปีงบประมาณที่จัดซ้ือ แหล่งเงินในการจัดซ้ือ 

 ตัวอย่าง เช่น      
1 รถยนต์โดยสารขนาด 12 ที่น่ัง (ดีเซล) 

สีบอนร์เขียว 
นข-10 12 ปี 589,000.- 2540 งบประมาณเงินรายได ้

2 
 
 

     

 
 

ข้อมูลอาคารสถานที่ 
 

ข้อมูลอาคารที่ใช้เพื่อการบริหารจัดการและสนับสนุนการเรียนการสอน  คณะ/หน่วยงาน......................................................................................... 

คณะ/หน่วยงาน ชื่ออาคาร ปีที่สร้างเสร็จ (เปิดใช้) จำนวนชั้น พ้ืนที่ใช้สอย การใช้งาน 

  ตัวอย่าง เช่น         

คณะ........................... 
อาคารเรยีนคณะ....................... 
อาคารปฏิบตัิการคณะ........................ 

2547 
2547 

4 
10 

4,100 ตร.ม. 
5,440 ตร.ม. 

ใช้เป็นอาคารเรียนของนิสติและทีท่ำการ            
ของบุคลากร 

คณะ........................... 
อาคารเรยีนคณะ....................... 
อาคารปฏิบตัิการคณะ........................ 
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ข้อมูลรางวัล/ผลงานนิสิต 
ชื่อ-นามสกุล ผลงาน/รางวัลที่ได้รับ สถานที่ วัน/เดือน/ปี 
    
    
    

 
ข้อมูลรางวัลอาจารย์ บุคลากรที่ได้รับรางวัล ในรอบปีงบประมาณ พ.ศ......................... 
ชื่อ-นามสกุล ผลงาน/รางวัลที่ได้รับ สถานที่ วัน/เดือน/ปี 
    
    
    
 
 
โครงการ/กิจกรรมด้านการบริการวิชาการ 
วัน/เดือน/ป ี หัวข้อเร่ือง สถานที่ 

ผู้เข้าร่วม  งบประมาณ 

(คน) (บาท) 
  การจัดอบรม       
  1..........................       
  2.........................       
  การสัมมนา       
  1..........................       
  2..........................       
 การรับเชิญเป็นวิทยากร    
  1........................       
  2.........................       

 
โครงการ/กิจกรรมด้านการบริการวิชาการ 
วัน/เดือน/ปี ชื่อกิจกรรม/ โครงการ จำนวนผู้เข้าร่วม

กิจกรรม 
งบประมาณ 
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 2.10.2 ตัวอย่างแบบฟอร์มขอข้อมูลสำนักวิทยบริการ 
 
ตาราง ข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศของสำนักวิทยบริการ  

รายการ 
รายการ รายการ 

หน่วย 
จำนวนงบประมาณที่จัดซ้ือ รวม 

(บาท) ทีม่ีอยู่ทั้งหมด ที่จัดหาเพิม่ปี ..... งบแผ่นดิน  เงินรายได้  
1.หนังสือ               
        

        
2. วารสาร/เอกสาร               

        
        
3. โสตทัศนวัสด ุ              

        
        

รวม               
 

 
ตาราง  สถิติการให้บริการของสำนักวิทยบริการ 

รายการ  

ปีงบประมาณ 
............. 

ปีงบประมาณ 
.............. 

หน่วย 

1. การบริการยืม-คืน    
2. บริการที่นั่งอ่าน    
3. บริการวิชาการ    
4. จำนวนผู้ใช้บริการผา่นทางเวป็ไซต์และฐานข้อมูล    
5. สืบค้นข้อมูลด้วยระบบคอมพวิเตอร์    
6. บริการตอบคำถามและช่วยคน้คว้า    
7. สถิตินิสิต/บุคคลเข้าใช้บริการ    
8. บริการขอยืม/ให้ยืม ระหว่างห้องสมุด    
9. เอกสารจดหมายเหตุสารสนเทศมหาวิทยาลัย    
10. เอกสารอีสาน    
11. ทรัพยากรสารสนเทศ    
11. ปริมาณการยืมทรัพยากรสารสนเทศ    
12. บรกิารเชิงรุก    
13. บริการแบบเบ็ดเสร็จ (Service)    
14. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีให้บริการ    
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 2.10.3 ตัวอย่างแบบฟอร์มขอข้อมูลสถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน 
 
ตาราง โครงการวิจัย และงานสร้างสรรค์ 

ชื่อโครงการ 

          ประเภท งบประมาณ (จำนวน) 

งบประมาณ ผู้วจิัย/ผู้ร่วมวิจัย งบแผ่นดิน งบเงินรายได ้ ภายนอก 

(บาท) (บาท) (บาท) 
      
      
      
      

         
ตาราง บทความที่ตีพิมพ์/เผยแพร่ทั้งในและต่างประเทศ     

ชื่อผู้แต่ง/ผู้เขียน ชื่อบทความ หนังสือ/สิ่งพิมพ์ ว/ด/ป ฉบับทีล่งบทความ 
        
        
    
    

         
ตาราง ผลงานวิจัย นวัตกรรม และงานสร้างสรรค์ที่ได้รับ
รางวัล     

ชื่อ-นามสกุล ผลงาน/รางวัลทีไ่ด้รับ สถานที่ วัน/เดือน/ป ี
        
    
    
        

       
ตาราง ผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ ที่ได้รบัการจดสทิธิบตัรหรืออนุสิทธิบัตร    

ชื่อ-นามสกุล ผลงาน/รางวัลทีไ่ด้รับ วัน/เดือน/ป ี เลขสิทธิบตัร 
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 2.10.4 ตัวอย่างแบบฟอร์มขอข้อมูลสำนักคอมพิวเตอร์ 
 
ตาราง การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ให้บริการของสำนักคอมพิวเตอร์  ปีงบประมาณ พ.ศ.............. 

รายการห้องบริการคอมพิวเตอร์ สถานที่ตั้งที่ให้บริการ 
จำนวนเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

 ห้องบริการคอมพิวเตอร์ หอพักราชพฤกษ์ อาคาร.....………………..  
 ห้องบริการคอมพิวเตอร์ สุนทรียภาพ อาคาร.....………………..  
 ห้องบริการคอมพิวเตอร์ B 314 อาคาร.....………………..  
 ห้องบริการคอมพิวเตอร์ B 315 อาคาร.....………………..  
 ห้องบริการคอมพิวเตอร์ B 410 อาคาร.....………………..  
 ห้องบริการคอมพิวเตอร์ B 411 อาคาร.....………………..  
 ห้องบริการคอมพิวเตอร์ B 414 อาคาร.....………………..  
 ห้องบริการคอมพิวเตอร์ B 415 อาคาร.....………………..  
 ห้องบริการคอมพิวเตอร์ ………………………… อาคาร.....………………..  

 
ตาราง จำนวนคอมพิวเตอร์ที่ให้บริการนิสิตและใช้งานสนับสนุนการบริหาร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

คณะ/หน่วยงาน 
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

อุปกรณ์เครือข่าย รวมท้ังสิ้น สนับสนุน การเรียน 
การบริหาร  การสอน  

          

          

          

          

          

          

          

รวมทั้งสิ้น         
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2.11 บันทึกข้อความขอข้อมูลกับโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
 2.11.1 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายประถม)  

 
  ตาราง สรุปจำนวนนักเรียน ประจำปีการศึกษา.............    จำแนกตามระดับชัน้ 

ระดับการศึกษา จำนวนห้อง จำนวนนักเรียน (คน) รวม 
ชาย หญิง 

ชั้นเตรียมอนุบาล     
ชั้นอนบุาล  1     
ชั้นอนบุาล  2     
ชั้นประถมศึกษาปีที่  1       
ชั้นประถมศึกษาปีที่  2     
ชั้นประถมศึกษาปีที่  3     
ชั้นประถมศึกษาปีที่  4     
ชั้นประถมศึกษาปีที่  5     
ชั้นประถมศึกษาปีที่  6     

รวมทั้งสิ้น     
 

ตารางจำนวนบุคลากรโรงเรียนสาธิต (ประถม) มหาวิทยาลัยมหาสารคามประจำปี......................  

ประเภทบุคลากร จำนวนบุคลากร (จำแนกตามวุฒิการศึกษา) รวม 
ต่ำกว่า ป. ตรี ป. ตรี ป. โท ป. เอก 

สายวิชาการ  (อาจารย์)      
สายสนบัสนุน      

รวมท้ังสิ้น      
 
 
ตารางจำนวนบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียนสาธิต (ประถม) มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

คณะ/
หน่วยงาน 

ข้าราชการ พนักงาน 
ผู้เชี่ยวชาญ 

ลูก
จ้า

งป
ระ

จำ
 

พนั
กง

าน
รา

ชก
าร

 

ลูก
จ้า

งชั่
วค

รา
ว 

รว
ม สาย วิชาการ ปฏิบัติการ 

วิช
าก

าร
 

บร
ิหา

ร 

วิช
าช

ีพ 

ทั่ว
ไป

 

รว
ม 

แผ
่นด

ิน 

รา
ยไ

ด้ 

รว
ม 

แผ
่นด

ิน 

รา
ยไ

ด้ 

รว
ม 

แผ
่นด

ิน 

รา
ยไ

ด้ 

รว
ม 

โรงเรียน
สาธิต 

                  

มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

                  

(ฝ่ายประถม)                                     

รวม                   
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2.11.2 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายมัธยม)  
 
   ตาราง สรุปจำนวนนักเรียน ประจำปีการศึกษา.............    จำแนกตามระดับชัน้ 

ระดับการศึกษา จำนวนห้อง จำนวนนักเรียน (คน) รวม 
ชาย หญิง 

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1       
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2       
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3       
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4       
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5       
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6       

รวมทั้งสิ้น     
 
 

ตารางจำนวนบุคลากรโรงเรียนสาธิต (มัธยม) มหาวิทยาลัยมหาสารคามประจำป.ี.....................  

ประเภทบุคลากร จำนวนบุคลากร (จำแนกตามวุฒิการศึกษา) รวม 
ต่ำกว่า ป. ตรี ป. ตรี ป. โท ป. เอก 

สายวิชาการ  (อาจารย์)      
สายสนบัสนุน      

รวมท้ังสิ้น      
 
 
 
   ตารางจำนวนบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียนสาธิต (มัธยม) มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 

คณะ/
หน่วยงาน 

ข้าราชการ พนักงาน 
ผู้เชี่ยวชาญ 

ลูก
จ้า

งป
ระ

จำ
 

พนั
กง

าน
รา

ชก
าร

 

ลูก
จ้า

งชั่
วค

รา
ว 

รว
ม สาย วิชาการ ปฏิบัติการ 

วิช
าก

าร
 

บร
ิหา

ร 

วิช
าช

ีพ 

ทั่ว
ไป

 

รว
ม 

แผ
่นด

ิน 

รา
ยไ

ด้ 

รว
ม 

แผ
่นด

ิน 

รา
ยไ

ด้ 

รว
ม 

แผ
่นด

ิน 

รา
ยไ

ด้ 

รว
ม 

โรงเรียน
สาธิต 

                  

มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

                  

(ฝ่ายประถม)                                     

รวม                   
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ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการรวบรวมข้อมูลเพื่อการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน 
 
 กระบวนการรวบรวมข้อมูลเพ่ือการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน จะดำเนินการโดยติดตาม/
ประสานงานกับคณะ/หน่วยงาน ที่ผู้รับผิดชอบกองแผนงานเป้นผู้ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเพ่ือ
ขอข้อมูลไปยังคณะ/หน่วยงานนั้นๆ โดยการรวบรวมข้อมูลจากคณะ/หน่วยงาน สามารถรวบรวมได้ดังนี้ 
 3.1 คณะ/หน่วยงาน จัดส่งข้อมูลแบบเอกสาร โดยจัดทำบันทึกข้อความจัดส่งข้อมูลมายัง     
กองแผนงาน ผ่านงานสารบรรณ กองแผนงาน  
 3.2 คณะ/หน่วยงาน จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับผิดชอบผ่านเทคโนโลยีสนับสนุนการปฏิบัติงาน        
ในปัจจุบัน เช่น  
   3.2.1  แอพลิเคชั่น Line 
   3.2.2  Facebook 
   3.2.3  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 
 3.3 ผู้รับผิดชอบในการดำเนินงานจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐานของกองแผนงาน ดำเนินการเข้า
ไปสอบถามและประสานงานการขอข้อมูล กับคณะ/หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบเองโดยตรง  
 3.4 ดำเนินการรวบรวมข้อมูลจากข้อมูล/ข่าวสารของมหาวิทยาลัย เช่น ข่าวประชาสัมพันธ์
ของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 
 

 
ขั้นตอนที่ 4  ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลเพื่อการนำมาจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน 
 
 กระบวนการตรวจสอบข้อมูลเพ่ือการนำมาจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบข้อมูลโดยการพิจารณาถึงข้อมูลที่กองแผนงานประสาน
การขอข้อมูลไป ทางคณะ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลได้จัดส่งข้อมูลมายังกองแผนงาน
ครบถ้วนหรือไม่ ครอบคลุมข้อมูลความต้องการที่กองแผนงานจะนำมาใช้ดำเนินการจัดทำรายงาน
หรือไม่ ทั้งนี้ เมื่อข้อมูลที่คณะ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้จัดส่งข้อมูลมายังกองแผนงาน (ไม่ครบ/ไม่
ถูกต้อง) ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐานจะต้องประสานงานกลับไปยังคณ/หน่วยงาน       
ที่ให้ข้อมูลเพ่ือสอบถามและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง จากนั้นขอความอนุเคราะห์ให้
คณะ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการจัดส่งข้อมูลที่ถูกต้องกลับมายังกองแผนงานเพ่ือดำเนินการต่อไป   
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ขั้นตอนที่ 5  ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน โดยการวิเคราะห์/ประมวลผลข้อมูล                         
                เพื่อการนำเสนอข้อมูลแต่ะละด้านที่จะนำเสนอ 
  

       ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน    
เพ่ือการนำเสนอข้อมูล โดยจัดทำรายงานเป็นหัวข้อ/ประเด็น ซึ่งเป็นข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย
ที่จะนำเสนอต่อสาธารณะชนหรือเพ่ือการเผยแพร่ ดังนี้ 
  5.1 บทสรุป 
  5.2 ประวัติมหาวิทยาลัย 
  5.3 โครงสร้างหน่วยงาน 
  5.4 การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 
  5.5 ข้อมูลงบประมาณ 
  5.6 ข้อมูลวิจัย 
  5.7 ข้อมูลบุคลากร 
  5.8 ข้อมูลนิสิต 
  5.9 ข้อมูลนักเรียนสาธิต 
  5.10 ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน 
  5.11 ข้อมูลระบบฐานข้อมูล 
  5.12 ข้อมูลทุนการศึกษา 
  5.13 ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
  5.14 ข้อมูลรถยนต์ 

5.15 ข้อมูลอาคารสถานที่ 
 

   ทั้งนี้ ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน ดำเนินการจัดทำรายงานตาม
หัวข้อ/ประเด็นข้อมูลสารสนเทศท่ีจะรายงานข้อมูล ดังนี้ 
 

5.1 บทสรุป 
 

      การดำเนินการจัดทำบทสรุป เป็นการดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลเป็นส่วนสุดท้าย 
เนื่องจากต้องดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล และจัดทำรายงานข้อมูลให้ครบทุกหัวข้อ/ประเด็นที่จำนำเสนอ
ในรายงานข้อมูลพ้ืนฐานให้แล้วเสร็จก่อน จึงจะสามารถมาดำเนินการจัดทำ “บทสรุป” ได้ ทั้งนี้  
“บทสรุป” จะนำเอามานำเสนอเป็นส่วนแรกของรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน เพ่ือให้ผู้ที่นำรายงานข้อมูล
พ้ืนฐานไปใช้สามารถดูรายงานสรุป(แบบย่อ) ได้ครบทุกหัวข้อ/ประเด็น ทั้งนี้ “บทสรุป” เป็นการนำ
ข้อมูลสรุปอย่างย่อเพ่ือให้เห็นภาพรวมของข้อมูลแต่ละหัวข้อ/ประเด็น มานำเสนอในส่วนแรกของ
รูปเล่มรายงาน 
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ดังตัวอย่าง “บทสรุป” 
 

บทสรุป 
 

จากการศึกษาวิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลด้านต่างๆที่จำเป็นต่อการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ในป ี.................... สรุปไดด้ังนี้ 

 
1. ด้านงบประมาณ 
 1.1  งบประมาณเงินแผ่นดิน 

      ปีงบประมาณ พ.ศ............ มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้รับการจัดสรรงบประมาณเงินแผ่นดิน           
จำนวน 1,080,362,200 บาท เพิ่มขึ้นจากปีงบประมาณ พ.ศ.2563 จำนวน 54,633,500 บาท (ร้อยละ 5.33)  จำแนกเป็นงบดำเนินการ       
จำนวน 903,925,000 บาท (ร้อยละ 83.67) และงบลงทุน จำนวน 176,437,200 บาท (ร้อยละ 16.33) 
 1.2  งบประมาณเงินรายได้ 

      ปีงบประมาณ พ.ศ......... มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้จัดสรรงบประมาณเงินรายได้ประจำปี                         
จำนวน 1,545,013,750 บาท ลดลงจากปีงบประมาณ พ.ศ.2563 จำนวน 464,832,900 บาท (ร้อยละ 23.13) จำแนก                          
เป็น งบดำเนินการ จำนวน 1,410,615,020 บาท (ร้อยละ 91.30) และงบลงทุน จำนวน 134,398,730 บาท   (ร้อยละ 8.70) 
 
2.  ด้านการวิจัย 

 ปีงบประมาณ พ.ศ………… มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้รับทุนสนับสนุนเงินโครงการวิจัยทั้งหมด จำนวน 272 
โครงการ เป็นเงินทั้งสิ้นจำนวน 86,210,234.48 บาท โดยได้รับการสนับสนุนจากงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
จำนวน 201 โครงการเป็นเงิน จำนวน 17,220,000 บาท (ร้อยละ 6.27) และได้รับทุนสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 
จำนวน 71 โครงการ เป็นเงิน จำนวน 68,990,234.48 บาท (ร้อยละ 83.91) 
 ปีงบประมาณ พ.ศ………… มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้รับงบประมาณสนับสนุนโครงการบริการวิชาการและ
โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม จำนวน 4 โครงการ เป็นเงินทั้งหมด 1,700,000 บาท โดยแยกเป็น โครงการ        
ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม งบประมาณเงินรายได้ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563 จำนวน       
2 โครงการ งบประมาณ จำนวน 1,300,000 บาท (ร้อยละ 76.47) และโครงการบริการวิชาการ “โครงการบูรณาการ
หลักสูตรเพื่อชุมชน” มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563 จำนวน 2 โครงการ งบประมาณ 
จำนวน 400,000 บาท (ร้อยละ 23.53) 
 
3. ด้านบุคลากร   
 

 มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีบุคลากร ทั้งสิ้น จำนวน 3,515 คน (ณ วันที่ ................................) ลดลงจาก      
ปี ..............จำนวน 82 คน (ร้อยละ 2.28) จำแนกตามสายงาน ได้ดังนี้ 

3.1 บุคลากรสายวิชาการ มีจำนวน 1,245 คน ลดลงจากปี ............. จำนวน 15 คน (ร้อยละ 1.19)         
จำแนกเป็นข้าราชการสายวิชาการ จำนวน 166 คน พนักงานวิชาการ จำนวน 1,003 คน และผู้เชี่ยวชาญ จำนวน 76 คน 

3.2 บุคลากรสายสนับสนุน มีจำนวน 2,270 คน ลดลงจากปี 2562 จำนวน 67 คน (ร้อยละ 2.87) จำแนกเป็น
ข้าราชการสายบริหาร จำนวน 10 คน ข้าราชการสายวิชาชีพ/เช่ียวชาญ จำนวน 103 คน ข้าราชการสายทั่วไป จำนวน 2 
คน พนักงานราชการ จำนวน 10 คน พนักงานปฏิบัติการ จำนวน 792 คน ลูกจ้างประจำ จำนวน 16 คน และลูกจ้าง
ช่ัวคราว จำนวน 1,337 คน 

3.3 บุคลากรโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
               3.3.1 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายประถม) มีบุคลากร จำนวน 93 คน จำแนกเป็น       
สายวิชาการ จำนวน 52 คน และสายสนับสนุน จำนวน 41 คน 
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      3.3.2 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายมัธยม) มีบุคลากร จำนวน 132 คน จำแนกเป็น    
สายวิชาการ จำนวน 85 คน และสายสนับสนุน จำนวน 47 คน 
4.  ด้านนิสิต และนักเรียนโรงเรียนสาธิต 
         4.1  นิสิตใหม ่   

      ปีการศึกษา ......... มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีนิสิตเข้าใหม่ทั้งสิ้น จำนวน 11,523 คน จำแนกเป็นนิสิต
ระดับระดับปริญญาตรี จำนวน 10,702 คน (ร้อยละ 92.88) ระดับปริญญาโท จำนวน 553 คน (ร้อยละ 4.80) และ
ระดับปริญญาเอก จำนวน 268 คน (ร้อยละ 2.33) ทั้งนี้ ในปีการศึกษา .........ไม่มีนิสิตตามศูนย์บริการวิชาการ
ภายนอก เนื่องจากงดรับนิสิตในปีการศึกษา 2562  

4.2  นิสิตรวม    
      ปีการศึกษา ………. มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีนิสิตรวมทั้งสิ้น จำนวน 39,269 คน จำแนกเป็นนิสิตรวม 

ณ ศูนย์กลางมหาวิทยาลัยมหาสารคาม จำนวน 39 ,228 คน ศูนย์บริการวิชาการภายนอก จำนวน 41 คน เป็นนิสิต
ระดับประกาศนียบัตร จำนวน 2 คน (ร้อยละ 0.01) ระดับปริญญาตรี จำนวน 36,838 คน (ร้อยละ 93.81) ระดับ
ปริญญาโท จำนวน 1,594 คน (ร้อยละ 4.06) และระดับปริญญาเอก จำนวน 835 คน (ร้อยละ 2.13)   

4.3  นิสิตสำเร็จการศึกษา  
     ปีการศึกษา ……. มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีนิสิตสำเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม รวม

ทั้งสิ้นจำนวน 9,586 คน จำแนกเป็นระดับประกาศนียบัตร จำนวน 1 คน (ร้อยละ 0.01) ระดับปริญญาตรี (บัณฑิต) 
จำนวน 9,080 คน (ร้อยละ 94.72) ระดับปริญญาโท (มหาบัณฑิต) จำนวน 365 คน (ร้อยละ 3.81) และระดับปริญญา
เอก (ดุษฎีบัณฑิต) จำนวน 140 คน (ร้อยละ 1.46) 

4.4  นิสิตต่างชาติ 
 ปีการศึกษา ………. มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีนิสิตชาวต่างชาติ จำนวนทั้งสิ้น 197 คน     

จำแนกเป็นนิสิตจีน จำนวน 118 คน กัมพูชา จำนวน 47 คน  ลาว จำนวน 14 คน เวียดนาม จำนวน 5 คน พม่า จำนวน       
2 คน อินเดีย จำนวน 2 คน ภูฎาน จำนวน 2 คน  อินโดนีเซีย จำนวน 1 คน เดนมาร์ก จำนวน 1 คน บังคลาเทศ จำนวน 1 
คน ปากีสถาน จำนวน 1 คน ฟิลิปปินส์ จำนวน 1 คน แคเมอรูน จำนวน 1 คน และบริติซ จำนวน 1 คน 

4.5  นิสิตพิการ 
      ปีการศึกษา ………… มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีนิสิตพิการ จำนวน 26 คน จำแนกเป็นพิการ            

ทางสายตา จำนวน 5 คน พิการทางร่างกาย จำนวน 19 คน บกพร่องทางการเรียนรู้ จำนวน 1 คน และบกพร่อง
ทางการได้ยิน จำนวน 1 คน  

4.6  นักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
      ปีการศึกษา 2563 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายประถม) มีนักเรียน   จำนวน 1,023 

คน จำแนกเป็นระดับอนุบาล จำนวน 341 คน และระดับประถมศึกษา จำนวน 682 คน 
      ปีการศึกษา 2563 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายมัธยม) มีนักเรียน จำนวน 1,857 คน 

จำแนกเป็นระดับมัธยมศึกษาตอนต้น จำนวน 827 คน และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  จำนวน 1,030 คน ทั้งนี้ 
สำหรับปีการศึกษา 2562 มีผู้สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้นจำนวน 263 คน และมีผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย จำนวน 303 คน 
 
5.  ด้านหลักสูตร 

5.1  หลักสูตรที่เปิดใหม่ 
      ปีการศึกษา ..............มหาวิทยาลัยมหาสารคามเปิดหลักสูตรใหม่ จำนวน 16 หลักสูตร จำแนกเป็น

หลักสูตรระดับปริญญาตรี จำนวน 1 หลักสูตร ระดับปริญญาโท จำนวน 9 หลักสูตร และระดับปริญญาเอก จำนวน             
6 หลักสูตร     
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5.2 หลักสูตรทั้งหมด 
      ปีการศึกษา ............. มหาวิทยาลัยมหาสารคามเปิดทำการสอน จำนวน 194 หลักสูตร จำแนกเป็น

หลักสูตรระดับปริญญาตรี จำนวน 88 หลักสูตร ระดับปริญญาโท จำนวน 64 หลักสูตร และระดับปริญญาเอก จำนวน                       
42 หลักสูตร  

5.3 หลักสูตรปรับปรุง 
          ปีการศึกษา 2563 มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีการปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตร จำนวน  14 หลักสูตร            

เป็นหลักสูตรระดับปริญญาตรี จำนวน 1 หลักสูตร ปริญญาโท จำนวน 11 หลักสูตรและระดับปริญญาเอก  2 หลักสูตร 
 

6.  ด้านระบบฐานข้อมูลและเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
   ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมหาสารคามมีระบบฐานข้อมูลที่ใช้เพื่อการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย จำนวน 28 ระบบ 
ได้แก่ 1) ระบบศิษย์เก่าสัมพันธ์  2) ระบบอีเมล์สำหรับนิสิต 3) ระบบตรวจสอบแถวบัณฑิตในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
ด้วยระบบ RFID 4) ระบบบริหารจัดการ MSU Running (ระบบจับเวลาการวิ่ง)ด้วยระบบ RFID 5) ระบบการเรียนรู้ด้วย
ตนเองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 6) ระบบการสอบวัดความรู้ความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแบบออนไลน์ 7) ระบบ
บริจาคออนไลน์ 8) ระบบสำนักงานอัตโนมัติสำหรับนิสิต (Microsoft O365) 9) ระบบจัดการเรียนการสอนออนไลน์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 10) ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ERP MSU) 11) ระบบ
บริการซอฟท์แวร์ลิขสิทธิ์สำหรับนิสิตบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 12) ระบบลงเวลาปฏิบัติงานราชการ 13) ระบบ
พิสูจน์ตัวตน (Authentication) 14) ระบบตรวจสอบครุภัณฑ์ออนไลน์ 15)ระบบจัดการขอ้มูลโปรแกรมลิขสิทธิ์(ccsoftware) 
16) ระบบแหล่งเรียนรู้เสมือนจริง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 17) ระบบทะเบียนหลักบริการการศึกษา 18) ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์(MSU-EDS) 19)ระบบการจัดการทรัพยากร 20) ระบบบริหารยุทธศาสตร์  21) ระบบติดตามงานและรายงาน
ผลการปฏิบัติราชการ (TRT)  22) ระบบสารสนเทศการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายในและการตรวจสอบภายใน 23) 
ระบบฐานข้อมูลการลงนามความร่วมมือทางวิชาการ 24) ระบบฐานข้อมูลนิสิตกองทุนพระราชทาน 25) ระบบลงทะเบียน    
เข้าประชุมอบรมสัมมนา 26) ระบบกำกับติดตามการประกนัคุณภาพการศึกษา 27) ระบบบริหารจัดการงานวิจัย งานบริการ
วิชาการและงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 28)ระบบจัดการรายงานข้อมูล ตรวจสอบรายรับจริง 

  ปีการศึกษา 2563 มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่สามารถใช้งานได้ทั้งสิ้น จำนวน 
6,117 เครื่อง โดยเป็นเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้เพื่อการเรียนการสอน จำนวน 2,721 เครื่อง  (ร้อยละ 44.48) เป็นเครื่อง
คอมพิวเตอร์ที่ใช้เพื่อการบริหารจัดการ จำนวน 3,396 เครื่อง (ร้อยละ 55.52)  

 

7.  ด้านทุนการศึกษา 
    ปีการศึกษา ............ มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้รับการสนับสนุนทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา เพื่อจัดสรรให้นิสิต           
ที่เป็นผู้กู้ จำนวน 395,255,250 บาท มีผู้กู้ จำนวน 7,710 คน โดยเป็นนิสิตระบบปกติ จำนวน 7,299 คน ระบบพิเศษ 
จำนวน 213 คน และระบบต่อเนื่อง(พิเศษ) จำนวน 198 คน และ มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้รับการสนับสนุนทุนกู้ยืม
เพื่อการศึกษาสำหรับผู้กู้รายใหม่ จำนวน 73,288,900 บาท มีผู้กู้ จำนวน 1,355 คน และได้รับการสนับสนุนทุนกู้ยืม      
เพื่อการศึกษาสำหรับผู้กู้ต่อเนื่อง จำนวน 321,966,350 บาท มีผู้กู้ จำนวน 6,355 คน นอกจากน้ี ยังมีทุนการศึกษาให้
เปล่าสำหรับนิสิตทั้งทุนการศึกษารายป ีและทุนการศึกษาต่อเนื่อง โดยเป็นทุนรายปี จำนวน 1,323,000 บาท มีผู้ได้รับทุน    
จำนวน 319 คน และเป็นทุนการศึกษาต่อเนื่อง จำนวน 5,703,000 บาท มีผู้ได้รับทุน จำนวน 217 คน 

 
8. ด้านอาคารสถานที ่

  ปีการศึกษา .......... มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีพื้นที่ที่ใช้ในการดำเนินงานด้านการเรียนการสอน การวิจัยและ
อื่นๆ รวมทั้งสิ้น จำนวน 3,592 ไร่ 31 ตารางวา มีอาคารที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน จำนวน 73 หลัง (รวมอาคาร
โรงเรียนสาธิต (ประถม)แห่งเดิม โดยที่ตั้งเดิมมีจำนวน 34 หลัง ที่ตั้งใหม่จำนวน 31 หลัง และพื้นที่ปฏิบัติการฟาร์ม
มหาวิทยาลัย (ตำบลนาสีนวน) มหาสารคาม 8 หลัง (รวมโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม)   
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 5.2  ประวัติมหาวิทยาลัย 
 

     การดำเนินการจัดทำ “ประวัติมหาวิทยาลัย” ผู้ดำเนินการจัดทำข้อมูลพ้ืนฐาน จะนำเสนอ
รายงานข้อมูล 
  5.2.1 ประวัติความเป็นมา มหาวิทยาลัย ซึ่งกล่าวถึงประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัย 
สถานที่ตั้ง พ้ืนที่มหาวิทยาลัยภาพรวม จำนวนคณะที่เปิดทำการเรียนการสอน เป็นต้น 
  5.2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์  พันธกิจ ยุทธศาสตร์  ของมหาวิทยาลัย โดยปรัชญาของ
มหาวิทยาลัยไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล แต่ข้อมูลวิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย                    
จะมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแต่ละปี เนื่องจากมีการทบทวนการจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย                          
อย่างต่อเนื่องทุกปี 
  5.2.3 อัตลักษณ์  เอกลักษณ์  ค่านิยมองค์กร ของมหาวิทยาลัย โดยอัตลักษณ์และ
เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล แต่ข้อมูลค่านิยมองค์กรมหาวิทยาลัย                    
จะมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแต่ละปี เนื่องจากมีการทบทวนการจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย                
อย่างต่อเนื่องทุกปี 
  5.2.4 ตราสัญลักษณ์ สีประจำมหาวิทยาลัยและต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัย ซึ่งกล่าวถึง     
ตราสัญลักษณ์ สีประจำมหาวิทยาลัย และต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัย  โดยเป็นการให้ความหมาย                    
ของตราสัญลักษณ์ สีประจำมหาวิทยาลัย และต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัย ให้ผู้ที่นำไปใช้ประโยชน์             
มีความเข้าใจเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยมากยิ่งขึ้น 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างข้อมูล 

81



5.3 โครงสร้างหน่วยงาน 
 

             การดำเนินการจัดทำ “โครงสร้างหน่วยงาน” ของมหาวิทยาลัย เป็นการนำเสนอแผนภูมิ
ภาพโครงสร้างหน่วยงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือแสดงให้เห็นคณะ/หน่วยงาน ภายใน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5.4 การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 
 

   การดำเนินการจัดทำ “การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย” เป็นการนำเสนอข้อมูล 
   5.4.1 ส่วนราชการที่จัดตั้งตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย 

มหาสารคาม ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2538 และหน่วยงานที่จัดตั้งตามประกาศมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
   5.4.2 ส่วนงานภายในที่จัดตั้งตามพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2550 
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ส่วนราชการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

1. ส่วนราชการที่ จัด ต้ังตามพระราชกฤษฎีกาจัด ต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม           
ทบวงมหาวิท ยาลั ย  พ .ศ . 2538 และหน่ วย งานที่ จั ด ต้ั งตามประกาศมหาวิท ยาลั ยมหาสารค าม                     
เร่ือง การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2553 ตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยในคราว
ประชุมคร้ังท่ี 11/2552 วันที่ 27 พฤศจิกายน 2552 ได้แก ่
 1.  ให้แบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานอธิการบดี ดังน้ี 
 1.1 ให้กองที่เป็นส่วนราชการแบ่งกลุ่มงานภายใน ดังนี ้ 

1.1.1  กองกลาง ประกอบด้วย 
1)  กลุ่มงานสารบรรณและพิธีการ 
2)  กลุ่มงานการประชุม 

  1.1.2  กองกิจการนิสิต ประกอบด้วย 
1)  กลุ่มงานกิจกรรมนสิิต  

    2)  กลุ่มงานบริการและสวสัดภิาพนิสิต 
3)  กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 

       1.1.3  กองบริการการศึกษา ประกอบด้วย 
1)  กลุ่มงานคัดเลือกนสิิตและสหกิจศึกษา 

  1.1.4  กองแผนงาน ประกอบด้วย 
1)  กลุ่มงานงบประมาณ 

  2)  กลุ่มงานกลยุทธ์สถาบัน 
  3)  กลุ่มงานสารสนเทศเชิงกลยุทธ์ 

 1.2  ให้มีกองหรือหน่วยงานท่ีแบ่งเป็นการภายในและแบ่งกลุ่มงานภายใน ดังนี ้
  1.2.1  กองการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย 

1)  กลุ่มงานบริหารและพัฒนาทรพัยากรมนุษย ์
  2)  กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบคุลากร 
  3)  กลุ่มงานนิติการ 

  1.2.2  กองคลังและพัสดุ ประกอบด้วย 
1)  กลุ่มงานการเงินและบริหารงบประมาณ 

  2)  กลุ่มงานบัญชี 
  3)  กลุ่มงานบริหารการพัสด ุ
  4)  กลุ่มงานจัดหารายได้และผลประโยชน ์

  1.2.3  กองทะเบียนและประมวลผล ประกอบด้วย 
1)  กลุ่มงานทะเบียน 

  2)  กลุ่มงานประมวลผล 
  3)  กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและระบบฐานข้อมูล 

  1.2.4  กองอาคารสถานท่ี ประกอบด้วย 
1)  กลุ่มงานบริการสาธารณูปการและซ่อมบำรุง 

  2)  กลุ่มงานภูมิทัศน์และจัดการสิง่แวดล้อม 
  3)  กลุ่มงานผังแม่บทและระบบอาคารสถานท่ี 
 
 
 

ตัวอย่างข้อมูล 

83



 
  1.2.5  กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ ประกอบด้วย 

1)  กลุ่มงานส่งเสรมิการวิจยั 
  2)  กลุ่มงานส่งเสรมิการบริการวิชาการ 
  3)  กลุ่มงานส่งเสรมิการทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรมและภมูิปัญญาท้องถิ่น 
  4)  กลุ่มงานเผยแพรส่ารสนเทศการวิจัยและบริการวิชาการ 
  5)  ศูนย์ความร่วมมือกับภาคอุตสาหกรรม* 
  6)  ศูนย์ความเป็นเลิศทางนวัตกรรมไหม* 
  7)  ฟาร์มมหาวิทยาลัยมหาสารคาม* 
                * ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมคร้ังท่ี 5/2557 วันที่ 30 พ.ค. 2557 

  1.2.6  กองประชาสัมพันธ์และกิจการต่างประเทศ ประกอบด้วย 
1)  กลุ่มงานประชาสัมพันธ์และมวลชนสัมพันธ์ 

  2)  กลุ่มงานสถานีวิทยุและโทรทัศน์ 
  3)  กลุ่มงานกิจก ารต่างประเทศ 
      1.3 ให้มีกองหรือหน่วยงานท่ีแบ่งเป็นการภายในและแบ่งกลุม่งานภายใน ดังนี ้  

  1.3.1  สำนักตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
1)  กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 

  1.3.2  ศูนย์พัฒนาและประกันคณุภาพการศึกษา ประกอบด้วย 
1)  กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา 

 2.  แบ่งหน่วยงานภายในระดับคณะ ดังนี ้
 2.1  คณะศึกษาศาสตร์ ประกอบด้วยหน่วยงานภายใน ดังนี ้
 2.1.1 สำนักงานเลขานุการ* 
   2.1.1.1  กลุ่มงานบริหาร 
  2.1.1.2  กลุ่มงานนโยบาย แผนและคลัง 
  2.1.1.3  กลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต 
 2.1.2 ภาควิชาจิตวิทยาการศึกษาและการแนะแนว 
              2.1.3 ภาควิชาบริหารการศึกษา 
  2.1.4 ภาควิชาหลักสูตรและการสอน 
              2.1.5 ภาควิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
            2.1.6 ภาควิชาวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
               2.1.7 ภาควิชาวิทยาศาสตรส์ุขภาพและการกีฬา 
      2.1.8 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายมัธยม) ** 
                      2.1.9 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายประถม) ** 
 
       * มติจากการประชุมสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชมุครั้งที่ 3/2563 เม่ือวันที่ 27 มีนาคม 2563 
  ** มติจากการประชมุสภามหาวิทยาลยั ในคราวประชุมครั้งที ่3/2561 เม่ือวันที่ 30 มีนาคม 2561 
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5.5 ข้อมูลงบประมาณ  
 

     การดำเนินการจัดทำ “ข้อมูลงบประมาณ” เป็นการดำเนินการนำเสนอข้อมูลงบประมาณของ
มหาวิทยาลยั โดยแบ่งเป็น 

      5.5.1 งบประมาณเงินแผ่นดนิ  เป็นการรายงานข้อมลูงบประมาณเงินแผ่นดินที่มหาวิทยาลัย
มหาสารคามไดร้ับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ เพื่อนำมาบริหารจดัการภายในมหาวิทยาลัย (ตัวอย่างการรายงาน
ข้อมูล) 
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 5.5.2 งบประมาณเงินรายได้  เป็นการรายงานข้อมลูงบประมาณเงินรายได้ที่มหาวิทยาลัย
มหาสารคามไดร้ับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ เพื่อนำมาบริหารจดัการภายในมหาวิทยาลัย (ตัวอย่างการรายงาน
ข้อมูล) 
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  5.6 ข้อมูลวิจัย 
 

การดำเนินการจัดทำ “ข้อมูลวิจยั” เป็นการดำเนนิการนำเสนอข้อมูลวิจัยของมหาวิทยาลัย  
โดยแบ่งเปน็  

5.6.1 รายงานข้อมูลวิจัยที่ได้รบัทุนสนับสนุนเงนิโครงการวิจัยจากภายในมหาวิทยาลยั เป็น          
การรายงานข้อมูลงานวิจัยทีไ่ด้รบัการสนบัสนุนงบประมาณจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย เชน่ 
          5.6.1.1 ทุนสนับสนนุประเภทส่งเสริมการตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ 
          5.6.1.2 ทุนสนับสนนุประเภทส่งเสริมอาจารย์และนักวิจยั 
          5.6.1.3 ทุนสนับสนนุประเภทนิสิตระดบับัณฑิตศึกษา ปริญญาโท 
          5.6.1.4 ประเภทนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา ปริญญาเอก 
          5.6.1.5 ประเภทวิจัยเพื่อพัฒนาองค์กรและพัฒนาบุคลากรสายสนบัสนุน 

 

(ตัวอย่างการรายงานข้อมลู) 
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5.6.2 รายงานข้อมูลวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุนเงินโครงการวิจัยจากภายนอก 
มหาวิทยาลัย (แหล่งทุนภายนอก) 

 

(ตัวอย่างการรายงานข้อมลู) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.6.3 รายงานข้อมูลโครงการบริการวิชาการ ที่ดำเนินการภายในปีงบประมาณ 
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5.6.4 รายงานข้อมูลโครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ที่ดำเนินการภายใน 
ปีงบประมาณ 

 

(ตัวอย่างการรายงานข้อมูล) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอย่างการรายงานข้อมลู) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างข้อมูล 

ตัวอย่างข้อมูล 

89



 5.7 ข้อมูลบุคลากร 
 

   การดำเนินการจัดทำ “ข้อมูลบุคลากร” เป็นการดำเนินการนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย โดยแบ่งเป็น 
   5.7.1 บุคลากรมหาวิทยาลัย จำแนกตามประเภทของบุคลากร  
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  5.7.1 บุคลากรมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) จำแนกตามวุฒิการศึกษา/ตำแหน่งทางวิชาการ 
ทั้งนี้ บุคลากรสายวิชาการ ได้แก่  
    5.7.1.1 ข้าราชการสายวิชาการ 
    5.7.1.2 พนักงานสายวิชาการ 
    5.7.1.3 ผู้เชี่ยวชาญสายวชิาการ 
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5.7.2 บุคลากรมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) จำแนกตามคณะ/หน่วยงาน/เพศ 
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  5.7.3 บุคลากรมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน) จำแนกตามคณะ/หน่วยงานและวุฒิ
การศึกษา ทั้งนี้ บุคลากรสายสนับสนุน ได้แก่  
    5.7.3.1 ข้าราชการสายบริหาร 
    5.7.3.2 ข้าราชการสายวิชาชีพ 
    5.7.3.3 ข้าราชการสายทั่วไป 
    5.7.3.4 พนักงานปฏิบัติการ 
    5.7.3.5 ลูกจ้างประจำ 
    5.7.3.6 ลูกจ้างชั่วคราว 
    5.7.3.7 พนักงานราชการ 
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 5.7.4 บุคลากรมหาวิทยาลัย (โรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัย) ทั้งนี้ บุคลากรโรงเรียนสาธิต 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้แก่ 
   5.7.4.1 บุคลากรโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายประถม) 
   5.7.4.2 บุคลากรโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายมัธยม) 
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 5.8 ข้อมูลนิสิต 
 

   การดำเนินการจัดทำ “ข้อมูลนิสิต” เป็นการดำเนินการนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับนิสิตของ
มหาวิทยาลัย โดยแบ่งเป็น   
   5.8.1 ข้อมูลนิสิต (ใหม)่ ทั้งนี้ขอยกตัวอย่างการนำเสนอข้อมูล เช่น 
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  5.8.2 ข้อมูลนิสิต (รวม) ทั้งนี้ขอยกตัวอย่างการนำเสนอข้อมูล เช่น 
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  5.8.3 ข้อมูลนิสิต (สำเร็จการศึกษา) ทั้งนี้ขอยกตัวอย่างการนำเสนอข้อมูล เช่น 
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  5.8.4 ข้อมูลนิสิต (ต่างชาติ) ทั้งนี้ขอยกตัวอย่างการนำเสนอข้อมูล เช่น 
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  5.8.5 ข้อมูลนิสิต (รายคณะ จำแนกตามระดับการศึกษา สาขาวิชาและชั้นปี) ทั้งนี ้        
ขอยกตัวอย่างการนำเสนอข้อมูล เช่น 
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  5.8.5 ข้อมูลนิสิต (นิสิตพิการ) ทั้งนี้ ขอยกตัวอย่างการนำเสนอข้อมูล เช่น 
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 5.9 ข้อมูลนักเรียนสาธิต   
 

   การดำเนินการจัดทำ “ข้อมูลนักเรียนสาธิต” เป็นการนำเสนอข้อมูลจำนวนนักเรียน 
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยแบ่งเป็นข้อมูล ดังนี้ 
   5.9.1 ข้อมูลนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายประถม) 
   5.9.2 ข้อมูลนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายมัธยม) 
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 5.10 ข้อมูลหลักสูตรการศึกษา 
    

   การดำเนินการจัดทำ “ข้อมูลหลักสูตร” เป็นการนำเสนอข้อมูลจำนวนหลักสูตร 
การศึกษาที่เปิดการเรียนการสอน ของมหาวิทยาลัยมหาสารคามในแต่ละปีการศึกษา โดยแบ่งเป็นข้อมูล 
ดังนี้ 
   5.10.1 หลักสูตรการศึกษาที่เปิดการเรียนการสอนในปีการศึกษานั้นๆ 
   5.10.2 หลักสูตรใหม่ ในปีการศึกษานั้นๆ 
   5.10.3 หลักสูตรปรับปรุง ในปีการศึกษานั้นๆ 
   5.10.4 หลักสูตร/สาขาวิชา จำแนกตามคณะ และระดับการศึกษา 
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 5.11 ข้อมูลระบบฐานข้อมูล 
    

   การดำเนินการจัดทำ “ข้อมูลระบบฐานข้อมูล” เป็นการนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับ 
ฐานข้อมูลที่หรือระบบใช้ในการบริหารจัดการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่งเป็นระบบฐานข้อมูล          
ที่ใช้ภายในมหาวิทยาลัย โดยการพัฒนาระบบฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับการบริหารจัดการ และ      
เพ่ือการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยแบ่งเป็นข้อมูล ดังนี้ 
   5.11.1 ระบบฐานข้อมูลที่ใช้ในการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย 
   5.11.2 เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครือข่ายเทคโนโลยี 
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ตัวอย่างข้อมูล 

109



 5.12 ข้อมลูทุนการศึกษา/โครงการ กิจกรรมของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    

   การดำเนินการจัดทำ “ข้อมูลทุนการศึกษา” เป็นการนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับ                      
การสนับสนุนทุนการศึกษาแก่นิสิต จากท้ังกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. และทุนการศึกษาให้เปล่า     
ทั้งประเภทต่อเนื่องและรายปี โดยแบ่งเป็นขอ้มูล ดังนี้ 
   5.12.1 จำนวนเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ในแต่ละปีการศึกษา โดยจัดทำข้อมูลจำแนกตามคณะ สาขาวิชา และระบบการศึกษา 
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   5.12.2 จำนวนทุนการศึกษามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประเภททุนการศึกษารายปี 
   5.12.3 จำนวนทุนการศึกษามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประเภททุนการศึกษาต่อเนื่อง 
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   5.12.4 โครงการ/กิจกรรม ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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 5.13  ข้อมลูรถยนต์ของมหาวิทยาลัย 
    

   การดำเนินการจัดทำ “ข้อมูลรถยนต์ของมหาวิทยาลัย” เป็นการนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับ  
รถยนต์ที่ ใช้ในคณะ/หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่งเป็นข้อมูล รถยนต์ที่ ใช้ใน                       
การดำเนินการภายในมหาวิทยาลัยในปัจจุบัน โดยจำแนกข้อมูลรถยนต์ออกตามคณะ/หน่วยงาน                           
โดยแบ่งเป็นข้อมูล ดังนี้ 
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 5.14 ข้อมูลอาคารสถานที่ 
    

   การดำเนินการจัดทำ “ข้อมูลอาคารสถานที”่ เป็นการนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับ                      
อาคารสถานที่ ที่เป็นอาคารสถานที่ที่สังกัดภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยเป็นอาคารที่ใช้                           
ในการดำเนินงานด้านการเรียนการสอน การวิจัยและอ่ืนๆ รวมทั้งพ้ืนที่ปฏิบัติการฟาร์มมหาวิทยาลัย 
ทั้งนี้ รวมอาคารสถานที่ทุกพ้ืนที่ตั้งของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ดังนี้ 

- เขตพ้ืนที่ในเมืองมหาสารคาม 
- เขตพ้ืนที่ขามเรียง 
- เขตพ้ืนที่ อำเภอนาดูน 
- เขตพ้ืนที่ตำบลเกิ้ง 
- เขตพ้ืนที่นาสีนวน 

   โดยแบ่งเป็นข้อมูล ดังนี้ 
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ขั้นตอนที่ 6  เสนอหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มงาน   
 
 ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐานดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแล้วเสร็จทุกหัวข้อ
และดำเนินการจัดจัดทำรูปเล่มเสร็จเรียบร้อย ผู้รับผิดชอบจึงดำเนินการนำเสนอรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน
ต่อหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มงาน ตามลำดับขั้นตอน  
 เมื่อหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มงาน ได้พิจารณา/ตรวจสอบรายงานข้อมูลพ้ืนฐานตามที่ได้
นำเสนอไปแล้ว เมื่อมีข้อเสนอแนะหรือคำแนะนำให้จัดทำข้อมูลเพ่ิมเติม  ผู้รับผิดชอบในการจัดทำ
รายงานข้อมูลพ้ืนฐานต้องนำมาปรับแก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะและคำแนะนำของหัวหน้างาน/   
หัวหน้ากลุ่มงานต่อไป   
 
ขั้นตอนที่ 7  เสนอผู้บริหารกองแผนงาน/รองอธิการบดีที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 8  ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะผู้บริหาร 
 
 

 ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐานดำเนินการปรับแก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะ
และคำแนะนำของหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มงานเรียบร้อยแล้ว จึงดำเนินการนำเสนอรายงานข้อมูล
พ้ืนฐานต่อผู้อำนวยการกองแผนงาน 
 เมื่อผู้อำนวยการกองแผนงาน ได้พิจารณา/ตรวจสอบรายงานข้อมูลพ้ืนฐานตามที่ได้นำเสนอ  
ไปแล้ว เมื่อมีข้อเสนอแนะหรือคำแนะนำให้จัดทำข้อมูลเพ่ิมเติม ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายงาน    
ข้อมูลพ้ืนฐานต้องนำมาปรับแก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะและคำแนะนำของผู้อำนวยการกองแผนงาน
ต่อไป   
 ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐานดำเนินการปรับแก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะ
และคำแนะนำของผู้อำนวยการกองแผนงานเรียบร้อยแล้ว จึงดำเนินการนำเสนอรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน
ต่อรองอธิการบดีที่เก่ียวข้อง 
 เมื่อรองอธิการบดี ได้พิจารณา/ตรวจสอบรายงานข้อมูลพ้ืนฐานตามที่ได้นำเสนอไปแล้ว       
เมื่อมีข้อเสนอแนะหรือคำแนะนำให้จัดทำข้อมูลเพ่ิมเติม ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน
ต้องนำมาปรับแก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะและคำแนะนำของรองอธิการบดีที่เก่ียวข้องต่อไป   
 
ขั้นตอนที่ 9  จัดทำรูปเล่มเพื่อเผยแพร่และใช้ประโยชน์ 
 

 เมื่อผู้บริหาร (ผู้อำนวยการกองแผนงาน/รองอธิการบดีที่เกี่ยวข้อง) พิจารณาและตรวจสอบ
รายงานข้อมูลพ้ืนฐานและผู้จัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐานปรับแก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะหรือคำแนะนำ
ของผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว ผู้จัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐานดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติ
จัดทำรูปเล่ม เพ่ือการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ต่อไป 
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    บทที่ 5 
 

บทสรุป ปัญหาอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

การดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นกระบวนการ
ดำเนินงานตามภารกิจของกองแผนงาน เนื่องจาก ภาระงานหลักตามภารกิจของงานวิจัยสถาบัน      
สังกัดกองแผนงาน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะต้องดำเนินงานด้านสถิติข้อมูล
และสารสนเทศของมหาวิทยาลัย โดยทำหน้าที่จัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ และนำเสนอข้อมูล
เกี่ยวกับสถานภาพและศักยภาพของมหาวิทยาลัยในด้านต่าง ๆ ได้แก่ นิสิต หลักสูตร บุคลากร                   
อาคารสถานที่ และงบประมาณ รวมทั้ง ผลการดำเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย 
นอกจากนี้ ยังดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยข้อมูลพ้ืนฐาน ในส่วนที่เกี่ยวข้องมหาวิทยาลัย และ                     
เรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารมหาวิทยาลัย อีกทั้ง พัฒนาระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย       
เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในการสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัยให้มีศักยภาพ
ยิ่งขึ้น  
 
1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  
 การดำเนินงานจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารรคาม เป็นการดำเนินงาน       
ที่ต้องดำเนินการต่อเนื่องเป็นประจำทุกปี เนื่องจาก การจัดทำรายงานข้อมูลแต่ละหัวข้อจะเป็น         
การรายงานข้อมูลแต่ละปีการศึกษา/ปีงบประมาณ ที่ผ่านมา เพ่ือเป็นการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ       
ของมหาวิทยาลัย เช่น นิสิต หลักสูตร บุคลากร อาคารสถานที่ วิจัย งบประมาณ เป็นต้น ซึ่งนำมา
วิเคราะห์ ให้ เห็นข้อมูลที่มีความชัด เจนมากยิ่ งขึ้นในแต่ละหัวข้อ/ประเด็น ที่จะ เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ ดังนั้น อุปสรรคในการปฏิบัติงานของการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย         
มีดังนี ้

1.1 ปัญหาการปฏิบัติงานจากการรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้องในการให้ข้อมูล 
1.1.1 ความล่าช้าในการจัดส่งข้อมูลของหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้องในการให้ข้อมูล ซ่ึงเป็น 

ปัจจัยส่งผลให้การจัดทำข้อมูลพื้นฐานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่วางแผนเอาไว้ 
       1.1.2 ความไม่เข้าใจของหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลเพ่ือจัดส่งกลับมายัง       
กองแผนงาน  
 
  1.2  ปัญหาการปฏิบัติงานจากกระบวนการดำเนินงาน 
        ปัญหาการปฏิบัติงานจากขั้นตอนหรือกระบวนการดำเนินงาน เกิดจากการที่ผู้มีหน้าที่
จัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย มีภาระงานอ่ืน/งานนโยบายอ่ืน/งานด่วนอ่ืน  มาแทรก
ระหว่างการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย ส่งผลให้การจัดทำข้อมูลพ้ืนฐานไม่แล้วเสร็จ      
ตามระยะเวลาที่วางแผนเอาไว้ 
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ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
 

      จากการดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบว่า มีปัญหา
และอุปสรรคในการดำเนินงานที่ควรนำมาพิจารณาในการแก้ไขปัญหา ดังนี้ 
  

ข้อ ปัญหา แนวทางแก้ไข 
1 ความล่าช้าในการจัดส่งข้อมูลของหน่วยงาน/         

ผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูล ซึ่งเป็นปัจจัยส่งผล     
ให้การจัดทำข้อมูลพื้นฐานไม่แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่วางแผนเอาไว้ 
 

ผู้รับผิดชอบในการดำเนินงานจัดทำรายงาน
ข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย กองแผนงาน 
ดำเนินการประสานงาน/ติดตามข้อมูลในแต่ละ
หัวข้อ/ประเด็นที่จะนำมาวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อ    
การเผยแพร่ โดยดำเนินการประสานงาน/ติดตาม 
ดังนี้ 

- บันทึกข้อความติดตามข้อมูลหน่วยงาน/         
ผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูล 

- ประสานงาน/ติดตามผ่านโทรศัพท์ 
- ประสานงาน/ติดตามผ่าน Application 

Line 
- ประสานงาน/ติดตามผ่าน Facebook 
- ประสานงาน/ติดตามผ่านจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ ( E-Mail ) 
                 เป็นต้น 

2 ความไม่เข้าใจของหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง                          
ในการให้ข้อมูลเพ่ือจัดส่งกลับมายังกองแผนงาน 
 

ผู้รับผิดชอบในการดำเนินงานจัดทำรายงาน
ข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย กองแผนงาน 
ดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มในแต่ละหัวข้อ/
ประเด็นที่ต้องการทราบข้อมูล เพ่ือจัดส่งให้
หน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้องในการให้ข้อมูล             
มีความเข้าใจและสามารถนำส่งข้อมูลได้                     
ตามท่ีกองแผนงานมีความต้องการใช้ข้อมูล       
ได้ถูกต้อง ตรงกันมากยิ่งขึ้น 

3 ปัญหาการปฏิบัติงานจากขั้นตอนหรือกระบวนการ
ดำเนินงาน เกิดจากการที่ผู้มีหน้าที่จัดทำรายงาน
ข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย มีภาระงานอ่ืน/        
งานนโยบายอื่น/งานด่วนอ่ืน  มาแทรกระหว่าง    
การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัย 
ส่งผลให้การจัดทำข้อมูลพ้ืนฐานไม่แล้วเสร็จ        
ตามระยะเวลาที่วางแผนเอาไว้ 
 

ผู้รับผิดชอบในการดำเนินงานจัดทำรายงาน
ข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย กองแผนงาน        
ควรต้องวางแผนการดำเนินงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ ถึงแม้จะภาระงานด่วน/            
งานนโยบาย หรืองานแทรกอ่ืน ก็ควรสามารถ
ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน 
มหาวิทยาลัยให้แล้วเสร็จให้ได้ตามระยะเวลา      
ที่วางแผนเอาไว้ 
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2. ข้อเสนอแนะการดำเนินงานจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

1. กองแผนงาน (ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน มหาวิทยาลัย) ต้องทำหน้าที่ 
ในการประสานงานกับหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การดำเนินงาน       
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด และเป็นข้อมูลที่ถูกต้องตรงตามที่กองแผนงานต้องการในการนำมา
วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อเผยแพร่ 
 2. กองแผนงาน (ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน มหาวิทยาลัย) ต้องออกแบบ 
(แบบฟอร์ม) เพ่ือการขอข้อมูลกับหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลมีความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงกัน
กับกองแผนงานมากยิ่งข้ึน 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
เรื่อง การจัดทำข้อมลูพื้นฐาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 

 
ที่ปรึกษา 
 
     ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.มลฤดี  เชาวรัตน์       รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและนโยบาย 
     นางสาวพนมพร  ปัจจวงษ์         ผู้อำนวยการกองแผนงาน 
       
  
 

วิเคราะห์ข้อมูล/สังเคราะห์/เรียบเรียง/พิมพ/์รูปเล่ม 
 
      นางกานต์พิชชา   สายสงิห์         นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ชำนาญการ 
 
 
ตรวจสอบต้นฉบับ 
 
       นางนันทรัตน์  จำปาแดง     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ชำนาญการพิเศษ 
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 กลุ่มงานยุทธศาสตร์สถาบัน   
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