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ค าน า 
 

 คู่มือกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและค ำขอตั้งงบประมำณประจ ำปีของส่วนนิติกำร มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ 
ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและค ำขอตั้งงบประมำณประจ ำปี
ของส่วนนิติกำร สอดคล้องกับนโยบำยและยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย ตลอดจนเป็นเครื่องมือในกำรวำงแผนและ
กำรบริหำรงบประมำณ ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรด ำเนินงำนในแต่ละปีงบประมำณอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 เนื้อหำในคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมข้ันตอน วิธีกำร ในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพ่ือขอรับกำรจัดสรร
งบประมำณ และท ำค ำขอตั้งงบประมำณประจ ำปีของส่วนนิติกำร ในระบบ WUMIS(SAP) ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและค ำขอจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี โดยค ำนึงถึงควำมชัดเจน ครอบคลุม และสำมำรถ
น ำไปใช้ได้จริง เพ่ือให้บุคลำกรของส่วนนิติกำรสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและเป็นระบบ ซึ่งจะส่งผลให้เกิด
กำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงคุ้มค่ำ และสำมำรถบรรลุเป้ำหมำยของหน่วยงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงำนในส่วนนิติกำร ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้อง      
ทุกฝ่ำย หำกมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมใด ๆ เพ่ือกำรปรับปรุงให้คู่มือมีควำมสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ทำงผู้จัดท ำยินดีรับ
ข้อเสนอแนะนั้นด้วยควำมขอบคุณ 
 

ฉันทนำ ชูสิงห์ 
ผู้จัดท ำ 

มิถุนำยน 2568 
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1. วัตถปุระสงค์ (Objective) 

 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนแผนและงบประมำณส่วนนิติกำร สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีระบบเป็นมำตรฐำน
เดียวกัน 
 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนแผนและงบประมำณส่วนนิติกำรสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 
 3. เพื่อให้ผู้บริหำร ใช้ในกำรก ำกับติดตำมงำนแผนและงบประมำณส่วนนิติกำร 
 4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน ตรวจสอบควำมคืบหน้ำและ
ประสิทธิภำพในกำรใช้งบประมำณได้อย่ำงเป็นรูปธรรม และปรับปรุงแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของหน่วยงำนใน
ปีงบประมำณถัดไป 

2. ขอบเขต (Scope) 

 ในคู่มือฉบับนี้ครอบคลุมเฉพำะขั้นตอนในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและค ำขอตั้งงบประมำณประจ ำปี
งบประมำณ เพ่ือขอรับกำรจัดสรรงบประมำณประจ ำปีของส่วนนิติกำรต่อมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ ประกอบด้วย 
 1. ขั้นตอนก่อนกำรขออนุมัติงบประมำณ ได้แก่กำรรับนโยบำยจำกมหำวิทยำลัย ท ำควำมเข้ำใจกับ
พนักงำนในหน่วยงำน ทบทวนแผนกำรด ำเนินกำรและตัวชี้วัดของปีที่ผ่ำนมำ และด ำเนินกำรจัดท ำตัวชี้วัด 
แผนกำรปฏิบัติงำน งบประมำณส ำหรับกำรขอรับกำรจัดสรรในปีงบประมำณนี้ 
 2. ขั้นตอนกำรขออนุมัติแผนปฏิบัติกำรและงบประมำณ ต่อผู้บริหำรที่ก ำกับดูแล 
 3. ขั้นตอนกำรบันทึกข้อมูลในระบบ WUMIS (SAP) Version 3 
 4. ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจัดส่งแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่ด ำเนินกำรแล้วเสร็จให้กับส่วนแผนงำนและ
ยุทธศำสตร์ 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ภารกิจหลักของหน่วยงาน 

 ส่วนนิติกำร มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์เป็นศูนย์กลำงด้ำนกำรบริกำรกฎหมำยของมหำวิทยำลัยในกำร 
ให้บริกำรด้ำนนิติกรรมสัญญำทุกประเภท เช่น  
 สัญญำจัดซื้อจัดจ้ำงตำมตำมระบบกำรพัสดุ สัญญำทุนกำรศึกษำ สัญญำวิจัยและสัญญำบริกำรวิชำกำร  
กำรท ำข้อตกลงควำมร่วมมือกับองค์กรเอกชนหรือรัฐหรือองค์กรระหว่ำงประเทศรวมทั้งสัญญำกำรร่วมทุนกับ
เอกชน   
 งำนคดีควำม เช่น คดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ คดีทรัพย์สินทำงปัญญำและกำรค้ำระหว่ำงประเทศ  
 งำนสอบสวนและวินัย เช่น สอบสวนข้อเท็จจริงด้ำนพัสดุ สอบสวนควำมรับผิดทำงละเมิดเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
สอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับระบบบริหำรงำนบุคคล สอบสวนวินัยนักศึกษำ บุคลำกร    
 งำนพัฒนำกฎหมำย เช่น ปรับปรุง พัฒนำ กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ข้อก ำหนด และประกำศของ
มหำวิทยำลัยในส่วนที่เกี่ยวด้ำน กำรบริหำรงำนบุคคล ด้ำนกำรบริหำรวิชำกำร ด้ำนกำรบริหำรพัสดุ ด้ำนกำร
บริหำรกำรเงินและงบประมำณ  
 งำนให้บริกำรปรึกษำด้ำนกฎหมำย สนับสนุนงำนด้ำนกฎหมำยแก่คณะกรรมกำรที่ปรึกษำกฎหมำยประจ ำ
มหำวิทยำลัย  สนับสนุนงำนด้ำนกฎหมำยฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ำมหำวิทยำลัย 
ให้บริกำรด้ำนปรึกษำกฎหมำยแก่ผู้บริหำรระดับสูง ระดับกลำง และระดับต้น รวมทั้งให้บริกำรด้ำน กฎหมำยแก่
พนักงำนมหำวิทยำลัยทกุระดับทุกประเภท   
 งำนคุ้มครองทรัพย์สินทำงปัญญำเก่ียวกับทรัพยำกรของมหำวิทยำลัย  
 งำนให้บริกำรด้ำนกฎหมำยตำมที่มหำวิทยำลัยมอบหมำย งำนบริกำรวิชำกำรด้ำนกฎหมำยแก่นักศึกษำ
และประชำชนทั่วไป และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

วิสัยทัศน์ 

 “เป็นหน่วยงำนที่สรรสร้ำงธรรมำภิบำล บริกำรควำมยุติธรรม เป็นผู้น ำควำมโปร่งใส ใส่ใจผู้บริกำร” 

พันธกิจ 

เสริมสร้ำงหลักกำรบริกำรจัดกำรที่ดี โดยยึดหลักนิติธรรมและนิติรัฐ หลักคุณธรรม หลักควำมโปร่งใส 
หลักกำรมีส่วนร่วม และยึดหลักกำรให้บริกำรแบบรวมบริกำรประสำนภำรกิจเกี่ยวกับกำรให้บริกำรด้ำนกฎมำย
ตำมภำรกิจหลักของส่วนนิติกำร 
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วัตถุประสงค์ 

เพ่ือขับเคลื่อนองค์กรให้เป็นองค์กรธรรมรัฐ เสริมสร้ำงระบบบริหำรให้เป็นแบบอย่ำงระบบธรรมำภิบำล 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  

โครงสร้างการบริหารจัดการ 

ส่วนนิติการ  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เป็นส่วนงานที่รับผิดชอบด้านกฎหมายของ
มหาวิทยาลัย  โดยมีภารกิจหลักในการเป็นศูนย์กลางด้านการกฎหมายของมหาวิทยาลัย  มีขอบเขตโครงสร้าง
ภาระงานหลัก 5 งาน ได้แก่  
                   1. งานบริหารทั่วไปและธุรการ 
                   2. งานนิติกรรมสัญญา 
                   3. งานสอบสวน 
                   4. งานคดีความ 
          5. งานกฎหมายศูนย์การแพทย์ 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 ผู้จัดท าปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส่วนนิติการ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ โดยมีบทบาท

หน้าที่ครอบคลุมตามภาระงานใน TOR เพ่ือเป็นการส่งเสริม สนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน ต้องใช้ความรู้

ความเชี่ยวชาญ ความสามารถในงาน มีทักษะและประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารจัดการ ปฏิบัติงานที่ต้อง

ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์ เป็นมาตรฐานเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพให้ส าเร็จลุล่วง สอดคล้องกับ

จุดมุ่งหมายของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ประกอบด้วย 

 1. งานแผนและงบประมาณ 

 2. งานบริหารงานบุคคล 

 3. งานบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน  

 4. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 1. งานแผนและงบประมาณ 

 - งานแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีเพ่ือขอรับการ

จัดสรรงบประมาณ ควบคุมติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน รายงานผลการด าเนินงาน

รอบเดือน ไตรมาส ครึ่งปีและรอบปี  

 - ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ รายงานผลการใช้งบประมาณของหน่วยงาน  

 - งานโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

 - ดูแลระบบ Report ของหน่วยงาน https://oss.wu.ac.th/ 

 - งานจัดซื้อจัดจ้าง 

 - งานระบบ WUMIS (SAP)  

 - ประสานงานกับส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 

 2. งานบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน  

https://oss.wu.ac.th/
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 - งานอัตราก าลัง วิเคราะห์อัตราก าลัง ขออนุมัติอัตราก าลัง จัดท าภาระงาน โครงสร้างหน่วยงาน สรรหา 

และคัดเลือกบุคลากร และการลาออกของพนักงานในหน่วยงาน บันทึกข้อมูลวันหยุดทดแทน  

 - งานเลขานุการคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 

 - งานเลขานุการคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาของลูกจ้างชั่วคราวและพนักงาน 

 - ดูแลระบบ WUHRMS https://hrms.wu.ac.th/index.php?r=site%2Flogin  

 - ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ รายงานการมาปฏิบัติงานของพนักงาน 

 - ประสานงานกับส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 

 3. งานบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน  

 - จัดท ารายงานความเสี่ยง ควบคุมภายใน การประกันคุณภาพ  

 - แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้เสียภายใน. (Internal Integrity and Transparency Assessment). 

 - การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 

Transparency Assessment : ITA  

 - แบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment: OIT)  

 - ดูแลระบบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ https://hotline.wu.ac.th/ 

 - ดูแลระบบรายงานข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐ กระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ (ปปช.) 

 https://acoc.pacc.go.th/ 

 - ระบบควบคุมภายใน https://account.wu.ac.th/dpl/internal_control1/main.php 

 - แบบการวิเคราะห์ความเสี่ยงโอกาสการทุจริต/ผลประโยชน์ทับซ้อนและกลไก/มาตรการ/แนวทางการ

ป้องกันการทุจริต  

 4. งานสนับสนุนนิติกร หัวหน้าหน่วยงาน และงานอื่นๆ 

 - งานจัดกิจกรรมโครงการ/ประชุม/สัมมนา 

    - งานการเงิน  

 - งานพัสดุ 

 - งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

https://hotline.wu.ac.th/
https://acoc.pacc.go.th/
https://account.wu.ac.th/dpl/internal_control1/main.php
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 - งานอ านวยการ 

 - งานเลขานุการหัวหน้าหน่วยงาน  

 - ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตอบปัญหาและ

ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 รำยละเอียดของกระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและค ำขอตั้ง
งบประมำณประจ ำปีของส่วนนิติกำรมีดังนี ้ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

 
 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1  
-ส่วนแผนงำนฯ จัดประชุมชี้แจงนโยบำยกำรจัดท ำแผน
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ  
- รับนโยบำย ช้ีแจงบุคลำกรในหนว่ยงำน ให้แต่ละงำน
ทบทวนแผนกำรด ำเนินงำนและตวัช้ีวัดในปีงบประมำณที่
ผ่ำนมำ และแผนกำรด ำเนินงำนในปีงบประมำณที่จะขอรับ
กำรจัดสรรงบประมำณ ว่ำจะท ำอะไรบำ้ง ระยะเวลำที่
ด ำเนินกำร งบประมำณที่ต้องกำร มีตัวช้ีวัดอะไรที่สอดคล้อง
กับภำรกิจหน่วยงำนและประเด็นยุทธศำสตร์ของ
มหำวิทยำลยับ้ำง 
-หลังจำกได้ข้อมลูแล้วจัดประชุมหน่วยงำนเพื่อพิจำรณำ
แผน กิจกรรม ตัวช้ีวัดและงบประมำณ ว่ำเหมำะสมหรือไม่ 
ควรเพิ่มหรือลดกจิกรรม/ตัวช้ีวัดอะไรบำ้ง 
- จัดท ำข้อมูลทั้งหมดลงในแบบฟอร์ม ค ำขอจำกส่วน
แผนงำนและยุทธศำสตร์  ช่ือไฟล์ แผนปฏิบัติกำรเชิง
ยุทธศำสตร์ประจ ำปี (ไฟล์ Excel) 

-ส่วนแผนงำน 
ฯ 
-ผู้บริหำร
หน่วยงำน 
-จนท.แผนฯ 
หน่วยงำน 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
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ขั้นตอนท่ี 2 
-จัดท ำบันทึกข้อควำม แนบไฟล์ excel แผนปฏิบตัิกำรเชิง
ยุทธศำสตร์ประจ ำปีเสนอหัวหน้ำส่วนเพ่ือเห็นชอบผ่ำน
ระบบ doms 
- สง่เอกสำรที่ผำ่นกำรเห็นชอบจำกหัวหน้ำส่วนแล้ว ไปยัง
รองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแล ทำงระบบ doms เพื่อพิจำรณำ  

-จนท.แผนฯ 
หน่วยงำน 
 

1 วัน 

 

ขั้นตอนท่ี 3 กำรบันทึกข้อมูลในระบบ WUMIS (SAP)ดังนี ้
1.  T-code = KP46 เพื่อบันทึกกิจกรรมหลัก 
2. T-code = FMPLUP เพื่อบันทึกงบประมำณที่ขอ  
3. T-code = ZFMF001 เพื่อบันทึกแผนปฏิบัติกำร 
วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด และเรียกดูรำยงำน ตรวจสอบว่ำ
ครบถ้วนหรือไม่  

-จนท.แผนฯ 
หน่วยงำน 

1 วัน 

 

ขั้นตอนท่ี 4  
 ส่งเอกสำรที่พริ้นจำกระบบ WUMIS (SAP) ใหส้่วนแผนงำน
ฯ ผ่ำนรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแล ส่วนแผนงำน ฯ รับเรื่อง 
และตรวจสอบควำมเรียบร้อยถูกต้องของข้อมูล  

-admin 
doms 
-จนท.แผนฯ 
หน่วยงำน 

0.5 
วัน 

 
ขั้นตอนที่ 1 
 1. รับนโยบำยมำจำกมหำวิทยำลัย โดยส่วนแผนงำนและยุทธศำสตร์จะจัดประชุมชี้แจง ท ำควำมเข้ำใจ
นโยบำยกำรจัดท ำแผนงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ ที่เชื่อมโยงกับแผนยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัย
ลักษณ์ให้กับผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบของหน่วยงำน เพ่ือเป็นกำรเตรียมพร้อมในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและค ำขอตั้งงบประมำณประจ ำปี  
 2. หลังจำกที่รับนโยบำยมำจำกมหำวิทยำลัยแล้ว ผู้บริหำรและหรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบของหน่วยงำน
จะต้องมำท ำควำมเข้ำใจกับบุคลำกรในหน่วยงำน ให้แต่ละงำนทบทวนแผนกำรด ำเนินงำนและตัวชี้วัดและ
งบประมำณในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ และแผนกำรด ำเนินงำนในปีงบประมำณที่จะขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ 
ว่ำจะท ำอะไรบ้ำง ระยะเวลำที่ด ำเนินกำร งบประมำณที่ต้องกำร มีตัวชี้วัดอะไรที่สอดคล้องกับภำรกิจหน่วยงำน
ประเด็นยุทธศำสตร์ และนโยบำยของมหำวิทยำลัยบ้ำง 
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 ทั้งนี้ สำมำรถใช้ข้อมูลจำกแผนยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัย ประกอบกำรจัดท ำโดยข้อมูลดังกล่ำวจะอยู่ที่
เว็บไซต์ส่วนแผนงำนและยุทธศำสตร์ (https://dpl.wu.ac.th/strategy_actionplan/) ให้ดูว่ำตัวชี้วัดหลัก ของ
มหำวิทยำลัยมีอะไรบ้ำง ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงำน และให้จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน ก ำหนดตัวชี้วัดหน่วยงำนในแต่
ละงำนให้สอดคล้องกับตัวชี้วัดยุทธศำสตร์และนโยบำยของมหำวิทยำลัย  
 3. รวบรวมข้อมูลของแต่ละงำน เพ่ือสรุป วิเครำะห์และจัดท ำค ำขอรับกำรจัดสรรงบประมำณประจ ำปี จัด
ประชุมหน่วยงำนเพ่ือพิจำรณำแผนกำรด ำเนินงำน กิจกรรม ตัวชี้วัดและงบประมำณร่วมกัน ว่ำเหมำะสมหรือไม่ 
ควรเพิ่มหรือลดกิจกรรม/ตัวชี้วัดอะไรบ้ำง 
 4. จัดท ำข้อมูลทั้งหมดลงในแบบฟอร์ม ค ำขอจำกส่วนแผนงำนและยุทธศำสตร์  ชื่อไฟล์ แผนปฏิบัติกำร
เชิงยุทธศำสตร์ประจ ำปี (ไฟล์ Excel) 

 

https://dpl.wu.ac.th/strategy_actionplan/
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ขั้นตอนที่ 2 การเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติ 
 5. จัดท ำบันทึกข้อควำมในระบบบริหำรจัดกำรส ำนักงำนดิจิทัล (WU Doms) แนบไฟล์ Excel แผนปฏิบัติ
กำรเชิงยุทธศำสตร์ประจ ำปีเสนอรองอธิกำรบดี/ผู้ช่วยอธิกำรบดี ที่ก ำกับดูแลหน่วยงำน ผ่ำนหัวหน้ำหน่วยงำนเพ่ือ
พิจำรณำอนุมัติ/เห็นชอบ 
 6. หลังจำกท่ีรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลหน่วยงำนพิจำรณำแล้ว หำกเห็นชอบให้มำด ำเนินกำรบันทึกข้อมูล
ในระบบ WUMIS (SAP) ต่อไป หำกไม่เห็นชอบให้กลับไปทบทวนและด ำเนินกำรใหม่ตำมขั้นตอนที่ 2 หรือตำมที่
รองอธิกำรบดี ให้ควำมเห็น 
 
ขั้นตอนที่ 3 การบันทึกข้อมูลในระบบ WUMIS (SAP) 
 7. กำรบันทึกข้อมูลในระบบ WUMIS (SAP) 

 บันทึกข้อมูลแผนค ำของบประมำณ แผนตัวชี้วัดและผู้รับผิดชอบกิจกรรมที่ผ่ำนกำรอนุมัติแล้ว ในระบบ 

WUMIS (SAP) ในขั้นตอนนี้ จะแบ่งออกเป็น 2 ส่วนคือ (1) กำรเตรียมไฟล์ Excel เพ่ือใช้ในกำรอัปโหลดในระบบ 

WUMIS (SAP) (2) กำรอัพโหลดในระบบ WUMIS (SAP) เรำจะต้องเตรียมไฟล์ Excel เพ่ือใช้ในกำรอัปโหลดใน

ระบบ WUMIS (SAP) และ Save ไฟล์ดังกล่ำวเป็น ไฟล์นำมสกุล Unicode Text ก่อนจะอัพโหลดในระบบ 

WUMIS (SAP) 
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 7.1 กำรเตรียมไฟล์ Excel เพ่ือใช้ในกำรอัปโหลดในระบบ WUMIS (SAP)   

  (1) ไฟล์แผนปฏิบัติการเชิงยุทธศาสตร์ประจ าปี ที่ผ่ำนกำรเห็นชอบจำกรองอธิกำรที่ก ำกับดูแล

หน่วยงำน  

  (2) ไฟล์ Statistical Key Figure (SKF) เพ่ือใช้บันทึกค่ำแผนตัวชี้วัด 4 ปี จัดท ำไฟล์ดังกล่ำว
จ ำนวน 2 ไฟล์ ดังนี้ 

  (2.1) ไฟล์ปีงบประมำณที่ขอตั้งแผนฯ บวกปีประมำณกำรล่วงหน้ำ 3 ปี  จำกตัวอย่ำงในตำรำง 
เป็นปีงบประมำณที่ขอจัดตั้งแผน ปี 2569 (2026) บวกปีประมำณกำรล่วงหน้ำ 3 ปี คือ 2027, 2028, 2029  

 
 
  (2.2) ไฟล์ปีก่อนหน้ำปีงบประมำณที่ขอตั้งแผนฯ บวกปีประมำณกำรล่วงหน้ำ 3 ปี  จำกตัวอย่ำง
ในตำรำง เป็นปีงบประมำณก่อนหน้ำปีที่ขอจัดตั้งแผน คือปี 2568 (2025) บวกปีประมำณกำรล่วงหน้ำ 3 ปี
คือ 2026, 2027, 2028 
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วิธีการกรอกข้อมูลในไฟล์ Excel Template (SKF) 

 
 
 1. Version = 3 (ค ำขอตั้งงบประมำณ) กรณีท ำค ำขอตั้งงบประมำณเพ่ือขอรับจัดสรรให้ใช้ Version 3  
 2. Cost Center รหัสหน่วยงำน (10 หลัก) ของส่วนนิติกำรคือ 7504130000 หรือสำมำรถดูได้จำก 
Master data โดย Log in เข้ำระบบ WUMIS (SAP) ด้วย T-code KS03 
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 3. Functional Area (FA) รหัสแผนกิจกรรมหลัก กรณีท่ีมีกิจกรรมหลักเพ่ิมมำใหม่ ให้แจ้งส่วนแผนงำนฯ 
เพ่ือขอรหัสแผนกิจกรรม หรือสำมำรถดูได้จำก Master data โดย Log in เข้ำระบบ WUMIS (SAP) ด้วย T-code 
FM4M ของส่วนนิติกำรมีดังนี้ 

ล าดับ กิจกรรมหลัก รหัสแผนกิจกรรมหลัก 
1 กำรจัดกำรทั่วไป Z1010101001 

2 งำนคดีควำม Z1010101026 
3 งำนโครงกำรแก้ไขปัญหำที่ดินของมหำวิทยำลัย Z1010101027 

4 งำนนิติกรรมสัญญำ Z1010101028 

5 งำนสอบสวน Z1010101029 
6 งำนบริหำรงำนทั่วไปและธุรกำร Z1010101030 

  
 กรณีที่มีกำรเปลี่ยนแปลง ตัวชี้วัดใหม่ หรือเพ่ิมขึ้น หรือมีกำรปรับเปลี่ยนข้อควำม ให้แจ้งส่วนแผนงำน ฯ 
เพ่ือด ำเนินกำรเพ่ิมเติม แก้ไขข้อมูลในระบบ WUMIS (SAP) 
 4. ปีที่ขอตั้งงบ และปีประมำณกำร 1-3 ให้ระบุปีเป็น คศ. 
 5. Statistical Key Figure (SKF) คือตัวชี้วัด เช่น F11058 คือจ ำนวนเรื่องกำรกลั่นกรอง/ให้ค ำปรึกษำ
ทำงด้ำนกฎหมำย แผนกำรด ำเนินงำนปี 2569 = 300 เรื่อง  
  สำมำรถค้นหำ SKF ได้จำกเว็บไซต์ส่วนแผนงำนฯ หรือ เข้ำระบบ Sap ด้วย T-code KK04  
 6. จ ำนวนตัวชี้วัดในแต่ละรำยกำร ปีที่ขอตั้งงบและปีประมำณกำร 3 ปี ช่องUnit ไม่ต้องใส่รำยละเอียด 
 7. 1 คือเดือนที่ 1ของปีงบประมำณ 12 คือเดือนที่ 12 ของปีงบประมำณ 
 
หมำยเหตุ : จัดท ำไฟล์ Excel Template (SKF) แยกแต่ละ Sheet เท่ำกับจ ำนวนรหัสแผนกิจกรรมหลัก 
Functional Area (FA) และ Save ไฟล์ Excel Template (SKF) แยกแต่ละ Sheet เป็นนำมสกุล Unicode 
Text แยกเป็นรำยกิจกรรม ถ้ำมี 5 กิจกรรมหลักก็ต้อง Save ทั้งหมด 5 ไฟล์  
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 เมื่อ Save ไฟล์เป็นนำมสกุล Unicode Text แล้วจะได้ไฟล์ในลักษณะนี้ 
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  (3) ไฟล์ Excel Template Upload Planning เพื่ออัพโหลดงบประมาณ  

 
 
วิธีการกรอกข้อมูลใน Excel Template Expense 
 ไฟล์  Excel  ดังกล่ำว ส่วนแผนงำนและยุทธศำสตร์จะเป็นผู้จัดท ำ Template ไว้และให้หน่วยงำนเป็น
คนกรอกข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งในส่วนที่หน่วยงำนจะต้องกรอกข้อมูลมีดังนี้  

 1. version = 3 (ค ำขอตั้งงบประมำณ) กรณีท ำค ำขอตั้งงบประมำณเพ่ือขอรับจัดสรรให้ใช้ Version 3  
 2. Fiscal Year = ปีที่ขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ ในตัวอย่ำงคือปี ค.ศ. 2026 
 3. Fund = F10000 หน่วยงำนภำยใน กรณีที่เป็นหลักสูตรพิเศษ หน่วยงำนวิสำหกิจ ให้ใส่ F20000 
 4. Fund Center รหัสหน่วยงำนรับงบประมำณ ของส่วนนิติกำรคือ 750413 หรือดูได้จำก Master Data 
ในเว็บไซต์ส่วนแผนงำนฯ 
 5. FA (Functional Area) หำกเป็นกิจกรรมเดิมให้ใช้เหมือนเดิม หำกเป็นกิจกรรมใหม่ให้แจ้งส่วน
แผนงำนและยุทธศำสตร์เพ่ือขอข้อมูลเพ่ิม ให้ใส่ทุกกิจกรรมที่มีกำรของบประมำณ หำกกิจกรรมใดที่ไม่ได้ใช้
งบประมำณ ในส่วนนี้ไม่ต้องใส่ 
 6. Commitment Item รหัสแผนกิจกรรม ให้ดูว่ำเป็นอะไรระหว่ำง BO01000000 – BI02000000 
  BO01000000 = เงินเดือนและค่ำจ้ำง 
  BO02000000 = ค่ำจ้ำงชั่วครำว 
  BO03000000 = ค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
  BO04000000 = ค่ำสำธำรณูปโภค 
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  BO05000000 = เงินอุดหนุน 
  BO06000000 = ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ (ทุน) 
  BI01000000 = ครุภัณฑ ์
  BI02000000 = สิ่งก่อสร้ำง 
 ของส่วนนิติกำรเป็นค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุ จะเป็น BO03000000 ยกเว้นงำนโครงกำรแก้ไขปัญหำ
ที่ดินเป็น BO06000000 
 7. Amount = ฝั่งค่ำใช้จ่ำย คือกิจกรรมที่ขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ จะเป็นลบเสมอ (-) ฝั่งรำยได ้คือมี
รำยได้เข้ำมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ เช่น หลักสูตรพิเศษ หน่วยงำนวิสำหกิจไม่ต้องใส่เครื่องหมำย – หน้ำตัวเลข 
 8. หลังจำกท่ีใส่ข้อมูลครบแล้ว ให้ Save ไฟล์ Excel ตั้งชื่อว่ำ Expense และ Save As เป็นไฟล์นำมสกุล 
Unicode Text จะได้ไฟล์ลักษณะดังนี้ 
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  (4) ไฟล์ FA Detail ผู้รับผิดชอบกิจกรรมหลัก 
 ไฟล์นี้ใช้ส ำหรับบันทึกข้อมูลผู้รับผิดชอบกิจกรรมหลัก พร้อมระยะเวลำด ำเนินกำร จำกตัวอย่ำงก ำหนด
ปีงบประมำณเป็นปีงบประมำณ 2569 (2025) 

 
 วิธีการกรอกข้อมูลในไฟล ์Excel Template FA Detail 
  1. Fund Center รหัสหน่วยงำนของส่วนนิติกำรคือ 750413 ทั้งนี้สำมำรถดูได้จำก Master 
data โดย Log in เข้ำระบบ WUMIS (SAP) ด้วย T-code S_K14_38000038 
  2. Functional Area (FA) รหัสกิจกรรมหลักของแต่ละงำน ให้ระบุทุกกิจกรรมไม่ว่ำจะมีกำรใช้
งบประมำณหรือไม่ ทั้งนี้สำมำรถดูได้จำก Master data โดย Log in เข้ำระบบ WUMIS (SAP) ด้วย T-code 
FM4M 
  3. Valid Form data ใส่วันเดือนปี (ค.ศ.) ที่เริ่มด ำเนินกำร เช่นจำกตัวอย่ำง งบประมำณเริ่มต้น 
วันที่ 1 ตุลำคม 2569 ก็จะใส่ 01102025 
  4. Valid to data ใส่วัน เดือน ปี  (ค.ศ.) สิ้นสุดงบประมำณ เช่นจำกตัวอย่ำง จะสิ้นสุด
งบประมำณ วันที่ 30 กันยำยน 2570 ก็จะใส่ 30092526 
  5. Person Responsible ใส่ชื่อผู้รับผิดชอบหลักในกิจกรรม คนที่ 1 
  6. Person Responsible ใส่ชื่อผู้รับผิดชอบหลักในกิจกรรม คนที่ 2-4 ถ้ำมี 
  7. หลังจำกที่ใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้วให้บันทึกไฟล์ไฟล์ Excel ชื่อไฟล์ FA Detail และ Save As 
ไฟล์เป็นนำมสกุล Unicode Text จะได้ไฟล์ลักษณะแบบนี้ 
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 7.2 กำรอัพโหลดในระบบ WUMIS (SAP) บันทึกแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ในระบบ WUMIS (SAP) Ver.3 
T-Code ที่จะใช้ในกำรบันทึกใน WUMIS (SAP) มีดังนี ้
  (1) T-code (KP46) เพ่ือบันทึกกิจกรรมหลัก 
  (2) FMPULP เพ่ือบันทึกงบประมำณที่ขอ ชื่อไฟล์ expense 
  (3) T-code = ZFMF001 เพ่ือบันทึกแผนปฏิบัติกำร วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด  
   (3.1) ZFMF001 (enter) บันทึกข้อมูล แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
   (3.2) ZFMF001 (report) เรียกดูรำยงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน 
 ชื่อผู้ใช้งานในระบบ WUMIS (SAP) ของส่วนนิติการ 
  Use = dla 
  Password = 123456 
หำกไม่สำมำรถเข้ำใช้ระบบได้ให้ประสำนศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือเปิดระบบกำรใช้งำน  
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 (1) T-code (KP46)  
 Log in เข้ำระบบ WUMIS (SAP) ด้วย T-Code KP46 และกด enter 

 
 

 
 - Layout = คลิกกดค้นหำได้ที่ Next Layout เลือก ZWU1-301A  
 - ช่องปีที่งบประมำณที่ขอ = ให้ใส่ปีงบประมำณที่ขอรับกำรจัดสรร เป็นปี คศ. จำกตัวอย่ำงขอรับกำร
จัดสรรงประมำณปี 2569 (คศ. 2025) 
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 - ปีประมำณกำร 1 ,2, 3 = ให้ใส่ปีงบประมำณประมำณกำรล่วงหน้ำถัดจำกปีที่ขอรับกำรจัดสรรไปจน
ครบ 3 ปี  
   

 
 - กด More เลือก extras เลือก Excel Planning เลือก Upload 
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 - เลือก Impost file directory  
 กำรอัพโหลดไฟล์สำมำรถท ำทีละไฟล์หรือทั้งโฟลเดอร์ก็ได้ โดยถ้ำอัพโหลดทีละไฟล์ให้เลือก Import 
single file หำกจะอัพโหลดทั้งโฟลเดอร์ให้เลือก Impost file directory 
 ในส่วนของ กำรบันทึกข้อมูลใน T-Code SKF จะมีหลำยไฟล์ ตำมตัวชี้วัดกิจกรรมหลัก ดังนั้นให้เลือก 
Impost file directory เพ่ืออัพโหลดทั้งโฟลเดอร์ 
  - Path or file = คลิกเลือกไฟล์จำกเครื่องคอมพิวเตอร์ไฟล์ Unicode Text Skf ของปีที่ขอรับกำรจัดสรร
งบประมำณ 
 - File description = คลิกเลือก ZWU1-301A 
 - Decimal notaion = 1,234,567.89  
 - Separator in CSV file = , 
 หลังจำกใส่ข้อมูลครบแล้วให้กด Execute เมนูด้ำนล่ำงขวำมือ 
 

 
กด Allow จนกว่ำจะหมด เมื่อกดจนครบแล้ว จะขึ้นหน้ำจอลักษณะนี้ หำกมีเครื่องหมำย  และ ข้อควำม OK 
แสดงว่ำท ำถูกต้องครบถ้วนทุกกิจกรรมหลัก 
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หมำยเหตุ อัพไฟล์ปีงบประมำณก่อนหน้ำที่ขอรับกำรจัดสรร ตำมข้ันตอนข้ำงต้น 
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 (2) T-code FMPLUP 
 Log in เข้ำระบบ WUMIS (SAP) ด้วย T-Code FMPLUP และกด enter 

 
  

 
 - เลือก Import single file  
 - Path or file Path or file = คลิกเลือกไฟล์งบประมำณจำกเครื่องคอมพิวเตอร์ไฟล์ Unicode Text 
Expense  
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 - File descriptions = คลิกเลือก 07_FMBDA_ZWUC_ZPREPAREBUD 
 - Decimal notation = 1,234,567,89 
 - Separator in CSV files = , 
 - หลังจำกใส่ข้อมูลครบแล้วให้กด Execute เมนูด้ำนล่ำงขวำมือ 

 
กด Allow  
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หลังจำกอัพโหลดงบประมำณเสร็จแล้วให้ Log in เข้ำระบบ WUMIS (SAP) ด้วย  T-Code FMPR_RW_BUDGET 
และกด enter 
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 - Financial management area = 1000 
 - Budget Category = 9F  
 - Version = 3 
 - Fiscal Year = ปีที่ขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ ในกรณีนี้คือ 2026 
 - Or Value ให้ใส่รหัส Fund Center ของส่วนนิติกำรคือ 750413 
 ส่วนช่องอ่ืนๆ ไม่ต้องใส่ข้อมูล 
 หลังจำกใส่ข้อมูลครบแล้วให้กด Execute เมนูด้ำนล่ำงขวำมือ หลังจำกกด Execute แล้วจะเจอหน้ำนี้ เพ่ือ
ตรวจสอบว่ำเรำได้บันทึกข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ 
 

 
 
 (3) T-Code ZFMF001 
 (3.1) ใส่ข้อมูลรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 Log in เข้ำระบบ WUMIS (SAP) ด้วย T-Code ZFMF001 และเลือก enter เพ่ือใส่ข้อมูลรำยละเอียด
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
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 - enter เพ่ือใส่รำยละเอียดข้อมูล 
 - Fiscal Year = ใส่ปีที่ขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ ในกรณีนี้คือ 2026 
 - Fun center = รหัสหน่วยงำน ของส่วนนิติกำรคือ 750413 
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หลังจำกใส่ข้อมูลครบแล้วให้กด Execute เมนูด้ำนล่ำงขวำมือ หลังจำกกด Execute แล้วจะเจอหน้ำนี้ ให้ใส่
รำยละเอียดข้อมูลให้ครบ ทั้งนี้ ข้อมูลเอำมำจำกไฟล์ excel แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่ผ่ำนกำรเห็นชอบจำก
ผู้บริหำรที่ก ำกับดูแล 
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เมื่อใส่ข้อมูลครบแล้ว กด Save 
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 (3.2) ZFMF001 เรียกดูรายงานและพิมพ์รายงาน 
 Log in เข้ำระบบ WUMIS (SAP) ด้วย T-Code ZFMF001df enter 
  

 
  

ฃ
 เลือก report เพ่ือเรียกดูรำยงำนและพิมพ์รำยงำนแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 - Fiscal Year = ใส่ปีที่ขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ ในกรณีนี้คือ 2026 
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 - Version = 3 ค ำขอจัดตั้งงบ 
 - Budget Type = BT00  
 - Fun center = รหัสหน่วยงำน ของส่วนนิติกำรคือ 750413 
 หลังจำกใส่ข้อมูลครบแล้วให้กด Execute เมนูด้ำนล่ำงขวำมือ หลังจำกกด Execute แล้วจะเจอหน้ำนี้ 
 

 
 
 - Output Device = LOCL 
 - Spool Control = Print Now 
 - เสร็จแล้วกด Print preview 
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 พิมพ์ pdf!  และกด Enter เพ่ือดูรำยละเอียด ระบบจะแสดงหน้ำรำยงำนทุกหน้ำ 
 
 หมำยเหตุ : หำกไม่กด pdf! ระบบจะแสดงรำยงำนทีละหน้ำ หำกต้องกำรดูรำยงำนหน้ำอ่ืนต้องเลือกคลิก 
more >goto>คลิก page>แล้วกรอกข้อมูลเลขหน้ำที่ต้องกำรดูรำยงำน 
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หำกเรียบร้อยแล้ว ให้ Print รำยงำนแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีเพ่ือตรวจทำนควำมถูกต้องของข้อมูล สำมำรถ Save 
ข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้ในกำรอ้ำงอิงต่อไปได้ 
 กรณีที่หน่วยงำนบันทึกค่ำแผนตัวชี้วัดผิด และได้อัพโหลดไปในระบบ SAP แล้ว ให้แก้ไขค่ำแผนตัวชี้วัดที่
ผิดในไฟล์เดิมก่อน โดยใส่ค่ำแผนเป็น 0 ก่อนแปลงเป็นไฟล์ Unicode Text เพ่ืออัพโหลดเข้ำระบบ sap ด้วย T- 
code KP46 หลังจำกนั้นให้หน่วยงำนบันทึกค่ำแผนตัวชี้วัดที่ถูกต้องลงในไฟล์ใหม่หรือไฟล์เดิมก็ได้ (ควรมีกำร
เปลี่ยนชื่อไฟล์เพ่ือป้องกันควำมสับสน) และน ำไฟล์ที่แก้ไขเรียบร้อยแล้วแปลงเป็นไฟล์ Unicode Text เพ่ืออัพ
โหลดเข้ำระบบ WUMIS (SAP) ด้วย T- code KP46 อีกครั้งหนึ่ง ทั้งนี้หน่วยงำนสำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูลค่ำแผนตัวชี้วัดที่ได้บันทึกแล้วนั้นผ่ำน T- code ZFMF001 
 
ขั้นตอนที่ 4 ส่งเอกสารที่ด าเนินการแล้วเสร็จให้กับส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 

  8. จัดท ำบันทึกข้อควำมในระบบบริหำรจัดกำรส ำนักงำนดิจิทัล (WU Doms) แนบไฟล์ แผนปฏิบัติกำร
เชิงยุทธศำสตร์ประจ ำปี เอกสำรที่พริ้นจำกระบบ WUMIS (SAP) เสนอรองอธิกำรบดี/ผู้ช่วยอธิกำรบดี ที่ก ำกับ
ดูแลหน่วยงำน ผ่ำนหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อพิจำรณำอนุมัติ/เห็นชอบ 
 9. ส่วนแผนงำนและยุทธศำสตร์รับเรื่องตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล  
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5. การติดตามประเมินผล (Monitoring) 

กำรติดตำมตรวจสอบ สำมำรถท ำได้ดังนี้ 
 1. ควำมถูกต้องของข้อมูลแผนปฏิบัติกำรและตัวชี้วัด สำมำรถติดตำม ตรวจสอบได้จำกระบบ WUMIS 
(SAP) T- code ZFMF001    
 2. หลังจำกที่มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ได้จัดสรรงบประมำณประจ ำปีให้กับหน่วยงำนแล้ว หน่วยงำน
สำมำรถตรวจสอบติดตำมกำรใช้งบประมำณได้จำก WUMIS (SAP) T- code ZFMR011 ดังนี้ 
 
 เข้ำรหัสด้วย T-code ZFMR011 กด Enter  

 
 
เลือก รูปแบบมิติหน่วยงำน 
Fiscal year เลือกปีงบประมำณ (คศ.) ที่ต้องกำรดูงบประมำณ 
Period  เลือกงวด (เดือน) ที่ต้องกำร (กำรนับงวดหรือเดือนในปีงบประมำณ ให้เริ่มนับเดือนตุลำคม =1 เดือน
กันยำยน =12) 
Fun Center เลือกรหัสหน่วยงำน 
กด Execute 



34 
 

 

 
 
หน้ำจอจะแสดงผลกำรใช้งบประมำณ ณ งวดเดือนที่เรำต้องกำร หำกต้องกำรจะบันทึกเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์
สำมำรถท ำได้ดังนี ้
 ไปที่ More เลือก List เลือก Expoet เลือก Spreadsheet  
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 3. กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนหลังจำกท่ีได้รับกำรจัดสรรงบประมำณได้สำมำรถท ำได้ดังนี้ 
  - ติดตำมผลกำรติดตำมควำมคืบหน้ำในกำรด ำเนินงำนโครงกำร/กิจกรรมว่ำด ำเนินกำรตำม
แผนปฏิบัติกำรหรือไม่ สำมำรถติดตำมได้จำก ระบบ WU E-Report https://oss.wu.ac.th/ 

 
 
  - น ำเสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรอบ ครึ่งปีและสิ้นปีงบประมำณต่อผู้บริหำรของมหำวิทยำลัย     
วลัยลักษณ์ 
  - ประชุมหน่วยงำนประจ ำเดือน และประจ ำปี สรุปบทเรียนเพ่ือปรับปรุงแผนในปีงบประมำณ
ถัดไป 
  - กำรติดตำม รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัย เช่น ค ำรับรองของ
หัวหน้ำหน่วยงำน กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของหน่วยงำน  
 

6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References) 

 1. พระรำชบัญญัติกำรอุดมศึกษำ พ.ศ. 2562 
 2. พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2561 
 3. พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 4. พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ. 2535 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ  

(Proposed Solution and Suggestions) 

ปัญหาอุปสรรค 
 1. เนื่องจำก WUMIS (SAP) เป็นโปรแกรมที่ครอบคลุมกำรใช้งำนหลำยส่วนงำนและหลำยงำนเช่น งำน
พัสดุ กำรเงินและบัญชี งำนแผนงำนและยุทธศำสตร์ ท ำให้มีค ำสั่งใช้งำน (T-Code) เป็นจ ำนวนมำกที่ต้องใช้ 
ประกอบกับกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและค ำขอจัดตั้งบประมำณประจ ำปี จะด ำเนินกำรปีละ 1 ครั้ง  ส่งผลให้เกิด
กำรลืมค ำสั่งใช้งำนในบำง T-Code ได ้
 2. กำรได้มำซึ่งข้อมูลตัวชี้วัด แผนกำรด ำเนินงำนและงบประมำณของแต่ละกิจกรรมในแต่ละงำน ข้อมูลไม่
ครบถ้วน หรือถูกต้องสมบูรณ์ ท ำให้ตัวชี้วัดหรือแผนกิจกรรม ไม่สอดคล้องกับนโยบำยหรือตัวชี้วัดยุทธศำสตร์ของ
มหำวิทยำลัย 
 3. ขำดกำรมีส่วนร่วมจำกบุคลำกรในหน่วยงำน ท ำให้แผนปฏิบัติกำรของหน่วยงำนไม่ได้สะท้อนควำม
ต้องกำรที่แท้จริง 
 4. มหำวิทยำลัยไม่สำมำรถจัดสรรงบประมำณตำมที่ขอได้ ท ำให้ตัวชี้วัดบำงตัวไม่สำมำรถท ำได้เนื่องจำก
งบประมำณไม่เพียงพอต่อกำรด ำเนินกำร แต่ทั้งนี้หน่วยงำนจะต้องรับผิดชอบในกำรด ำเนินกำรเพ่ือให้ตัวชี้วัดนั้นๆ 
บรรลุตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ 
 5. กำรเปลี่ยนแปลงของนโยบำย/ผู้น ำ ท ำให้แผนกำรด ำเนินงำนที่ประมำณกำรล่วงหน้ำ 3 ปี ไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้หรือต้องเปลี่ยนตัวชี้วัด/กิจกรรมในกำรด ำเนินงำน 
 
แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ 
 1. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของแต่ละงำนที่เก่ียวข้องกับระบบ WUMIS (SAP)  
 2. จัดกิจกรรม/เวทีประชุม/สัมมนำ ทบทวนแผนปฏิบัติกำรระหว่ำงปี และรอบปีงบประมำณ เพ่ือติดตำม 
ให้ด ำเนินกำรตำมแผนที่วำงไว้ และปรับปรุง แผนปฏิบัติกำรในปีต่อๆไป 
 3. ให้แต่ละงำนเป็นคนก ำหนดตัวชี้วัด แผนกิจกรรมและงบประมำณ ที่เกี่ยวข้องกับงำน รวมถึงกำร
จัดล ำดับควำมส ำคัญเร่งด่วนในกำรด ำเนินกำรของแต่ละกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงบประมำณ 
 4. ปรับปรุงตัวชี้วัดให้สำมำรถวัดผลลัพธ์ของแผนงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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8. ภาคผนวก (ถ้าม)ี (Appendix) 

  1. แผนยุทธศำสตร์ 20 ปี มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ ที่มำ เว็บไซด์ส่วนแผนงำนและยุทธศำสตร์ 
https://dpl.wu.ac.th/2018/06/15/stratigicplan20year/ 
  2. ระบบ WUMIS (SAP) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://dpl.wu.ac.th/2018/06/15/stratigicplan20year/
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 3. ไฟล์แผนปฏิบัติกำรเชิงยุทธศำสตร์ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2569 ส่วนนิติกำร 

 
 
 4.ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนของส่วนนิติกำร ประจ ำปีงบประมำณ 2568 

 
  
 
 
 5. ระบบติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน https://oss.wu.ac.th/ 

https://oss.wu.ac.th/
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 6. แผนปฏิบัติกำรเชิงยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ ประจ ำปีงบประมำณ 2568 ที่มำ 
เว็บไซต์ส่วนแผนงำนและยุทศำสตร์ https://dpl.wu.ac.th/wp-
content/uploads/2025/01/%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B9
%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%
B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A32568.pdf 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. ระบบบริหำรจัดกำรส ำนักงำนดิจิทัล (WU Doms) 

https://dpl.wu.ac.th/wp-content/uploads/2025/01/%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A32568.pdf
https://dpl.wu.ac.th/wp-content/uploads/2025/01/%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A32568.pdf
https://dpl.wu.ac.th/wp-content/uploads/2025/01/%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A32568.pdf
https://dpl.wu.ac.th/wp-content/uploads/2025/01/%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A32568.pdf
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9. ประวัติผู้จัดท า (Organizer) 

 

 ชื่อผู้เขียน (ไทย)   : นำงฉันทนำ ชูสิงห์  
 ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) : Mrs.Chantana Choosing  
 วัน เดือน ปี เกิด   : 18 กุมภำพันธ์ 2521  
 สถำนที่ท ำงำน  : ส่วนนิติกำร มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์   
 โทรศัพท์   : 0 7547 7062   
 อีเมล    : cchantan@wu.ac.th    
 ประวัติกำรศึกษำ  : ปริญญำตรีคณะบริหำรธุรกิจบัณฑิต สำขำกำรจัดกำรทั่วไป  
       สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล  วิทยำเขตภำคใต้ 
 ต ำแหน่งปัจจุบัน   : เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ส่วนนิติกำร มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์   

 


