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ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 1  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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ค าน า 

 

 งานนโยบายและแผน คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ด าเนนิการจัดท า 

คู่มอืงานนโยบายและแผนขึ้นเพื่อประกอบการด าเนินงานตามภารกิจที่รับผดิชอบได้แก่

 หนว่ยวิเคราะหแ์ผนและงบประมาณ เงนิวิจัยสถาบันและสารสนเทศ หน่วยติดตามและ

ประเมินผล หน่วยประกันคุณภาพ และหนว่ยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

งานนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 2  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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สวนที่ 1 

ภาระหน้าที่โดยทั่วไปของเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 

1. สายงาน วิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู ้ความสามารถทางวิชาการใน

การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะหน์โยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1)รวบรวม วเิคราะหแ์ละประมวลผลนโยบายรัฐบาล กระทรวง มหาวิทยาลัย และ

สถานการณเ์ศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและต่างประเทศ เพื่อน ามาสรุปประกอบการ

การก าหนดนโยบายและเป้าหมายของคณะ หรอืนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ 

สังคม การเมอืง การบริหารหรอืความมั่นคงของคณะ 

(2) รวบรวมข้อมูลและศกึษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกล

ยุทธ์ของคณะวชิา หรอืทิศทางการพัฒนาเพื่อการวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรอื

โครงการให้สามารถบรรลุภารกิจหลักของคณะวิชาที่ก าหนดไว้ 

(3) วิเคราะห์นโยบายของมหาวิทยาลัย คณะวิชาหรอืนโยบาย แผนงานและ

โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมอืง การบริหารหรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็นเพื่อ

ช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการ แผนงาน โครงการหรอืกิจกรรมของคณะวิชาได้ตามวัตถุประสงค์

ที่ตัง้ไว้ 

(4) ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ

ประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมอืง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศเพื่อเป็นข้อมูลส าหรับ

การจัดท าแผนงานหรอืก าหนดยุทธศาสตรข์องคณะวิชา 

(5) ศกึษาวิเคราะหค์วามสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล 

กระทรวง มหาวิทยาลัย เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์

และนโยบาย ตลอดจนติดตามประเมินผลใหส้อดคล้องไปในทิศทางเดียวกัน 

(6) รวบรวม และวิเคราะหข์้อมูล ความเห็น ขอ้เสนอแนะในหลักเกณฑ์มาตรฐาน

ด้านงบประมาณ ไปใช้ในการจัดท าและวิเคราะห์งบประมาณ รวมทั้งจัดท ารายงาน

ความก้าวหน้ารายเดือน รายไตรมาส และรายงานภาพรวมประจ าปี 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 3  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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(7) จัดท างบประมาณของส านักวิชา ทั้งงบประมาณรายจ่ายและงบประมารายได้ 

(8) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลและรายงานความส าเร็จของคณะตามกรอบ

งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากมหาวทิยาลัยและการใช้จา่ยงบประมาณของคณะ 

(9) รวบรวมข้อมูลเพื่อท าฐานข้อมูล 5 ด้าน คอื นสิิต บุคลากร งบประมาณ 

โปรแกรมการศึกษา และอาคารสถานที่ 

(10)  จัดท างานวิจัยสถาบันและเผยแพร่งาน เช่น รายงานประจ าปี ข้อมูลนสิิตใหม่ 

ภาระงานสอนของอาจารย์ ค่าใช้จ่ายต่อหัว ความพึงพอใจของนายจ้าง เป็นต้น 

(11)  จัดท าแผนงาน/แผนปฏิบัติการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ ตลอดทั้ง

ประสานงานกับหนว่ยงานประกันคุณภาพการศกึษาของมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการให้

สอดคล้องกับนโยบาย 

(12)  ประสานงานกับสาขาวิชาและส านักงานคณะเพื่อด าเนินการจัดท ารายงาน

ประเมินตนเอง (SAR) และรายงานประเมินตรวจสอบ (CAR)  ตลอดทั้งจัดท าสรุป ประเมินผล

และรายงานผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศกึษา และเตรียมความพร้อมส าหรับการ

ตรวจสอบจากองค์กรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

2.ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานของตนเอง ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส านักงาน

คณะหรอืโครงการเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3.ด้านการประสานงาน 

   (1) ประสานการท างานรว่มกันในคณะ และภายนอก เพื่อให้เกิดความรว่มมอืและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

   (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรอืหนว่ยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความรว่มมอืในการด าเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.ดา้นการบริการ 

   (1) รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรูท้ี่เกี่ยวกับการจัดท า

แผนงาน/โครงการของคณะวิชา งบประมาณ ระเบียบการและระบบการติดตามประเมินผลใน

กระบวนการงบประมาณ 

   (2) ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ

แผน งบประมาณ เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

(3) จัดท าคู่มอืหรือเอกสารทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับแผนงาน งบประมาณ และ



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 4  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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ประกันคุณภาพ 

ขอบข่ายภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในงานนโยบายและแผน คณะวิทยาการจัดการและ

สารสนเทศศาสตร์ 

1. หนว่ยวิเคราะหแ์ผนและงบประมาณ ปฏิบัติและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 

1.1 จัดท างบประมาณรายได้ของคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ โดย

ด าเนนิการจัดท าแผนการจัดสรรงบประมาณรายได้ และแจ้งรายละเอียดของเงนิ

งบประมาณให้กับสาขาวิชา 

1.2 จัดท าแผนกลยุทธ์ แผนด าเนินงานและแผนปฏิบัติการตามนโยบายของคณะ

วิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

1.3 จัดท าแผนงบประมาณและการเงนิของคณะ 

1.4 จัดท าแผนบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.5 จัดการโอนหมวดเงินงบประมาณรายได้ 

2. หนว่ยวิจัยสถาบันและเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 

2.1 จัดท าแผนงานและแผนการด าเนนิงาน งานวิจัยของคณะ เช่น รายงานประจ าปี 

ข้อมูลนสิิตใหม่ ภารงานสอนของอาจารย์  การมงีานท าของบัณฑิต ความพึงพอใจ

ของนายจา้ง เป็นต้น 

2.2 รวบรวมข้อมูล 5 ดา้น คอืนิสิต บุคลากร งบประมาณ โปรแกรมการศึกษา อาคาร

สถานทีแ่ละยานพาหนะ 

2.3 จัดท าแผนงานและแผนการในระบบสารสนเทศ 

2.4 ด าเนนิการจัดท าระบบสารสนเทศของคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศ

ศาสตร์ 

2.5 จัดท าเว็บไซต์ของคณะวทิยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

2.6 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มขอ้มูลเพื่อให้ข้อมูลที่ได้มคีวามถูกต้องแมน่ย า

มากที่สุด 

2.7 เผยแพร่ขอ้มูลด้านวิจัยสถาบันผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ และทางเว็บไซต์  

2.8 ท าการรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานข้อมูลเพื่อพัฒนา

ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีประสทิธิภาพ 

2.9  รวบรวมข้อมูลวิเคราะหอ์อกแบบและพัฒนางานตามความต้องการของคณะ 

2.10 วิเคราะหค์วามต้องการใชห้้องเรียน 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 5  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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2.11 วิเคราะห์ภาระงานสอนของอาจารย์  หน่วยกิจนิสติ  

3. หนว่ยติดตามและประเมินผล 

3.1 รวบรวมและจัดท ารายงานความก้าวหน้า รายเดือน รายไตรมาส ภาพรวม

ประจ าปี 

3.2 จัดท าค่าใช้จา่ยต่อหัวของคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

3.3 สรุปและประเมินผลโครงการในแผนปฏิบัติการ รายไตรมาสและประจ าปี 

3.4 รายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยวิเคราะห์แผนและงบประมาณ หน่วยวิจัย

สถาบันและเทคโนโลยี และหนว่ยอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. หนว่ยประกันคุณภาพ 

4.1 การจัดท าแผนงานและแผนปฏิบัติการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพตามนโยบาย

ของคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

4.2 การประสานงานกับหนว่ยงานประกันคุณภาพการศกึษาของมหาวิทยาลัย  เพื่อ

ด าเนนิงานประกันคุณภาพการศกึษาของคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศ

ศาสตร์ใหส้อดคล้องกับนโยบาย 

4.3 การด าเนินงานเกี่ยวกับประกันคุณภาพการศกึษาของคณะวิทยาการจัดการและ

สารสนเทศศาสตร์ โดยจัดระบบการประกันคุณภาพการศกึษา คู่มือการประกัน

คุณภาพการศกึษาของคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ เสนอแนะการ

แตง่ตัง้คณะกรรมการประกันคุณภาพของคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศ

ศาสตร์ 

4.4 การประสานงานกับภาควิชา  และส านักงานเลขานุการคณะ  เพื่อด าเนินการ

จัดท ารายงานประเมินตนเอง(SAR) และรายงานการประเมินตรวจสอบ(CAR) 

4.5 การประสานงานกับหนว่ยงานต่าง ๆ ภายในคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศ

ศาสตร์ เพื่อรวบรวมข้อมูล หลักฐานส าหรับการจัดท า SAR และ CAR 

4.6 การเตรียมความพร้อมของคณะวทิยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ และ

หนว่ยงานย่อยภายในคณะ  ส าหรับการตรวจสอบจากองค์กรทั้งภายใน และ

ภายนอกมหาวิทยาลัย 

4.7 การจัดท าสรุป ประเมนิผลรายงานผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศกึษา 

5. หนว่ยตรวจสอบภายใน 

5.1 ด าเนนิการตรวจสอบระบบบัญชขีองคณะวิชาวิทยาการจัดการและสารสนเทศ



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 6  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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ศาสตร์ 

5.2 ด าเนนิการตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์ของคณะวิชาวิทยาการจัดการและ

สารสนเทศศาสตร์ 

5.3 ให้ค าแนะน าช่วยเหลือที่เกี่ยวกับระบบบัญชขีองคณะวิชาวิทยาการจัดการและ

สารสนเทศศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 7  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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สวนที่2 

หลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรงบประมาณรายได้ 

คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

........................................................... 

 การจัดสรรงบประมาณรายได้ของคณะวทิยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ให้ถือ

ปฏบิัติตามหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยพะเยาและหลักเกณฑ์ของคณะวิทยาการจัดการและ

สารสนเทศศาสตร์ ดังต่อไปนี้ 

 1. ปีงบประมาณรายได้  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึง วันที่ 

30 กันยายนของปีถัดไปและให้เรียกชื่อปีงบประมาณรายได้ตามปี พ.ศ.ถัดไป 

 2. การใช้งบประมาณรายได้ ให้ใช้ในลักษณะของแผนงาน กองทุน และรหัสของ

มหาวิทยาลัยพะเยา  ดังนี้ 

ตารางที่ 1 แสดงแผนงาน กองทุนและรหัส งบประมาณรายได้  

แผนงาน รหัสแผนงาน กองทุน รหัส

กองทุน 

แผนงานจัดการศกึษา

อุดมศกึษา 

09007011301 1.กองทุนทั่วไป 

2.กองทุนเพื่อการศึกษา 

3.กองทุนกิจการนสิิต 

4.กองทุนสินทรัพย์ถาวร 

5.กองทุนอื่น ๆ  

   5.1 กองทุนส ารอง 

   5.2 กองทุนบริการสุขภาพ 

   5.3 กองทุนเงนินอก

งบประมาณ 

   5.4 กองทุนเงนิสวัสดิการ 

0100 

0200 

0500 

0600 

 

0702 

0703 

0704 

0705 

แผนงานบริการวิชาการแก่

สังคม 

09010020101 กองทุนบริการวิชาการ 0400 

แผนงานศาสนา 

ศลิปวัฒนธรรม 

09011030101 กองทุนท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม 

0701 

แผนงานวิจัย 06004050101 กองทุนวิจัย  0300 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 8  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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 3. หลักเกณฑก์ารจัดสรรงบประมาณรายได้ 

    3.1 นโยบายด้านงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

          1) มหาวิทยาลัยมีนโยบายใหห้นว่ยงานต่าง ๆ จัดท างบประมาณในรูปของมิติ

แผนงาน มิติหน่วยงาน มติิกองทุน และแยกรายจ่ายตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้ 

  (1)  มิติแผนงาน แสดงผลการด าเนินงานทั้งแผนงาน โครงการ  

           1. แผนงานจัดการศึกษาระดับอุดมศกึษา หมายถึง แผนงานที่มี

กิจกรรมในด้านการจัดการศกึษา การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย คณะ ตลอดจนให้บริการ

และการจัดกิจกรรม รวมทั้งการก าหนดนโยบายและแผนงานของมหาวิทยาลัย โดยใช้

ทรัพยากรจากกองทุนทั่วไป กองทุนเพื่อการศึกษา กองทุนสินทรัพย์ถาวร และกองทุนอื่น ๆ  

            2.แผนงานบริการวิชาการแก่สังคม หมายถึง แผนงานที่มีกิจกรรมใน

การจดัประชุมวิชาการ สัมมนา ให้ค าปรึกษาทางวิชาการ จัดการอบรมระยะสั้น/ระยะยาว และ

การอบรมเพื่อเพิ่มความรูร้ะดับสูง การบริการวิชาการด้านต่าง ๆ แก่ชุมชน โดยใช้ทรัพยากร

จากกองทุนบริการวิชาการแก่สังคม 

            3.แผนงานศาสนา ศลิปวัฒนธรรม หมายถึง แผนงานที่มีกิจกรรม

ด าเนินการฟื้นฟู เผยแพร่และส่งเสริมศลิปะและวัฒนธรรมโดยใช้ทรัพยากรจากกองทุนท านุ

บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

           4. แผนงานวิจัย หมายถึง แผนงานที่มีกิจกรรมเกี่ยวกับการด าเนินงาน

เพื่อท าการค้นคว้าวิจัย แสวงหาความรู้และความก้าวหน้าทางวิชาการรวมทั้งการค้นคิด

สิ่งประดิษฐ์ตา่ง ๆ โดยใช้ทรัพยากรจากกองทุนวิจัย 

   (2) มติิหน่วยงาน แสดงภาพการด าเนินงานและผลงานที่หนว่ยงานเป็นผูป้ฏิบัติ 

ส าหรับคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ ประกอบด้วยหน่วยงานภายในดังนี้ 

1. ส านักงานคณะ 

2. สาขาวิชาวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

3. สาขาวิชาการบัญชี 

4. สาขาวิชาประชาสัมพันธ์ 

5. สาขาวิชาการท่องเที่ยว 

6. สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 

7. สาขาวิชาสารสนเทศเพื่อการสื่อสาร 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 9  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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8. สาขาวิชาการเงินและการธนาคาร      

(3) มติิกองทุน แสดงภาพการด าเนินงานในแตล่ะกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

หนว่ยงานต่าง ๆ คณะ ว่ามีการรับและการใชท้รัพยากรจากกองทุนอะไร ตามพันธกิจของ

มหาวิทยาลัย โดยแบ่งเงนิทุนของมหาวิทยาลัยออกเป็นกองทุน เพื่อใหม้ีความชัดเจนในการใช้

ทรัพยากรส าหรับแต่ละพันธกิจในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ต่อไปนี้ 

     1. กองทุนทั่วไป หมายถึง กองทุนที่ใช้ในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่

จ าเป็นในด้านบริหารทั่วไป 

     2. กองทุนเพื่อการศกึษา หมายถึง กองทุนที่ใชใ้นการด าเนินการเพื่อให้

การศกึษาหลักสูตรตา่ง ๆ แก่นิสติ รวมทั้งการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

3. กองทุนวิจัย หมายถึง กองทุนที่ใชท้ าการวิจัย ค้นคว้าเพื่อแสวงหา

ความรู ้ความก้าวหน้าทางวิชาการ รวมทั้งการค้นคิดสิ่งประดิษฐ์ตา่ง  ๆ 

4. กองทุนบริการวิชาการ หมายถึง กองทุนที่ใชใ้นการจัดประชุมวิชาการ 

สัมมนา ใหค้ าปรึกษาทางวิชาการ จัดอบรมระยะสั่น ระยะยาว และการอบรมเพื่อเพิ่มความรู้

ในระดับสูง การบริการวิชาการด้านต่าง  ๆ แก่ชุมชน 

5. กองทุนกิจการนิสติ หมายถึง กองทุนที่ใช้เพื่อการให้ทุนแก่นสิิต และจัด

กิจกรรมต่าง ๆ ของนสิิต 

6. กองทุนสินทรัพย์ถาวร หมายถึง กองทุนที่ใชใ้นการจัดซือ้ ซ่อมแซม 

บ ารุงรักษาและทดแทนสินทรัพย์ถาวร รวมทั้งมูลค่าสินทรัพย์ถาวรทุกชนิดที่ใชใ้นการ

ด าเนนิงาน 

7. กองทุนอื่น ๆ หมายถึง กองทุนที่ใชเ้พื่อการอื่นใดที่แตกต่างจากกองทุน

หลักทั้ง 6 และมีกองทุนย่อย ดังนี้ 

 7.1 กองทุนท านุบ ารุงศลิปะและวัฒนธรรม หมายถึง กองทุนที่ใชใ้น

การด าเนินการฟื้นฟู อนุรักษ์เผยแพร่และส่งเสริมศลิปะและวัฒนธรรม 

 7.2 กองทุนส ารอง หมายถึง กองทุนที่ส ารองไว้เพื่อใช้จ่ายในกิจกรรม

ที่เกิดขึน้โดยไม่ได้คาดการณไ์ว้แตต่้องด าเนินการด้วยความจ าเป็นและเร่งด่วน 

 7.2 กองทุนบริการสุขภาพ หมายถึง กองทุนที่ใชใ้นการด าเนนิงาน

เกี่ยวกับการบริการทางสุขภาพ 

 7.3 กองทุนเงินนอกงบประมาณ 

 7.4 กองทุนเงนิสวัสดิการ 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 10  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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   3.2 หลักเกณฑก์ารจัดสรรของมหาวิทยาลัย 

         1) ตอ่หัวบุคลากรที่ท างาน ณ ปัจจุบัน (ไม่นับลาศกึษาต่อ) หัวละ 15,000 บาท 

         2)  ต่อหัวนิสติระดับปริญญาตรีภาคปกติ  หัวละ 1,000 บาท ทั้งนี้ไม่นับนิสิต

ระดับบัณฑติศกึษาภาคปกติและภาคพิเศษตลอดทั้งนิสิตปริญญาตรีภาคพิเศษ 

   3.3 หลักเกณฑข์องคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

         1) รายได้ตามหลักเกณฑ์ข้อ 3.1 ทั้งหมดจัดสรรให ้ส านักงานคณะและ

สาขาวิชา โดยจ าแนกเป็น แผนงาน กองทุน หมวดเงนิและรายการตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ดังนี้ 

 (1) ส านักงานคณะ   

1. จัดสรรร้อยละ 35 ของรายได้ต่อหัวนิสิต 

2.  ค่าใช้จา่ยในการศกึษาอบรมดูงานของเจ้าหน้าที่และผูบ้ริหารรายละ 

15,000 บาท 

3.  งบประมาณรวมทั้งหมดของส านักงานคณะจะด าเนินการในรายการ

ต่อไปนี ้

           3.1 แผนงานจัดการศกึษาอุดมศกึษา  

  1.1 กองทุนเพื่อการศกึษา 

        1) หมวดเงินอุดหนุน 

            (1) อุดหนุนทั่วไป     

     1. ค่าตอบแทนผูป้ฏิบัติงานให้ราชการ 

     2. คา่เบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พักและค่าเดินทางของผู้บริหาร 

       3.  ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พักและคา่เดินทางของเจา้หน้าที่ 

     4. ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

     5. วัสดุการศกึษา 

     6. วัสดุน้ ามันและหล่อลื่น 

     7. ค่าจัดท าเอกสารส าหรับนิสติฝึกงาน  

     8. โครงการแผนปฏิบัติงาน 

 

 

 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 11  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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  1.2 กองทุนกิจการนสิิต 

       1) หมวดเงนิอุดหนุน 

           (1) อุดหนุนทั่วไป  

    1. รายจ่ายด้านกิจการนสิิต 

  1.3 กองทุนสินทรัพย์ถาวร 

3.2  แผนงานบริการวิชาการแก่สังคม 

        1) หมวดเงินอุดหนุน 

           (1) อุดหนุนทั่วไป    รายการตอ่ไปนี้ 

1. โครงการแผนปฏิบัติการ 

           3.3  แผนงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

        1) หมวดเงินอุดหนุน 

                                     (1) อุดหนุนทั่วไป    รายการตอ่ไปนี้ 

                                           1. โครงการแผนปฏิบัติการ 

 (2) สาขาวิชา จัดสรร 7 สาขาวิชาได้แก่ ดังนี้ 

2. คา่ใช้จ่ายในการศกึษาอบรมดูงานอาจารย์รายละ 

15,000 บาทโดยจัดสรรให้กับ 7 สาขาวิชาได้แก่ สาขาวิชาการจัดการธุรกิจ การบัญชี การ

ประชาสัมพันธ์ การท่องเที่ยว เศรษฐศาสตร ์สารสนเทศเพื่อการสื่อสาร และสาขาวิชาการเงิน

และการธนาคาร ยกเว้น คณบดี และรองคณบดี ส าหรับด าเนินการ ตอ่ไปนี้ 

           2.1 แผนงานจัดการศกึษาอุดมศกึษา  

  1.1 กองทุนเพื่อการศกึษา 

      1) หมวดเงินอุดหนุน 

          (1) อุดหนุนทั่วไป     

     1. ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พักและค่าเดินทางไปราชการ 

      2. คา่ตอบแทนและค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษและวิทยากร 

                  3. คา่สอนเกินภาระงานสอน 

      4. โครงการแผนปฏิบัติงาน  

 

 

 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 12  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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   2.2  แผนงานบริการวิชาการแก่สังคม 

       1) หมวดเงนิอุดหนุน 

            (1) อุดหนุนทั่วไป    รายการตอ่ไปนี้ 

                                           1. โครงการแผนปฏิบัติการ 

           2.3  แผนงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

       1) หมวดเงนิอุดหนุน 

                                (1) อุดหนุนทั่วไป    รายการต่อไปนี้ 

                                           1. โครงการแผนปฏิบัติการ 

  2.4  แผนงานวิจัย 

      1) หมวดเงินอุดหนุน 

                                (1) อุดหนุนทั่วไป     

    1. โครงการ (งบประมาณแผน่ดิน) จะได้รับจัดสรรจาก

งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

    2.  โครงการ (งบประมาณรายได้) จะได้รับจัดสรรจาก

มหาวิทยาลัยโดยเฉพาะ 

3.4 การวิเคราะหค์ าขอตั้งและจัดท าเอกสารงบประมาณรายได้ของ

คณะ 

 (1) หน่วยงานภายในคณะได้แก่  ส านักงานคณะ  สาขาวิชา ได้

ด าเนนิการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ และโครงการในแผนปฏิบัติการและจัดท าเอกสาร

งบประมาณรายได้พร้อมโครงการแผนปฏิบัติการ สง่งานนโยบายและแผน และงานนโยบาย

และแผนด าเนินการจัดท าสรุปเป็นเอกสารในภาพรวมของคณะวิชาเสนอต่อคณะ

กรรมการบริหารของคณะ และจัดส่งให้กองแผนงาน มหาวิทยาลัยต่อไป 

 (2) การโอนเงนิหรอืการเปลี่ยนแปลงหมวดเงนิรายจา่ย เนื่องจาก

มหาวิทยาลัยได้ด าเนินการจัดสรรงบประมาณรายได้ในกองทุนเพื่อการศึกษา  ดังนั้น กรณีที่

หนว่ยงานในคณะมีความจ าเป็นขอโอนเงนิข้ามกองทุน หรอืเปลี่ยนแปลงรายการใด ให้งาน

นโยบายและแผนของคณะด าเนินการจัดท าเอกสารการขอโอนเงนิส่งยังกองแผนงานของ

มหาวิทยาลัยเพื่อเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

 

 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 13  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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ส่วนที่ 3 

แผนการด าเนินงานข 

1.  การด าเนินงาน 

 หน่วยวิเคราะห์แผนและงบประมาณ
 

1. จัดท าเกณ
ฑ
ก์ารจัดสรรงบประมาณ

เงิน

รายได้ 

2. จัดท าเกสารงบประมาณ
เป็นรูปเล่มเสนอ

คณ
ะกรรมการบริหารคณ

ะและมหาวทิยาลัย 

3. จัดท านโยบายการบริหารงานของคณ
บดี 

4. จัดท าแผนกลยุทธ์และบริหารความเสี่ยง

ของคณ
ะ 

5. จัดท าแผนงบประมาณ
ประจ าปี 

6. จัดท าแผนบริหารการเงินและแผนบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

 

การด าเนนิงาน 

  ต.ค. 

ไตรมาส 1 

  พ.ย. 

  ธ.ค. 

  ม.ค. ไตรมาส 2 

  ก.พ. 

  ม.ีค. 

  เม.ย 

ไตรมาส 3 

  พ.ค. 

  ม.ิย. 

  ก.ค. ไตรมาส 4 

  ส.ค. 

  ก.ย. 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 14  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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หน่วยติดตามและประเมินผล 

1. 
รายงานความก้าวหน้าด้านการเงินราย

เดอืน 

2. 
รายงานการใชจ้่ายงบประมาณ

ไตรมาส1 

3. 
รางานความก้าวหนา้ไตรมาส 2 

4. 
รายงานไตรมาส 3 

5. 
รายงานไตรมาส  4และภาพรวมประจ าปี 

6. 
จัดท าค่าใชจ้่ายตอ่หัว 

หน่วยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

1.  จัดท าภาระงานสอนตามชั่วโมงการสอน 

2.  จัดท าหนว่ยกิจนิสิต 

3.  จดัท ารายงานประจ าป ี

4.  จัดท าภาวการณ
ม์งีานท าของบัณ

ฑ
ิต 

5.  ส ารวจความพงึพอใจของนายจ้าง 

6.  รวบ รวมข้อมูลพืน้ฐาน 5 ดา้น 

7.   วเิคราะห์ความต้องการใชห้อ้งเรียน 

8.   จัดท าระบบสารสนเทศเว็บไซต์ของคณ
ะ 

การด าเนนิงาน 

  ต.ค. 

ไตรมาส 1 

  พ.ย. 

  ธ.ค. 

  ม.ค. 

ไตรมาส 2 

   ก.พ. 

  ม.ีค. 

  เม.ย. ไตรมาส 3 

  พ.ค. 

  ม.ิย. 

  ก.ค. 

ไตรมาส 4 

  ส.ค. 

  ก.ย. 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 15  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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หน่วยประกันคณุ
ภาพ

 

1. 
สถาบันวางแผนการะเมนิคุณ

ภาพประจ าปกีารศึกษา

ใหมโ่ดยประกาศตัวบ่งชี้ก่อนเริ่มตน้ปีการศึกษาใหม่

และแจกคู่มอืการจัดท า SAR  (กรณ
ทีี่มีการ

เปลี่ยนแปลงตัวบ่งชี้ วิธีการและก าหนดการประเมิน

คุณ
ภาพภายในประจ าป)ี 

2. 
สถาบันเก็บขอ้มูลระยะ 12 เดอืยตามตัวบ่งชี้ที่ได้ปีที่

ได้ประกาศใชบ้นระบบ CHE QA Online (มทีีมงานให้

ค าปรึกษากับบุคลากร และหรอืหนว่ยงาน และหรื

ภาควิชาในการเก็บขอ้มูลพร้อมทั้งพิจารณ
าปรับปรุง

การด าเนนิการตามความเหมาะสม) 

 

   7. 
สรุปและประเมินโครงการไตรมาส 1 

8. 
สรุปและประเมินโครงการไตรมาส 2 

9. 
สรุปและประเมินโครงการไตรมาส 3 

10. สรุปและประเมินโครงการไตรมาส 4 

11. 
สรุปภาพรวมแผนการประเมินรายปี 

 

การด าเนนิงาน 

  ต.ค ไตรมาส 1 

  พ.ย 

  ธ.ค. 

  ม.ค ไตรมาส 2 

  ก.พ 

  ม.ีค 

  เม.ย. ไตรมาส 3 

  พ.ค 

  ม.ิย 

  ก.ค. ไตรมาส 4 

  ส.ค. 

  ก.ย. 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 16  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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3. 

ภาควิชาหรอืหนว่ยงานเทียบเท่าจัดท า SAR 

และเตรียมการประเมินระดับภาควิชาหรอื

หนว่ยงานเทียบเท่า และแต่งตัง้กรรมการ

ประเมินระดับภาควิชาหนว่ยงานเทียบเท่า 

4. 
ประเมินระดับภาควิชาหรอืหนว่ยงานเทียบเท่า 

5. 
คณ

ะน าผลการประเมินระดับภาควิชาหรอื

หนว่ยงานเทียบเท่ามาจัดท า SAR บนระบบ 

CHE QA Online และเตรียมการประเมนิระดับ

คณ
ะวชิาหนว่ยงานเทียบเท่า และแต่งตัง้

กรรมการประเมินระดับคณ
ะวิชาหนว่ยงาน

เทียบเท่า 

6. 
ประเมินระดับคณ

ะวิชาหนว่ยงานเทียบเท่า CHE 

QA Online  

7. 
สถาบันน าผลการกรรมการประเมินระดับคณ

ะ

วิชาหน่วยงานเทียบเท่ามาจัดท า SAR บนระบบ 

CHE QA Online และเตรียมการประเมนิระดับ

สถาบันและแต่งตั้งกรรมการประเมินระดับ

สถาบัน 

 

   

การด าเนินงาน 

 ต.ค. ไตรมาส 1 

 พ.ย. 

 ธ.ค. 

 ม.ค. ไตรมาส 2 

 ก.พ. 

 มี.ค. 

 เม.ย. ไตรมาส 3 

 พ.ค. 

 มิ.ย. 

 ก.ค. ไตรมาส 4 

 ส.ค. 

 ก.ย. 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 17  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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8. 

ประเมินระดับสถาบันบนระบบ CHE QA Online และ 

น าผลการประเมินเสนอสภาสถาบันเพื่อพิจารณ
า

วางแผนพัฒ
นาสถาบันในปีการศกึษาถัดไป 

9. 
ผู้บริหารของสถาบันอุดมศึกษาน าผลการประเมินและ

ข้อเสนอแนะของคณ
ะกรรมการประเมินคุณ

ภาพ

ภายใน (รวมทั้งขอ้เสนอแนะของสภาสถาบัน) มา

วางแผนปรับปรุงการด าเนนิงาน หรือปรับแผนกลยุทธ์ 

/ แผนการปฏบิัตกิารประจ าปแีละเสนอตัง้งบประมาณ

ปีถัดไป หรอืจัดท าโครงการพัฒ
นาและเสนอใช้

งบประมาณ
กลางป ี

10. ส่งรายงานประจ าปทีี่เป็นรายงานการประเมินคุณ
ภาพ

ภายใน(ประกอบด้วย SAR และผลการประเมินคุณ
ภาพ

ภายในระดับคณ
ะหรือหนว่ยงานเทียบเท่าและระดับ

สถาบัน) ให้ส านักงานคณ
ะกรรมการการอุดมศึกษา

ผ่านระบบ CHE QA Online และหนว่ยงานตน้สังกัด

(ภายใน 120 วันนับจากสิน้ปีการศกึษา) 

 

การด าเนนิงาน 

 ต.ค. ไตรมาส 1 

 พ.ย. 

 ธ.ค. 

 ม.ค. ไตรมาส 2 

 ก.พ. 

 มี.ค. 

 เม.ย. ไตรมาส 3 

 พ.ค. 

 มิ.ย. 

 ก.ค. ไตรมาส 4 

 ส.ค. 

 ก.ย. 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 18  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

1. 
ตรวจสอบระบบบัญ

ชี 

2. 
ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ

ค์รุภัณ
ฑ
์ประจ าปี 

3. 
ท ารายงานการตรวจสอบเสนอคณ

บดีและ

มหาวทิยาลัย 

 

การด าเนนิงาน 

 ต.ค. ไตรมาส 1 

 พ.ย. 

 ธ.ค. 

 ม.ค. ไตรมาส 2 

 ก.พ. 

 มี.ค. 

 เม.ย. ไตรมาส 3 

 พ.ค. 

 มิ.ย. 

 ก.ค. ไตรมาส 4 

 ส.ค. 

 ก.ย. 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 19  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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 2.  แผนพังแสดงขัน้ตอนการจัดท างบประมาณรายได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมคณะ/สาขาวิชา/ชี้แจงหลักเกณฑ์ ขั้นตอน 

คณะ/สาขาวิชา จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 

รวบรวม/วิเคราะห์/กลั่นกรองค าขอ 

ปรับปรุงแก้ไขเอกสารค าขอ ฯ 

เสนอมหาวิทยาลัย/สภา 

ได้รับเอกสารงบประมาณรายได้ฉบับสมบูรณ์ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ 
ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แก้ไข 



 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัตงิาน งานนโยบายและแผน 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 20  จ านวนหน้าทัง้หมด: 20 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานนโยบาบและแผน แก้ไขคร้ังที่ :  วันที่แก้ไข : 
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สรุปขั้นตอนการขออนุมัติเพื่อคุมงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การขอเบิกงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่องท าการจัดท า
รายละเอียด/เอกสารเรื่องขออนุมัติ 

งานแผน –ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและรายละเอียดของเอกสาร 

ธุรการ ตรวจสอบและออกเลขคุม
เอกสาร 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามเซ็นอนุมัติ 

การเงิน 

งานแผน –ตรวจสอบการใช้จ่ายตัด
งบประมาณท่ีใช้จ่ายจริง 


