
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานนโยบายและแผน 
คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

งานนโยบายและแผน  

1. การจัดท าแผนกลยุทธ์การพัฒนาคณะ ซึ ่งจะต้องจัดท าให้มีความสอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ระยะ 4 ปี) และแผนปฏิบัติงานประจ าปี  

2. การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี  ให้
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ วิธีการจัดท างบประมาณ และแผนปฏิบัติ งานประจ าปี 

งานประเมินผลและรายงานผล 

1. ติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติงาน ความก้าวหน้าและปัญหาอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานตามแผนงบประมาณ  ผลผลิตและโครงการของคณะ  ให้สอคล้องตามยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณตามแผนบริหารราชการแผ่นดิน  และแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ
คณะ  

2. ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน ให้ได้ตามเป้าหมายที่รัฐบาล
ก าหนด สรุปปัญหาอุปสรรคที่ท าให้การใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามเป้าหมาย วิเคราะห์และจัดท ารายงาน 
รวมทั้งข้อจัดท าเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาเสนอต่อมหาวิทยาลัย และแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบในการบริหารจัดการงบประมาณให้มีประสิทธิภาพตามเป้าหมายที่รัฐบาลก าหนด 

3. ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี ตามแผน
งบประมาณ ผลผลิต โครงการ  เพื่อใช้ในการก ากับติดตามผลการด าเนินงานโครงการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
งานประจ าปี บรรลุค่าเป้าหมาย/ตัวชี้วัดโครงการที่ตั้งไว้  และจัดท าสรุปผลการด าเนินงานโครงการรายไตร
มาส รวมทั้งเสนอมาตรการและวิธีการส าหรับโครงการที่ไม่ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี เสนอ
มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ ผลการด าเนินงานโครงการ และมาตรการและวิธีการส าหรับ
โครงการที่ไม่ด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้ทราบขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือให้หน่วยงานบริหารงานได้มีประสิทธิภาพ  

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สามารถด าเนินงานได้มีคุณภาพถูกต้องรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
1.2 สามารถบริหารจัดการงานเอกสาร ให้มีประสิทธิภาพ ภายในเวลาที่ก าหนด  



2. เชิงคุณภาพ 
2.1 งานเป็นระบบ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ 
2.2 ประสานงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

- - - 

 

 ศึกษาคู่มือการจดัท าค าเสนอขอ
งบประมาณ และวางแผน 
แนวทางจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณ 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

2. 

 
 
 
  

ท าหนังสือแจ้งแนวทาง ข้ันตอน
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายต่อฝ่าย/สาขา 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

 
 
 
 

 
 

ฝ่าย/สาขาจดัท ารายละเอียด
โครงการสอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ 

2  สัปดาห ์ ฝ่าย/สาขา 

3. 

 
 

 
 
 

รวบรวมโครงการ ระดับคณะและ
สาขาวิชาพร้อมด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ตามตัวช้ีวัดที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด    

3 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

4. 

 
 
 
 

จัดเตรียมข้อมลูการจัดสรร
งบประมาณของแต่ละสาขาวิชา
ย้อนหลัง 3 ปี ให้แก่ผู้บริหาร 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

5. 

 ประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะฯเพื่อพิจารณางบประมาณ
เบื้องต้น 

3  ช่ัวโมง คณะกรรมการ
บริหารฯ 

6. 

 
 
 
 
 
 

สรุปมติที่ประชุม ปรับปรุงแก้ไข
และด าเนินการกรอกรายละเอยีด
การจัดท าค าเสนอขอฯตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดให้ครบทุกส่วน 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

7. 

 
 
 

เสนอคณบดีลงนามเห็นชอบ 3 ช่ัวโมง คณบดีคณะเกษตรฯ 

8. 
 
 

- - - 

เริ่มต้น 

จัดท ารายละเอียดโครงการ 

 

จัดท าหนังสือ 

 

รวบรวมโครงการ 

 

จัดเตรียมข้อมลู 

 

ประชุม 

สรุปมติที่ประชุม 

 

ศึกษาคู่มือ 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

9. 
 

 
- - - 

10. 

 
 
 
 

จัดท ารูปเล่มค าเสนอขอฯเพื่อ
เสนอต่อไปยังมหาวิทยาลัย 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

11. 

 
 
 
 

- - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารูปเล่ม 

 

สิ้นสุด 



 
กระบวนการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

- - - 

 
 
 
 

 เข้าร่วมประชุมกับ
คณะกรรมการจัดท าแผน
งบประมาณของมหาวิทยาลยั 

3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

2. 

 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้งสาขาและฝ่าย
จัดท างบประมาณและส่งข้อมูล
ค าเสนอของบประมาณ 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

3. 

 
 

 
 

จัดท าประมาณการจ านวน
นักศึกษา และประมาณการราย
รับส่งมหาวิทยาลัย 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

4. 

 ฝ่าย/สาขาจดัท ารายละเอียด
โครงการสอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ 
 

2  สัปดาห ์ ฝ่าย/สาขา 

5. 

 
 
 
 

รวบรวมรายละเอียดโครงการ
เพื่อการจัดท าค าเสนอขอจาก
ฝ่าย/สาขา 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

6. 

 ประชุมพิจารณางบประมาณค า
เสนอของบประมาณต่อคณะ
กรรมการบริหารคณะฯ 

 
 

3  ช่ัวโมง คณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 

7. 

 
 
 
 
 

สรุปมติที่ประชุม ปรับปรุงแก้ไข
และด าเนินการกรอก
รายละเอียดการจดัท าค าเสนอ
ขอฯตามแบบฟอรม์ที่
มหาวิทยาลยัก าหนดให้ครบทุก
ส่วน 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

8. 

 ตรวจสอบรายละเอียดการจัดท า
ค าเสนอขอฯตามแบบฟอรม์ที่
ก าหนดให้ถูกต้อง 
 

1  วัน รองคณบดฝี่าย
บริหารฯ 

 
9. 

 
 
 

- - - 

เริ่มต้น 

จัดท าหนังสือ 

จัดท าประมาณการ 

รวบรวมรายละเอียด 

จัดท ารายละเอียดโครงการ 

 

ตรวจสอบรายละเอียด 

สรุปมติที่ประชุม 

ประชุม 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

รับทราบนโยบาย 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
10. 
 

 
- - - 

11. 
 

 
 

 เสนอคณบดีลงนามเห็นชอบ 3 ช่ัวโมง คณบดีคณะเกษตรฯ 

10. 

 
 
 
 

จัดท ารูปเล่มค าเสนอขอฯเพื่อ
เสนอต่อไปยังมหาวิทยาลัย 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

11. 
 
 
 

 มหาวิทยาลยัรวบรวมค าเสนอ
ขอฯเพื่อน าเข้าสภามหาวิทยาลัย
อนุมัติกรอบวงเงิน 

2 เดือน กองนโยบายและ
แผน 

12. 
 
 
 

 มหาวิทยาลยัฯแจ้งจัดสรรกรอบ
วงเงินประจ าปีงบประมาณนั้นๆ 

1 อาทิตย์ กองนโยบายและ
แผน 

 
13. 

 
 

 

- - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารูปเล่ม 

 

เห็นขอบ 

 

สภามหาวิทยาลยัอนุมัต ิ

 

แจ้งจัดสรร 

 

สิ้นสุด 



กระบวนการการจัดท าค าเสนอของบประมาณลงทุนประจ าปี 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

- - - 

 

 
 
 
 

จัดท าหนังสือช้ีแจง แนวทาง 
ขั้นตอนการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณลงทุนเพื่อขอตั้ง
งบประมาณฯ ไปยังฝ่าย/สาขา 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

2. 

 
 
 
  

ฝ่าย/สาขาจดัท ารายละเอียด
ครุภณัฑ์ตามแบบฟอร์ม ง.4  
พร้อมใบเสนอราคาจ านวน 3 
ร้าน 

2 สัปดาห ์ ฝ่าย/สาขา 

3. 

 
 

 
 

รวบรวมรายการครุภณัฑ์ และ
ตรวจสอบรายละเอียดความ
ถูกต้อง     
 

2 วัน 
เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

 

 คณะกรรมการบรหิารคณะฯ
ประชุมพิจารณาเรียงล าดับ
ความจ าเป็นและพิจารณา
รายการครุภณัฑ ์

 

3  ช่ัวโมง คณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 

4. 

 
 
 
 
 

จัดพิมพ์รายละเอียดตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดให้ครบทุกส่วน พร้อม
ตรวจเช็คความครบถ้วนอีกครั้ง 

2 วัน 
เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

5. 

 เสนอคณบดีลงนามเห็นชอบ 
 
 
 

3 ช่ัวโมง คณบดีคณะเกษตรฯ 

6. 

 
 
 
 

จัดท ารูปเล่มเพื่อเสนอต่อไปยัง
มหาวิทยาลยั 

3  ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

 

 
 
 
 

- - - 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท ารายละเอียดครุภณัฑ ์

 

รวบรวมรายการครุภณัฑ ์

 

ประชุม 

จัดพิมพ์รายละเอียด 

 

จัดท าหนังสือช้ีแจง 

 

จัดท ารูปเล่ม 

จัดพิมพ์รายละเอียด 

 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

- - - 

 
2. 

 จัดท าหนังสือช้ีแจงแนวทางการ
จัดท าแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี ตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

3. 

 
 
 
  

ฝ่าย/สาขาด าเนินการก าหนดค่า
เป้าหมาย ตัวช้ีวัด ระยะเวลา 
ของโครงการที่ไดร้ับจัดสรร และ
ก าหนดกิจกรรมนอกแผนพร้อม
รายละเอียดตัวช้ีวัด ระยะเวลา
การด าเนินโครงการให้สอดคล้อง
กับแผนกลยุทธ์คณะ 

2 สัปดาห ์ ฝ่าย/สาขา 

4. 

 รวบรวมข้อมลูจากฝ่าย/สาขา 
แล้วน าข้อมูลไปใส่ใหส้อดคล้อง
กับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลยัฯให้ครบทุกส่วน
ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

5. 

 
 

 
 
 

คณะกรรมการบรหิารคณะฯ
ประชุมพิจารณารายละเอียดค่า
เป้าหมาย ระยะเวลาการด าเนิน
โครงการ ให้สอดคล้องกับแผน
กลยุทธ์คณะ 

3  ช่ัวโมง คณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 

6. 

 จัดท ารูปเล่มเพื่อเสนอต่อไปยัง
มหาวิทยาลยัฯ 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

7. 

 
 
 
 

แจ้งให้ฝ่าย/สาขา ด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติงานฯ 

30  นาที เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

8. 

 รายงานผลการด าเนินโครงการ
ในระบบบัญชี 3 มิต ิ
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

9. 
 

 
 
 

 
- - - 

 
 

เริ่มต้น 

ก าหนดค่าเป้าหมาย ตัวช้ีวัด 
ระยะเวลา ของโครงการ 

 

รวบรวม 

 

ประชุม 

 

แจ้งให้ฝ่าย/สาขา 

สิ้นสุด  

จัดท ารูปเล่ม 

จัดท าหนังสือ 

 

รายงานผล 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



กระบวนการจัดท าแผนความต้องการงบลงทุน 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

- - - 

2. 

 
 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้งฝ่าย/สาขา
จัดส่งรายละเอียดรายการ
ครุภณัฑ์ รอบ 5 ปี ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมใบ
เสนอราคา 3 ร้าน/รายการ  

30 นาที เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

3. 

 
 
 
  

ฝ่าย/สาขา จัดท ารายละเอยีด
รายการครุภณัฑ์ แผนความ
ต้องการรอบ 5 ปี ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมใบ
เสนอราคา 3 ร้าน/รายการ 

2  สัปดาห ์ ฝ่าย/สาขา 

4. 

 
 

 
 
 

รวบรวมรายละเอียดครภุัณฑ์
จากฝ่ายและสาขา จัดท า
รายการครุภณัฑ์ของคณะฯและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

5. 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการบรหิารคณะฯ
ประชุมพิจารณาเพื่อเรียงล าดับ
ความส าคญัของรายการครภุัณฑ์
แต่ละปีงบประมาณ 
 
 

3 ช่ัวโมง คณะกรรมการ
บริหารฯ 

6. 

 
 
 
 

เสนอคณบดีลงนามเห็นชอบ 
 
 
 

3 ช่ัวโมง คณบดีคณะเกษตรฯ 

7. 

 จัดท ารูปเล่มเพื่อเสนอต่อไปยัง
มหาวิทยาลยัฯ 
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

8. 

 
 
 
 
 

- - - 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท ารายละเอียด 
รายการครุภณัฑ ์

รวบรวมรายละเอียด 

ประชุม 

จัดท าหนังสือ 

เห็นชอบ 

จัดท ารูปเล่ม 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



กระบวนการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

- - - 

2. 

 จัดท าหนังสือแจ้งคู่มือตัวช้ีวัด
ตามแผนการปฏิบตัิงาน และ
มาตรการก ากับตดิตามผลการ
ด าเนินโครงการ และการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายมายังฝ่าย/
สาขาทราบและถือปฏิบตั ิ

30 นาที เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

3. 

 
 
 
 
 

แจ้งให้ฝ่าย/สาขา ด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติงานฯ 

30  นาที เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

4. 

 
 
 
  

ฝ่าย/สาขา ด าเนินโครงการที่
ได้รับอนมุัติตามแผนปฏิบัติงาน 

1 วัน ฝ่าย/สาขา 

5. 

 
 

 
 
 

ติดตามผลการด าเนินโครงการ
เป็นรายไตรมาส 1,2,3 และ 4 

4 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

6. 

 จัดท าหนังสือแจ้งฝ่ายรายงานผล
การด าเนินงานตัวช้ีวัดตาม
แผนการปฏิบัติงานประจ าป ี

1 สัปดาห ์
 
 

 

ฝ่าย 

7. 

 
 
 
 

รายงานผลตามตัวช้ีวัด
แผนปฏิบัติการประจ าปี ผ่าน
ระบบ (KPI-MOR) 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

8. 

 สรุปผลรายงานผลตามตัวช้ีวัด
แผนปฏิบัติการประจ าปเีสนอต่อ
คณะกรรมการบรหิารฯ 
 
 

1 ช่ัวโมง รองคณบดฝี่าย
บริหาร 

 
9. 
 
 

 

- - - 

 
 

เริ่มต้น 

แจ้งให้ฝ่าย/สาขา 

 

จัดท าหนังสือ 

 

ท าหนังสือแจ้งฝ่าย 

ด าเนินโครงการ 

 

ติดตามผล 

 

รายงานผลในระบบ 

สรุปผล 

สิ้นสุด 



 
กระบวนการเงินรายได้สะสมของคณะ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

- - - 

2. 

 จัดท าหนังสือแจ้งฝ่าย/สาขา 
จัดส่งแผนการขอใช้เงินรายได้
สะสม 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

3. 

 
 
 
  

ฝ่าย/สาขาจดัท ารายละเอียด
การเสนอขอใช้เงินรายไดส้ะสม 
 
 

1  สัปดาห ์ ฝ่าย/สาขา 

4. 

 
 

 
 
 

รวมรวมรายละเอียดเพื่อจัดท า
แผนการขอใช้เงินรายไดส้ะสมฯ
เป็นรายไตรมาส 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

5. 

 ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูล
ให้ถูกต้อง 
 
 
 

3  ช่ัวโมง รองคณบดฝี่าย
บริหาร 

6. 

 
 
 
 

คณบดลีงนามเห็นชอบเพื่อจดัส่ง
ต่อไปยังมหาวิทยาลัย 

3 ช่ัวโมง คณบดีคณะ
เกษตรศาสตร ์

7. 

 จัดส่งหนังสือขอใช้งบประมาณ
รายจ่ายเงินรายไดส้ะสมไปยัง
มหาวิทยาลยัเป็นรายไตรมาสให้
สอดคล้องกับแผนการขอใช้เงิน
รายได้สะสม 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

 
8. 

 

 
- - - 

 
 

ปรับปรุงข้อมูล ณ วันที่ 30 มีนาคม 2564 
 

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

เริ่มต้น 

ฝ่าย/สาขา                 
ส่งรายละเอียด 

 

จัดท าหนังสือแจ้งฝ่าย/
สาขา 

 

รวมรวมรายละเอียด 

ส่งหนังสือไปยัง
มหาวิทยาลยัฯ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบรายละเอียด 

สิ้นสุด 


