
 
 

 
งานบริหารกิจการทั่วไป 

 
แผนกนโยบายและแผน 

มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านนโยบายและแผน  ซึ่งเป็นการวางแผนของหน่วยงานส านักงานวิทยาเขต
ตรัง ครอบคลุมตั้งแต่ การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย  ประสานการท างานของบุคลากรเพ่ือให้เกิดความร่วมมือปฏิบัติงาน ตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย รวมถึงการก ากับ ติดตาม และรายงานผล จึงเป็นแหล่งข้อมูลการด าเนินงานที่ส าคัญและเป็น
ประโยชน์ต่อผู้บริหาร ตลอดจนบุคลากรของส านักงานวิทยาเขตตรัง 

 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของส านักงานวิทยาเขตรังให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัย และนโยบายของมหาวิทยาลัย 

2. เพ่ือประสานการท างานของบุคลากรให้เกิดความร่วมมือปฏิบัติงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
3. เพ่ือควบคุม ก ากับ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงาน 

 
เป้าหมาย    

1. เชิงปริมาณ    
1.1 น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบบัญชี 3 มิติ มาใช้ในการควบคุม ก ากับ ติดตาม และ

รายงานผล เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
1.2 ผู้ติดต่อประสานงานมีความสะดวกและมีความพึงพอใจต่อการให้บริการ 
 

2. เชิงคุณภาพ    
    2.1 แผนการปฏิบัติงานประจ าปี สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์ เป็นไปตามเป้าหมายตัวชี้วัด 

2.2 สนับสนุนข้อมูลการปฏิบัติงานให้บุคลากรภายมีความสะดวก  
 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรภายและภายนอกในมหาวิทยาลัย 

  



 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  มหาวิทยาลัย/สภา
มหาวิทยาลัย ก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน 

 สภามหาวิทยาลัย/ 
มหาวิทยาลัย 

2.  
 

ทบทวนแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัย/นโยบาย
มหาวิทยาลัย/นโยบาย
หน่วยงาน/ตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติงานประจ าปี   

3 วัน บุคลากรสังกัด
ส านักงานวิทยาเขต
ตรัง 

3.   จัดท ารายละเอียดค าเสนอขอ 
-งบประมาณประจ าปี 
-งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจ าปี 

1 เดือน เจ้าหน้าที่หน่วย
นโยบายและแผน/ 
ผู้เสนอขอ
งบประมาณ 

4.  
 

เสนอทีป่ระชุมพิจารณาค า
เสนอของบประมาณ 
 
 

1 วัน ผู้บริหารส านักงาน
วิทยาเขตตรงั/
เจ้าหน้าที่หน่วย
นโยบายและแผน 

5.  สรุปข้อมูลตามมติที่ประชุม
และจัดส่งมหาวิทยาลัยเพ่ือ
ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

3 วัน เจ้าหน้าที่หน่วย
นโยบายและแผน 

6.  มหาวิทยาลัยแจ้งจัดสรร
งบประมาณยังหน่วยงาน 

 มหาวิทยาลัย โดย
กองนโยบายและ
แผน 

7.  
 
 
 

จัดท าแผนการด าเนินงาน 
-แผนการจัดโครงการ 
-แผนการใช้งบประมาณ 

5 วัน หัวหน้างานบริหาร
กิจการทั่วไป/
เจ้าหน้าที่หน่วย
นโยบายและแผน 

8. 
 
 
 
9. 

 เสนอที่ประชุมพิจารณา
แผนการด าเนินงาน แผนการ
ใช้งบประมาณ 
แจ้งหน่วยงานด าเนินการตาม
แผน 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารส านักงาน
วิทยาเขตตรงั/
เจ้าหน้าที่หน่วย
นโยบายและแผน 
บุคลากรสังกัด
ส านักงานวิทยาเขต 

10.  
 
 

ก ากับ ติดตาม และรายงาน
ผลผ่านระบบบัญชี 3 มิติ 

24 วัน 
(2 วัน/เดือน) 

เจ้าหน้าที่หน่วย
นโยบายและแผน 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี)  - ไม่มี -                                                ปรับปรุงเมื่อ 23 เม.ย. 63 

ทบทวนแผน 

จัดท าค าเสนอขอ งปม. 

ประชุมพิจารณา 

ประชุมพิจารณา 

ด าเนินการตามแผน 

ส่งข้อมูลยังมหาวิทยาลัย 

จัดสรรงบประมาณ 

จัดท าแผนด าเนินงาน 

ติดตาม รายงานผล 

ก าหนดนโยบาย 


