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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
 

1.1 ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น และควำมส ำคัญ  
 ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียน การสอน การวิจัย
ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ก่อตั้งขึ้นพร้อมกับการจัดตั้งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ตามราชกิจจานุเบกษา 
ฉบับพิเศษ เล่มที่109 ตอนที่ 131 ประกอบด้วย (1) ฝ่ายหอสมุด ให้บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า 
บริการยืม–คืน หนังสือ วารสาร บริการยืมระหว่างห้องสมุด บริการสืบค้นสารนิเทศออนไลน์ บริการวารสาร 
นิตยสาร จุลสาร และหนังสือพิมพ์ เป็นต้น (2) ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา บริการผลิตสื่อภาพนิ่ ง สื่อ
มัลติมีเดีย สื่อวีดิทัศน์ สื่อบันทึกเสียง ออกแบบศิลปกรรมกราฟิก บริการโสตทัศนูปกรณ์ ประเภท เครื่องเสียง 
เครื่องฉาย และอุปกรณ์จัดแสดง เป็นต้น และ (3) ฝ่ายผลิตและบริการเอกสาร ผลิตเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ 
(4) ส านักงานเลขานุการ เป็นหน่วยสนับสนุนการให้บริการของฝ่ายหอสมุด และฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ส านักงานเลขานุการ ส านักวิทยบริการ เป็นหน่วยสนับสนุนการให้บริการของฝ่ายหอสมุด ฝ่าย
เทคโนโลยีทางการศึกษา ฝ่ายผลิตและบริการเอกสาร โดยมีภาระหน้าที่ด้านบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย 
งานบุคคล งานสารบรรณ งานประชุม งานยานพาหนะ งานสวน  ด้านการเงินและพัสดุ ประกอบด้วย งาน
การเงิน งานพัสดุ ด้านแผน งบประมาณและสารสนเทศ ประกอบด้วย งานนโยบายและแผน งานประกัน
คุณภาพ 
 งานนโยบายและแผนมีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านการวางแผน การบริหารความเสี่ยง การควบคุม
ภายใน การบริการวิชาการ และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ซึ่งการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับนโยบาย แนวทางของ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  จึงเป็นแหล่งข้อมูลการด าเนินงานที่ส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร หัวหน้า
ฝ่าย ตลอดจนบุคลากรของส านักวิทยบริการ และเพ่ือเป็นการพัฒนาการให้บริการของส านักงานเลขานุการ 
และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ จึงเห็นควรจัดท า คู่มือการปฏิบัติงานงานนโยบายและแผนขึ้น ทั้งนี้ 
คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ทางด้านวิชาการและทางปฏิบัติต่อส านักงานเลขานุการ บุคลากร ส านักวิทยบริการ 
และมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 
 ในจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน มีวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน 3 ข้อ ดังนี้ 
 1.2.1 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 1.2.2 เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน แทนกันได้ 
 1.2.3 เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตอบค าถามของผู้ใช้บริการ 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกัน 
 1.3.3 สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตอบค าถามของผู้ใช้บริการ 

1.4 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ครั้งนี้ครอบคลุมการจัดแผนและงบประมาณ ตั้งแต่ขั้นตอนการ
จัดท าค าของบประมาณ จัดท าแผนรายจ่ายงบประมาณ การบันทึกแผนรายจ่ายในระบบ UBUFMIS และการ
ติดตาม ประเมินผลตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ตั้งแต่ขั้นตอน
การวิเคราะห์ ประเมินผลการด าเนินงาน จัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง จัดท าแบบประเมินความมาตรฐาน
ควบคุมภายใน การติดตามรายงานผลต่อผู้บริหาร การบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตั้งแต่
ขั้นตอน จัดท าแผนการด าเนินงานโครงการ ประสานหัวหน้าโครงการในการยืนยันการด าเนินโครงการ และ
การติดตาม รายงานผลการด าเนินงานโครงการ ของผู้ปฏิบัติงานงานโยบายและแผน ส านักวิทยบริการ ที่ต้อง
จัดท าทุกปี 
 

1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
   1.5.1 งำนแผนและงบประมำณ หมายถึง แผนงาน แผนงบประมาณรายจ่าย และการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงาน ของส านักวิทยบริการ 
   1.5.2 กำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน หมายถึง แผนการจัดการความเสี่ยง แผนการ
ควบคุมภายใน และการติดตาม ประเมินผลตามแผน ของส านักวิทยบริการ 
   1.5.3 กำรบริกำรวิชำกำรและท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม หมายถึง โครงการบริการวิชาการ 
โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การติดตาม ประเมินผลโครงการ ของส านักวิทยบริการ 
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บทท่ี 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ
ประกอบการก าหนดนโยบาย 
  (2) จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการ      
ต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
  (3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่ เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
  2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   

 3. ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการท างานร่วมกัน ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย   
  4. ด้านการบริการ 
   ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้    
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
    
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน หน้า 4 

 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ลักษณะงานของงานนโยบายและแผน มีภาระงานโดยแบ่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 ชว่ยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน    
          ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อ 
          ประกอบการก าหนดนโยบาย 
 

1. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนกลยุทธ์          
    ส านักวิทยบริการ 
2. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนการ   
    ด าเนินงานของส านักวิทยบริการ 
3. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนบริหาร 

     ความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
4. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนบริการ  

 วิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และวิจัย 
5. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนระบบ 
    สารสนเทศ 

    1.2 จดัท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล  
          การด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ    
          ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือให้ 
          การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ 
          กิจกรรม ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

1. จัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2. ติดตาม รายงาน วิเคราะห์การบริหารงบประมาณ 
3. ติดตาม รายงานผลการด าเนินโครงการบริการ 
    วิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และวิจัย 
4. ติดตาม รายงานผลการด าเนินงานบริหารความ 
    เสี่ยงและควบคุมภายใน 
5. สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการด าเนินงานตาม  
    แผนกลยุทธ์ 
6. สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการการด าเนินงานตาม 
   แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
7. สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการการด าเนินงานตาม 
   แผนบริการวิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
   และวิจัย 
8. จัดท ารายงานผลการประเมินคุณภาพตัวบ่งชี้ที่  
    1.1 กระบวนการพัฒนาแผน 
9. จัดท ารายงานผลการประเมินคุณภาพตัวบ่งชี้ที่  
    7.3 ระบบสารสนเทศ 

 10. จัดท ารายงานผลการประเมินคุณภาพตัวบ่งชี้ที่ 
7.4 ระบบบริหารความเสี่ยง 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
    1.3  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ 
          ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก ่  
          เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษา  
          ที่มาฝึกปฏิบัติงานตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง 
          ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถ 
          ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ  
          และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

1. ถ่ายทอดความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยงและ 
    ควบคุมภายใน 
2. จัดท าคู่มือการจัดท าเว็บไซต์งานแผนและ 
   งบประมาณ 
3. จัดท ารายงานประจ าปี 
4. จัดท าเว็บไซต์งานแผนและงบประมาณ เพื่อ 
   เผยแพร่ข้อมูล 

2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างาน
ของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานรายบุคคลงานนโยบาย 
   และแผน 
2. เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ และจัดท าแผนกลยุทธ์    
   ของส านักวิทยบริการ 
3. เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ จัดท าแผนการด าเนินงาน 
    ของส านักวิทยบริการ 

 4. เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ และจัดท าแผนการ 
    บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของ 
    ส านักวิทยบริการ 

 5. เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ ในการจัดท าแผนการ 
   ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพของส านักวิทย 
   บริการ 
6. เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ ในการจัดท าแผนการ 
   จัดการความรู้ของส านักวิทยบริการ 
7. เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ ในการจัดท าแผนการ 
   ด าเนินงานของส านักงานเลขานุการ 

3. ด้านการประสานงาน 
    3.1 ประสานการท างานร่วมกัน ระหว่างทีมงาน   
          หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้ 
          เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   

1. ประสาน ติดตาม ให้ค าแนะน าในการด าเนินงาน 
    ตามแผนกลยุทธ์ส านักวิทยบริการ 
2. ประสาน ติดตาม ให้ค าแนะน าในการด าเนินงาน 
    ตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  
          ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
          เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความ 
          ร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. ประสาน ติดตาม ให้ค าแนะน าในการด าเนินงาน 
    ตามแผนบริการวิชาการ ท านุบ ารุง 
    ศิลปวัฒนธรรมและวิจัย 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
4. ดา้นการบริการ 
    4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่  
           ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์นโยบาย 
           และแผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง 
           ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้   
           ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ  
           ที่เป็นประโยชน ์

1. ถ่ายทอดความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยงและ 
    ควบคุมภายใน 
2. จัดท าคู่มือการจัดท าเว็บไซต์งานแผนและ 
    งบประมาณ 
3. จัดท ารายงานประจ าปี 
4. จัดท าเว็บไซต์งานแผนและงบประมาณ เพื่อ 
    เผยแพร่ข้อมูล 

   4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูล 
          ทางวิชาการเก่ียวกับด้านวิเคราะห์นโยบาย 
          และแผนเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและ 
          ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจน 
          ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  
          ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุน 
          ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ 
          พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน  
          หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

1. จัดท าคู่มือการจัดท าเว็บไซต์งานแผนและ 
    งบประมาณ 
2. จัดท ารายงานประจ าปี 
3. จัดท าเว็บไซต์งานแผนและงบประมาณ เพื่อ 
    เผยแพร่ข้อมูล 
4. วิเคราะห์สถิติการปฎิบัติงานของบุคลากร 
    ส านักงานเลขานุการในระบบ e-folder 
5. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานด้วยระบบ e- 
    folder 

 
2.3 โครงการสร้างการบริหารการจัดการส านักวิทยบริการ 
 ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ .ศ. 2534 
แบ่งส่วนราชการส านักวิทยบริการ ออกเป็น  4 ฝ่าย คือ ส านักงานเลขานุการ   ฝ่ายหอสมุด  ฝ่ายเทคโนโลยี
ทางการศึกษา  ฝ่ายผลิตและบริการเอกสาร  ดังนี้ 
 2.3.1 โครงสร้างของงาน 

  
 
 
 
 
 
 
  
 

ส านักวิทยบริการ 

ส านักงานเลขานุการ ฝ่ายเทคโนโลย ี         
ทางการศึกษา 

ฝ่ายหอสมุด ฝ่ายผลิต                  
และบริการเอกสาร 
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2.3.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 
 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์อริยาภรณ์  พงษ์รัตน์ 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 
 

 รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนและประกัน
คุณภาพ 
(ว่าง) 

 นางสาวอุษา  ผูกพันธ์ 
หัวหน้าส านักงาน

เลขานุการ 

 

นายเทวิน  ศรีดาโคตร 
หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีทาง

การศึกษา 

นางสาวชุษณา  นราจันทร์ 
หัวหน้าฝ่ายหอสมุด 

 
 งานบริหารงานทั่วไป 
 งานคลังและพัสด ุ
 งานแผนงบประมาณ  
     และสารสนเทศ 

 

 งานจัดหาและวิเคราะห ์
     ทรัพยากร 
 งานบริการทรัพยากร 
     สารสนเทศ 
 งานข้อมูลท้องถิ่น 

 งานบริการโสตทัศนูปกรณ ์
 งานพัฒนาและผลิต         
     สื่อโสตทัศน ์

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์แก้ว  อุดมศิริชาคร 
รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและ

สารสนเทศ 
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 2.3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

* คือต าแหน่ง ของผู้จัดท าคู่มือ 
 
 
 
 
 
 

 

 
* นางสาวขนิษฐา  จูมล ี 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
นางศิมาพร กาเผือกงาม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 

 
 
 

 

กลุ่มงานแผน งบประมาณและสารสนเทศ 
 

งานประกันคุณภาพภายใน 
และการจัดการองค์ความรู้ 

                    นางสาวอุษา  ผูกพันธ์ 
                 หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
 

งานนโยบายและแผน 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 3.1.1 งานแผนและงบประมาณ 
  มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- การบันทึกแผนรายจ่ายงบประมาณในระบบ UBUFMIS 
- การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 กระบวนการพัฒนาแผน 

3.1.2 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 -  การจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง 
 -  การจัดท าแผนการควบคุมภายใน 
 -  การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ตัวบ่งชี้ที่ 7.4 ระบบบริหารความเสี่ยง 

 3.1.3 งานบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
  มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- การจัดท าข้อเสนอโครงการ 
- การติดตาม ประเมินผลโครงการ 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
1. งานแผนและงบประมาณ 
    - การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
      ประจ าป ี
 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 1 ตามนัยแห่งพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มีบทบัญญัติ
เกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการในหมวด 3 การบริหารราชการเพ่ือให้
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ดังนี้ (1) ก่อนด าเนินการตาม
ภารกิจใด ส่วนราชการต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการไว้เป็น
ล่วงหน้า (2) ก าหนดแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการต้องมี
รายละเอียดของขั้นตอน ระยะเวลา และงบประมาณที่จะต้องใช้ 

                                                 
1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี พ.ศ. 2546 
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการด าเนินการของแต่ละขั้นตอน เป้าหมายของภารกิจ 

ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัดความส าเร็จของภารกิจ  (3) 
ส่วนราชการต้องจัดให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตาม
แผนปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ที่ส่วนราชการ
ก าหนดขึ้น ซึ่งสอดคล้องกับมาตรฐานของที่ ก.พ.ร ก าหนด ในแต ่

 ละปีงบประมาณให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี โดยให้ระบุสาระส าคัญเกี่ยวกับนโยบายการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการ เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน 
รวมทั้งประมาณการรายได้และรายจ่ายและทรัพยากรอ่ืนที่จะต้อง
ใช้ เสนอต่อรัฐมนตรีเพ่ือให้ความเห็นชอบ เมื่อเห็นชอบแล้วให้
ส านักงบประมาณด าเนินการจัดสรรงบประมาณเพ่ือปฏิบัติงานให้
บรรลุผลส าเร็จในแต่ละภารกิจตามแผนปฏิบัติราชการดังกล่าว 

  - การบันทึกแผนรายจ่ายงบประมาณ 
    ในระบบ UBUFMIS 

      มหาวิทยาลัยมีนโยบายในการใช้งานระบบงบประมาณ พัสดุ 
และการเงิน UBUFMIS เพ่ือให้ทราบถึงมิติการใช้จ่ายงบประมาณ 
เริ่มใช้ตั้งแต่งบประมาณ พ.ศ. 2554 โดยต้นแบบมาจาก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

   - การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  
     ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 กระบวนการพัฒนา 
     แผน 

 

      ตัวบ่งชี้ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี พ.ศ. 2556 ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 กระบวนการพัฒนาแผน 
ก าหนดให้มีการ (1) จัดท าแผนกลยุทธ์ที่สอดคล้องกับนโยบายของ
สภาสถาบัน โดยการมีส่วน ร่วมของบุคลากรในสถาบันและได้รับ
ความเห็นชอบจากสภาสถาบัน โดยเป็นแผนที่ เชื่อมโยงกับ 
ปรัชญาหรือปณิธานและพระราชบัญญัติสถาบัน ตลอดจน
สอดคล้องกับจุดเน้นของกลุ่มสถาบัน กรอบแผนอุดมศึกษาระยะ
ยาว 15 ปี ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2551–2565) และแผนพัฒนา
การศึกษา ระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2555 – 2559) (2) 
มีการถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ระดับสถาบันไปสู่ทุกหน่วยงานภายใน 
(3) มีกระบวนการแปลงแผนกลยุทธ์เป็นแผนปฏิบัติงานประจ าปี
ครบ 4 พันธกิจ คือ ด้านการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ
ทางวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม (4) มีตัวบ่งชี้
ของแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและค่าเป้าหมายของแต่
ละ ตัวบ่งชี้ เพ่ือวัดความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนกล
ยุทธ์และแผนปฏิบัติงานประจ าปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน หน้า 11 

 

ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
2. งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม 
    ภายใน  
    - การจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง 
    - การจัดท าแผนการควบคุมภายใน 

      มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีก าหนดนโยบายการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน เพ่ือให้ทุกคณะ/หน่วยงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินการ ในระยะ 5 ปี (พ.ศ.2555 – 2559) 
ดังนี้ 

1. การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในเป็นการ  
    ด าเนินงานที่ส าคัญ ทุกคณะ/หน่วยงานต้องด าเนินการ 
    ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด อย่างต่อเนื่อง และให้ 
    ถือเป็นภารกิจที่ต้องปฏิบัติตามปกติ 

      2.  ผู้บริหารและบุคลากรทุกระดับของทุกคณะ/หน่วยงาน           
           ต้องตระหนัก ให้ความส าคัญ และมีส่วนร่วมใน 

            กระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
       3. ให้พิจารณาในเรื่องการป้องกันความเสี่ยงที่เกิดจาก 
           อันตรายของสารเคมี สารทางชีวะ และการแพร่เชื้อโรค 
           ต่างๆ ทั้งระดับมหาวิทยาลัย และคณะ/หน่วยงานที่   
           เกี่ยวข้องให้สร้างเชื่อมโยงระหว่างการจัดวางระบบ 
           ควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง และการประกัน 
           คุณภาพ ให้เห็นความเชื่อมโยงในเรื่องประโยชน์ในการ  
           ด าเนินการ การระบุขั้นตอน วิธีการและระยะเวลาใน  
           การด าเนินงาน งวดของการจัดท ารายงาน เพ่ือช่วยให้ 
           การจัดท ารายงานได้อย่างสอดคล้องกันแนวปฏิบัติตาม 
           กระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
ขั้นที่ 1  การก าหนดวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

1. ระดับมหาวิทยาลัย: ก าหนดวัตถุประสงค์ตาม    
    เป้าประสงค์ของแผนกลยุทธ์เพ่ือพัฒนามหาวิทยาลัย    
    อุบลราชธานี ในระยะ 5 ปี(พ.ศ.2555 – 2559)  
    แล้วก าหนดขั้นตอนหลักในการด าเนินงานตามพันธ 
    กิจของมหาวิทยาลัย และวัตถุประสงค์ของขั้นตอน 
    หลักของมหาวิทยาลัย 
2. ระดับคณะ/หน่วยงาน: ก าหนดวัตถุประสงค์ตาม 
    เป้าประสงค์ของแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน ที่   
    สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์เพื่อพัฒนามหาวิทยาลัย 
    อุบลราชธานี ในระยะ 5 ปี(พ.ศ.2555 – 2559) 
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
     แล้วก าหนดขั้นตอนหลักในการด าเนินงานตามพันธ   

    กิจของหน่วยงาน และวัตถุประสงค์ของขั้นตอนหลัก 
              ของหน่วยงาน 

    - การจัดท ารายงานการประเมิน 
      ตนเอง ตัวบ่งชี้ที่ 7.4 ระบบบริหาร 
      ความเสี่ยง 

       ตัวบ่งชี้ประกันคุณภาพ ที่ 7.4 ระบบบริหารความเสี่ยง 
ก าหนดเกณฑ์ประกันคุณภาพ จะต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะท างานบริหารความเสี่ยง โดยมีผู้บริหารระดับสูงและ
ตัวแทนที่รับผิดชอบพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยร่วมเป็น
คณะกรรมการหรือคณะท างาน มีการวิเคราะห์และระบุความ
เสี่ยง และปัจจัยที่ก่อให้เกิดความเสี่ยงอย่างน้อย 3 ด้าน ตาม
บริบทของมหาวิทยาลัย มีการประเมินโอกาสและผลกระทบของ
ความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง มีการจัดท าแผนบริหารความ
เสี่ยงที่มีระดับความเสี่ยงสูง และด าเนินการตามแผน มีการ
ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและรายงานต่อ
สภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง มีการน าผล
การประเมิน และข้อเสนอแนะจากสภาหาวิทยาลัยไปใช้ในการ 
ปรับแผนหรือวิเคราะห์ความเสี่ยงในรอบปีถัดไป 

3. งานบริการวิชาการและท านุบ ารุง 
    ศิลปวัฒนธรรม 

 - การจัดท าข้อเสนอโครงการ 
   - การติดตาม ประเมินผลโครงการ 

       ยุทธศาสตร์การบริการวิชาการและการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
      - บริการวิชาการ เสริมสร้างความเป็นเลิศทางด้านฐานข้อมูล 
องค์ความรู้ และผู้รู้ในอีสานใต้ และอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขงเพ่ือการ
บริการวิชาการแก่ชุมชนและสร้างมูลค่าให้กับมหาวิทยาลัยผ่าน
การเรียนรู้ร่วมกับชุมชน 
      - การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ส่งเสริม ท านุบ ารุงและฟ้ืนฟู
รูปแบบ และความคิดทางศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่นและ
ชาติ โดยการซึมซับเข้าสู่วิถีการด ารงชีวิตเพ่ือรองรับการ
เปลี่ยนแปลงภายใต้ความหลากหลายทางวัฒนธรรม 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน หน้า 13 

 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3.3.1 งานแผนและงบประมาณ 
 มีเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง คือควรด าเนินการตามกรอบระยะเวลาในการด าเนินงาน

ของมหาวิทยาลัยที่ก าหนดอย่างเคร่งครัดรายละเอียดตามตัวอย่างของปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ดังนี้ 
คณะ/วิทยาลัย/ส านัก/วิทยาเขต 

ทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่ 9/2557  เมื่อวันที่ 7 สิงหาคม 2557 มีมติเห็นชอบ 
ล าดับ วัน-เดือน-ปี ขั้นตอนและกจิกรรม หน่วยงาน 

รับผิดชอบ 

1 7 ส.ค. 57 เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย เพื่อพิจารณา 
 1. ปฏิทินการจดัท าแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่าย 
     งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558  
     มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 2. ก าหนดแนวทางการจดัท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้ 
     จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558  
     มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 3. แบบฟอร์มการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนการใช้จ่าย 
    งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ของ 
    ส านักงานอธิการดี 

กองแผนงาน 

2 8 ส.ค. 57 แจ้งเวียนปฏิทิน แนวทางการจัดท าแผนปฏิบตัิงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ พ.ศ. 2558 ทุกคณะ/หน่วยงาน
รับทราบและถือปฏิบตัิตามแบบฟอร์มที่กองแผนงานก าหนด 

กองแผนงาน 

3 13 ส.ค. 57 ประชุมชี้แจงและสร้างความเข้าใจในการจัดท าแผนปฏิบัติ 
งานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2558 ร่วมกับนักวิเคราะห์ฯ/ผู้ที่มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน
นโยบายและแผนของคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต/ส านัก 
 

กองแผนงาน 

4 14 ส.ค. 57  - ประชุมคณะกรรมการฝ่ายวางแผนมหาวิทยาลัย ครั้งท่ี  
   3/2557 วันท่ี 14 สิงหาคม 2557 
 - ช้ีแจงนโยบายการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย 
   งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ของคณะ/ 
   วิทยาลัย/วิทยาเขต/ส านัก/หนว่ยงานส านักงานอธิการบด ี
- เพื่อร่วมพิจารณาแนวทางการจดัสรรค่าจ้างช่ัวคราวเงิน 
  งบประมาณแผ่นดิน, ค่าวัสดุการศึกษา และค่าจ้างเหมาท า 
  ความสะอาด 
 - (ผู้เข้าร่วมประชุม-คณบดี/รองคณบดีที่รับผิดชอบ,  
   ผู้อ านวยการส านัก/รองผู้อ านวยการ, วิทยาเขต) 

กองแผนงาน 
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ล าดับ วัน-เดือน-ปี ขั้นตอนและกจิกรรม หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

5 18 ส.ค. 57 แจ้งประมาณการรายรับเงินรายได ้ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2558 แก่คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต/ส านัก เพื่อให้ยืนยันยอด
ประมาณการรายรับและจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

กองแผนงาน 

6 21 ส.ค. 57 แจ้งยืนยันยอดประมาณการรายรบัเงินรายได้ต่อกองแผนงาน  คณะ/วิทยาลยั/วิทยา
เขต/ส านัก 

7 2 ก.ย. 57 เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย เพื่อทราบกรอบ
งบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ที่ได้รับ
จัดสรรจากส านักงบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณ
ให้แก่คณะ/วิทยาลัย/ส านัก 

กองแผนงาน 

8 4 ก.ย. 57 แจ้งเวียนกรอบเงินงบประมาณแผน่ดิน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2558 ให้ทุกคณะ/วิทยาลัย/ส านัก 

กองแผนงาน 

9 4-12 ก.ย. 2557 จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2558 

คณะ/วิทยาลยั/วิทยา
เขต/ส านัก 

10 15 ก.ย. 57 คณะ/วิทยาลยั/ส านักจัดส่งข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้
กองแผนงานทางเอกสารอย่างเป็นทางการ และในรูปแบบไฟล์
บันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ให้กองแผนงาน รวบรวม 
วิเคราะห์ สรุป  

คณะ/วิทยาลยั/วิทยา
เขต/ส านัก 

11 16-19 ก.ย. 2557 รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และจัดท าแผนปฏิบตัิงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 
ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

กองแผนงาน 

12 23 ก.ย. 57 เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัยพิจารณาให้ความ
เห็นชอบแผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ของมหาวิทยาลัย
อุบลราชธาน ี(วาระพิเศษ) 
 
 
 

กองแผนงาน 

13 23-27 ก.ย. 2557  - บันทึกแผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ   
   ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ในโปรแกรมระบบ 
   วางแผนงบประมาณ UBUFMIS   
- กองแผนงาน บันทึกอนุมัติแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้ 
  จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ในระบบ 
  วางแผนงบประมาณ UBUFMIS ตามที่ไดร้ับอนุมัตจิากสภา 
  มหาวิทยาลัย 

 - คณะ/วิทยาลัย/
วิทยาเขต/ส านัก 
 
 - กองแผนงาน 
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ล าดับ วัน-เดือน-ปี ขั้นตอนและกจิกรรม หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

14 27 ก.ย. 57 เสนอคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความ
เห็นชอบแผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ของมหาวิทยาลัย
อุบลราชธาน ี

กองแผนงาน 

15 27-29 ก.ย. 2557 กองแผนงานจัดท าเอกสารแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ของ
มหาวิทยาลยัอุบลราชธาน ีที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

กองแผนงาน 

16 30 ก.ย. 57 แจ้งเวียนทุกคณะ/วิทยาลยั/ส านัก/หน่วยงานรับทราบและถือ
ปฏิบัต ิ

กองแผนงาน 

17 ต.ค. 57 เป็นต้นไป ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ของมหาวิทยาลัย
อุบลราชธาน ี

ทุกคณะ/หน่วยงาน 

18 สัปดาห์แรก 
เดือน ม.ค. 58, เม.ย. 

58, 
 ก.ค. 58, ต.ค 58 

รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ของ
มหาวิทยาลยัอุบลราชธาน ี

กองคลัง, หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

19 สัปดาห์ที ่2  
เดือนม.ค. 58, เม.ย. 58, 

 ก.ค. 58, ต.ค. 58 

รวบรวม วิเคราะห์ สรุปผลและรายงานต่อคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาประเมินผลและให้
ข้อเสนอแนะ 

กองแผนงาน 

20 สัปดาหส์ุดท้าย 
เดือนเม.ย. 58, ต.ค. 58 

รายงานต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาผล
การประเมินและให้ข้อเสนอแนะ 

กองแผนงาน 

 

3.3.2 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 มีเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง ในการด าเนินการจัดท าการจัดการความเสี่ยง และควบคุม

ภายในดังนี้  
   1. ในการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงนั้น  ต้องให้มีตัวแทนของ

ผู้เกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง เช่น 
2. คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ มีส่วนร่วมในการเป็นที่

ปรึกษาในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง เนื่องจากคณะกรรมการดังกล่าวมีหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย
ยุทธศาสตร์ กรอบแนวทางในการพัฒนาหน่วยงาน และพิจารณาอนุมัติแผนบริหารความเสี่ยง 

3. ผู้อ านวยการ เป็นประธานกรรมการบริหารความเสี่ยง เนื่องจากผู้อ านวยการเป็นผู้บริหาร
สูงสุดของหน่วยงาน เป็นผู้น ากรอบนโยบาย ยุทธศาสตร์ที่คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการประจ า
ส านักวิทยบริการได้ไห้ไว้มาปฏิบัติ 
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4. รองผู้อ านวยการ เป็นรองประธานกรรมการ 
5. หัวหน้าฝ่าย เป็นคณะกรรมการ 
6. ตัวแทนบุคลากรแต่ละฝ่ายเป็นคณะกรรมการ 
7. บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน เป็นกรรมการและ

เลขานุการ 
8. ควรจัดเวทีเพ่ือรับฟังหรือจัดเก็บข้อมูลจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมาประกอบการจัดท าแผน 

ข้อควรระวังในการระบุความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยง 
  1) ต้องระบุสาเหตุหลักให้ได้ 
  2) ต้องแยกแยะสาเหตุและผลกระทบออกจากกัน 
  3) ไม่ควรน าผลกระทบมาระบุเป็นประเด็นความเสี่ยง  
  4) การควบคุมท่ีไม่มีประสิทธิภาพไม่ใช่ความเสี่ยง ตัวอย่างเช่น การฝึกอบรมที่ไม่ดีพอ ระบบ

ควบคุมจัดเก็บเอกสารที่ไม่ดีพอ เป็นต้น  
3.3.3 งานบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 มีเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง ในการจัดท าโครงการ การบริหารโครงการ ดังนี้ 
 การจัดท าข้อเสนอโครงการ ควรด าเนินการตามนโยบายการบริการวิชาการ และท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม ของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
- บริการวิชาการ เสริมสร้างความเป็นเลิศทางด้านฐานข้อมูล องค์ความรู้ และผู้รู้ในอีสานใต้ 

และอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขงเพ่ือการบริการวิชาการแก่ชุมชนและสร้างมูลค่าให้กับมหาวิทยาลัยผ่านการเรียนรู้
ร่วมกับชุมชน 

    -  การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ส่งเสริม ท านุบ ารุงและฟ้ืนฟูรูปแบบ และความคิดทาง
ศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่นและชาติ โดยการซึมซับเข้าสู่วิถีการด ารงชีวิตเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง
ภายใต้ความหลากหลายทางวัฒนธรรม 

 เมื่อได้รับอนุมัติโครงการแล้วงบประมาณท่ีได้ต้องน าฝากบัญชีของคณะ/หน่วยงานเท่านั้น 
  การเบกิจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรในโครงการนั้น ต้องเบิกจ่ายตามอัตราที่ทางราชการก าหนด 

ผู้รับผิดชอบโครงการไม่สามารกล่าวอ้างว่า ขอเบิกจ่ายตามอัตราที่ก าหนดไว้ในข้อโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
ทั้งนี้ เนื่องจากในขั้นตอนการอนุมัติโครงการนั้น ผู้รับผิดชอบโครงการอาจไม่ได้ให้รายละเอียดของวิทยากรและ
กิจกรรมที่จะด าเนินการอย่างชัดเจน 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้กับบุคลอ่ืน นอกเหนือจากวิทยากร เช่น ค่าตอบแทนผู้พิจารณา
บทความวิจัย ผลงานทางวิชาการ ให้ขออนุมัติต่ออธิการบดี 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
งานนโยบายและแผน มีเทคนิคในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

 4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.3 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 

 4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 4.5 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 4.6 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

งานนโยบายและแผน มีการด าเนินงานในด้าน 1) งานแผนและงบประมาณ 2) งานบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน 3) งานบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มีกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานเพื่อให้

บรรลุเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์ของส านักวิทยบริการ ดังนี้  

4.1.1 แผนกลยุทธ์ส านักวิทยบริการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558-2561 

ส านักวิทยบริการ มีการจัดท าแผนกลยุทธ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558-2561 โดยมีการร่วมมือ

จากบุคลากรส านักวิทยบริการ ในการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส อุปสรรค ของส านักวิทยบริการ และรับ

ฟังข้อคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสีย คือ นักศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และน าข้อมูลดังกล่าวมาจัดท าเป็น

แผนกลยุทธ์ ของส านักวิทยบริการ ดังนี้ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ และโสตทัศนูปกรณ์ ที่สอดคล้องกับความต้องการของ         

                   ผู้ใช้บริการ 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาการให้บริการเพื่อสร้างความพึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการ 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 ส่งเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการ 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 ส่งเสริมและสนับสนุนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

ยุทธศาสตร์ที่ 5 การบริหารองค์กรอย่างมีธรรมาภิบาล 

4.1.2 แผนปฏิบัติราชการรายบุคคล งานนโยบายและแผน 

 จากแผนกลยุทธ์ส านักวิทยบริการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558-2561 เพ่ือให้บรรลุตาม 

เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย ของส านักวิทยบริการ นั้น งานนโยบายและแผนจึงได้จัดท า

แผนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตามแผนปฏิบัติราชการรายบุคคล ดังนี้ 
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รหัส ชื่อโครงการ/
กิจกรรม 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมาย  กิจกรรม ระยะเวลา 

1.03.1-1 โครงการจดัท า
แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
งบประมาณ 
2558 

จ านวนกิจกรรมที่
ด าเนินการ 

3 กิจกรรม 1.1 
1.2 

จัดท าแผนงบประมาณ
รายจ่ายส านักวิทยบริการ

ประจ าป ี2558 
บันทึกแผนรายจา่ย
งบประมาณในระบบ 

UBUFMIS 

ก.ย 57 
ต.ค 57 

        1.3 รวบรวม จัดท าแผนการ
ด าเนินงานส านักวิทย

บริการ แผนการ
ปฏิบัติงานฝ่าย 

ต.ค - พ.ย 57 

1.03.1-2 โครงการติดตาม 
ประเมินผล 
รายงานผลการ
ด าเนินงาน  

1. รายงานการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี
2. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนกล
ยุทธ์ 

รายไตรมาส 
 

เดือนละ 1 
ครั้ง 

2.1 
 
2.2 

ติดตาม รายงาน วิเคราะห์
การบริหารงบประมาณ

สรุป วิเคราะห์ รายงานผล
การปฏิบัติงานตามแผน 

ธ.ค 57,ม.ีค ,มิ.ย 
58,ก.ย 58 

ต.ค 57 - ก.ย 58 

   3. รายงานผลการ
ประเมินตนเอง  3 ตัว
บ่งช้ี 

แล้วเสร็จ
ภายในเดือน
เม.ย 2558 

2.3 จัดท า sar ตัวบ่งช้ีที่ 1.1, 
7.3, 7.4 

เม.ย - มิ.ย 58 

        2.4 รายงานผลการปฏิบัติงาน
รายเดือนทุกวันท่ี 5 ของ
เดือนถัดไป 

ต.ค 56 - ก.ย 57 

        2.5 รายงานผลการปฏิบัติงาน
ที่น าระบบ PDCA มาใช้ใน
การปฏิบัติงาน ทุกวันท่ี 5 
ของเดือนถัดไป 

ต.ค 57 - ก.ย 58 

        2.6 ประเมินความพึงพอใจใน
การปฏิบัติงานนโยบาย
และแผน 

พ.ย 57, ก.ค 58 

1.03.1-3 โครงการบริหาร
ความเสีย่งและ
ควบคุมภายใน 

จ านวนกิจกรรมที่
ด าเนินการ 

8 กิจกรรม 3.1 วิเคราะห ์ประเมินผลการ
ด าเนินงานส านักวิทย
บริการ  

ก.ย - ต.ค 57 

        3.2 จัดท าแผนการบริหาร
ความเสีย่ง  

ต.ค 57 

        3.3 ติดตามรายงานต่อ
ผู้บริหารส านักวิทยบริการ 

ต.ค 57 - ก.ย 58 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน หน้า 19 

 

รหัส ช่ือโครงการ/
กิจกรรม 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย  กิจกรรม ระยะเวลา 

        3.4 ติดตามรายงานต่อ
คณะกรรมการประจ า
ส านักวิทยบริการ 

ต.ค 57,ก.พ 58 

        3.5 ติดตามรายงานต่อ
มหาวิทยาลยั 

ธ.ค 57,ม.ีค ,มิ.ย 
58,ก.ย 58 

        3.6 
3.7 

จัดท าแบบประเมินความ
มาตรฐานควบคุมภายใน
ติดตามรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

ก.ย - ต.ค 57 
 

ต.ค 57 - ก.ย 58 

 
  

      3.8 ติดตามรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อ
คณะกรรมการประจ า
ส านักวิทยบริการ 

ต.ค 57,ก.พ 58 

1.03.1-4 โครงการประสาน
การบริการ
วิชาการ ท านุ
บ ารุงฯ วิจัย  

จ านวนกิจกรรมที่
ด าเนินการ 

3 กิจกรรม 4.1 
 
4.2 

จัดท าแผนการด าเนินงาน
โครงการ 
ประสานหัวหน้าโครงการ
ในการยืนยันการด าเนิน
โครงการ 

ต.ค 57 
 

ก.ย 57 

        4.3 ติดตาม รายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการ  

ธ.ค 57,ม.ีค ,มิ.ย 
58,ก.ย 58 

1.03.1-5 โครงการจดัท า
รายงานประจ าป ี
พ.ศ. 2557 

ด าเนินการส าเร็จ
หลังจากมีการแก้ไข

ปรับปรุงแล้ว 

ภายในวันท่ี 
1 มี.ค 58 

5.1 จัดท าโครงสร้างการจัดท า
รายงานประจ าป ีพ.ศ. 
2557 

ต.ค 57 

        5.2 รวบรวมข้อมลูการจดัท า
รายงานประจ าป ีพ.ศ. 
2557 

พ.ย 57 

        5.3 จัดท าเลม่รายงานประจ าปี 
พ.ศ. 2557 

พ.ย 57-ก.พ 58 

        5.4 รายงานผลการจดัท า
รายงานประจ าป ี

ต.ค 57-มี.ค 58 

        5.5 เสนอร่างรายงานประจ าปี
ต่อผู้บริหารเพื่อตรวจสอบ
แยกเป็นบท 

ธ.ค 57 - ก.พ 58 

        5.6 จัดท ารูปเล่มรายงาน
ประจ าป ี

ก.พ 58 
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รหัส ช่ือโครงการ/
กิจกรรม 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย  กิจกรรม ระยะเวลา 

1.03.1-6 โครงการการ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงานด้วย
ระบบ e-folder  

ด าเนินการแล้วเสร็จไม่
เกินวันที ่5 ของเดือน

ถัดไป  

จ านวน 5 
เดือน 

6.1 รายงานผลการปฏิบัติงาน
รายเดือนในระบบ e-

folder 

ไม่เกินวันท่ี 5 ของ
เดือนถัดไปทุก

เดือน 

1.03.1-7 โครงการการ
รายงานการ
วิเคราะหส์ถิติการ
ปฎิบัติงานของ
บุคลากร
ส านักงาน
เลขานุการใน
ระบบ e-folder  

รายงานการวิเคราะห์
สถิติผลการปฏิบัติ

ส านักงานเลขานุการ 
ในระบบ e-folder 

ภายในวันท่ี 
15 ของ

เดือนถัดไป  

7.1 
 
7.2  

รวบรวมสถิติผลการ
ด าเนินงาน 

รายงานการวิเคราะห์สถิติ
การปฎิบัติงานของ
บุคลากรส านักงาน

เลขานุการในระบบ e-
folder 

ไม่เกินวันท่ี 15 
ของเดือนถัดไปทุก

เดือน 

1.03.1-8 โครงการการ
ปรับปรุงแผนงาน/

กิจกรรมส านัก
วิทยบริการ 

จ านวนกิจกรรมที่
ด าเนินการ 

3 กิจกรรม 8.1 ประชุม สัมมนาเชิง
ปฏิบัติการทบทวน 

ปรับปรุงแผนงานตาม
ข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการประจ า
ส านักวิทยบริการ 

ต.ค 57,เม.ย 58 

        8.2 สรุปผลการประชุม
ปรับปรุงแผนงาน 

ต.ค 57,เม.ย 58 

        8.3 ประชุมถ่ายทอดตัวช้ีวัด
ของแผนงานสู่บุคลากร 

ต.ค 57,เม.ย 58 

1.03.1-9 ประเมินความพึง
พอใจของ
ผู้ใช้บริการ 

ระดับความพึงพอใจ ไม่ต่ ากว่า
ระดับ 4.00 

9.1 ประชุมจัดท าข้อตกลง
แบบประเมินความพึง

พอใจของผู้บริการ 

ก.ย 57 

        9.2 ประเมินความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ ครั้งท่ี 1 

พ.ย 57 

        9.3 น าผลการประเมินมา
ปรับปรุง กรณีต่ ากว่า

ระดับ 4.00 

ธ.ค 57 

      
 

  9.4 ประเมินความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ ครั้งท่ี 2 

ก.พ 58 
 

1.03.1-10 โครงการวิเคราะห์
การจัดสรร

งบประมาณ   

จ านวนกิจกรรมที่
ด าเนินการ 

3 ข้อ 10.1 จัดท าแผนการวิเคราะห์
การจัดสรรงบประมาณ 

ก.ย 57 
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รหัส ช่ือโครงการ/
กิจกรรม 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย  กิจกรรม ระยะเวลา 

       10.2 รวบรวมข้อมลูการจดัสรร
งบประมาณแยกตาม

โครงการ ปี 2555-2557 

ธ.ค 57 

        10.3 วิเคราะห์การจดัสรร
งบประมาณแยกตาม

โครงการ ปี 2555-2557 

ม.ค -ก.พ 58 

        10.4 สรุป เสนอรายงานการ
วิเคราะห์การจดัสรร

งบประมาณ 

มี.ค 58 

1.03.1-11 จัดท าคู่มืองาน
นโยบายและแผน 

ด าเนินการแล้วเสร็จ
หลังจากปรับปรุงแก้ไข 

ม.ค 58 11.1 จัดท าแผนการจัดท าคูม่ือ
งานนโยบายและแผน 

ก.ย 57 

  บทที่ 1-3     11.2 จัดท าคู่มือบทที่ 1-2 ต.ค-พ.ย 57 

       11.3 จัดส่งบทที่ 1-2 เพื่อให้
คณะคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

พ.ย 57 

       11.4 จัดท าคู่มือบทที่ 3 พ.ย - ธ.ค 57 

        11.5 จัดส่งบทที่ 3 เพื่อให้คณะ
คณะกรรมการตรวจสอบ 

ธ.ค 57 

        11.6 ปรับปรุง/แกไ้ขข้อมูลบทท่ี 
1-3 หลังจาก
คณะกรรมการตรวจสอบ 

ธ.ค 57- ม.ค 58 

        11.7 จัดส่งคู่มือบทที ่1-3  ม.ค 58 

1.03.1-12 โครงการพัฒนา
บุคลากรในการน า
เทคโนโลยีมาใช้ใน
การปฏิบัติงาน : 

Google App For 
Education 

- google Drive 
- - google 
Calendar 

จ านวนกิจกรรมที่
ด าเนินการ 

7 กิจกรรม 12.1 
 
 
12.2 
 
12.3 
 
12.4  
 
12.5  
 
12.6 

จัดท าแผนพัฒนางานใน
การน าเทคโนโลยมีาใช้ใน
การปฏิบัติงาน 
เข้ารับการอบรม (เชิญ
วิทยากรให้ความรู้) 
สรุปและรายงานการเข้า
ร่วมรับการอบรม 
น าความรู้ที่ได้มาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
เผยแพรค่วามรู้ (ผู้บริหาร
พบบุคลากร) 
ประเมินความพึงพอใจ 

ก.ย.57 
 
 

ต.ค.-พ.ย.57 
 

ต.ค.-พ.ย.57 
 

ต.ค.57 - ก.พ.58 
 

ต.ค.-พ.ย.57 
 

ม.ค.58 
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รหัส ช่ือโครงการ/
กิจกรรม 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เป้าหมาย  กิจกรรม ระยะเวลา 

    12.7   สรุปรายงานผลการน า
เทคโนโลยีมาใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

ม.ค.-ก.พ.58 

1.03.1-13 โครงการพัฒนา
บุคลากรส านัก
วิทยบริการ 

ร้อยละของบุคลากรที่
เข้าร่วมโครงการ

พัฒนา 

ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 

13.1 
 
13.2 

จัดท าแผนการพัฒนา
บุคลากรส านักวิทยบริการ

ด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาบุคลากร 

ก.ย 57 
 

ต.ค 57 

        13.3 สรุป รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม

แผนพัฒนาบุคลากร 

ต.ค 57 

1.03.1-14 โครงการถ่ายทอด
ความรู้เรื่องการ
จัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงาน 

จ านวนกิจกรรมที่
ด าเนินการ 

4 ข้อ 14.1 
14.2 
 
14.3 
 
14.4 
 
 
14.5 

จัดท าแผนการด าเนินงาน 
รวบรวม/จัดเตรยีมข้อมูล

การถ่ายทอด 
ถ่ายทอดความรูเ้รื่องการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ประเมินผลความรู้ของ
ผู้รับการถ่ายทอด ไม่ต่ า

กว่าระดับ 3.50 
สรุปและรายงานผลการ

ถ่ายทอด 

ก.ย.57 
ต.ค.57 

 
ต.ค.57 

 
ต.ค.57 

 
 

ต.ค.57 

1.03.1-15 โครงการ 5 ส.  
(Big Cleaning 

day) 

ร้อยละการเข้าร่วม
กิจกรรมตามแผน 

ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 

15.1 ด าเนินงานตามแผนการ
จัดกิจกรรม 5 ส. 

พ.ย. 57 - ม.ค.58 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประกอบด้วยภาระงาน ดังนี้ 
  4.2.1 งานแผนและงบประมาณ   

4.2.1.1 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

4.2.1.2 การบันทึกแผนรายจ่ายงบประมาณในระบบ UBUFMIS 

4.2.1.3 การจัดท ารายงานประจ าปี 

4.2.1.4 การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 กระบวนการพัฒนา 

          แผนแต่ละภาระงานมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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4.2.1.1 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

 1) รวบรวมแผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาบุคลากร แผนระบบสารสนเทศ แผนบริหาร 

              ความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 2) จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน 

 3) ประเมินผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายในปีที่ผ่านมา รวบรวมโครงการ 

              บริการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม แผนความต้องการครุภัณฑ์จากทุกฝ่าย 

 4) ศึกษาแผนกลยุทธ์ทางการเงิน แผนการด าเนินงานของส านักวิทยบริการ  

5) ประมาณการค่าจ้างพนักงานและลูกจ้างชั่วคราว ประสานขอข้อมูลเงิน 

   งบประมาณแผ่นดิน ค่าวัสดุ และค่าจ้างเหมาท าความสะอาดจากกองแผนงาน  

6) จัดท าร่างแผนรายจ่ายประมาณประจ าปี 

7) เสนอร่างแผนการด าเนินงาน และร่างแผนรายจ่ายต่อคณะกรรมการบริหาร 

    ส านักวิทยบริการ และคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ เพ่ือพิจารณา 

8) บันทึกแผนรายจ่ายในระบบ UBUFMIS 

9) จัดท าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

10) แจ้งเวียนบุคลากรส านักวิทยบริการ และเผยแพร่ในเว็บไซต์ 

    งานนโยบายและแผน 

รายละเอียดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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4.2.1.2 การบันทึกแผนรายจ่ายงบประมาณในระบบ UBUFMIS 

  1) ศึกษาแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

  2) บันทึกแผนรายจ่ายในระบบ UBUFMIS 

  3) อนุมัติแผนรายจ่ายในระบบ UBUFMIS 

   4) ตรวจสอบยอดงบประมาณรายจ่ายในระบบ UBUFMIS 

รายละเอียดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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  4.2.1.3 การจัดท ารายงานประจ าปี 

   1) รวบรวมข้อมูลทั่วไปของส านักวิทยบริการ 

   2) รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานในปีงบประมาณที่จัดท ารายงานประจ าปี 

   3) ศึกษารูปแบบการจัดท ารายงานประจ าปีจากกองแผนงาน 

   4) จัดท าร่างรายงานประจ าปีตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 

   5) เสนอร่างรายงานประจ าปีต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ 

   6) เสนอร่างรายงานประจ าปีต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

   7) เสนอร่างรายงานประจ าปีต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัย 

   8) จัดท าเล่มรายงานประจ าปี 
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   9) แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่ในเว็บไซต์งานนโยบายและแผน 

รายละเอียดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
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4.2.1.4 การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 กระบวนการพัฒนาแผน           

1) ศึกษาเกณฑ์การประกันคุณภาพ ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 กระบวนการพัฒนาแผน           

   2) จัดท าร่างรายงานการประเมินตนเอง 

   3) จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน จัดท าแฟ้มประกอบรายงานการประเมินตนเอง 

   4) เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 

   5) รับการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

6) น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแก้ไข 

รายละเอียดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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4.2.2 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

  4.2.2.1 การจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง 

  4.2.2.2 การจัดท าแผนการควบคุมภายใน 

  4.2.2.3 การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ตัวบ่งชี้ที่ 7.4 ระบบบริหารความเสี่ยง 

แต่ละภาระงานมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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4.2.2.1 การจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง 

 1) ประเมินผลการด าเนินงานด้านการบริหารความเสี่ยง ในปีที่ผ่านมา 

 2) รวบรวมข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ คณะกรรมการ 

             ตรวจประเมินคุณภาพภายใน และคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ 

 3) ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในเพ่ือวิเคราะห์และระบุ 

              ความเสี่ยง และปัจจัยที่ก่อให้เกิดความเสี่ยง ประเมินโอกาสและผลกระทบของ 

              ความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 

 4) จัดท าร่างแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ 

 5) เสนอร่างแผนบริหารความเสี่ยง ต่อคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ และ 

              คณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ 

 6) แจ้งเวียนผู้รับผิดชอบ และบุคลากรส านักวิทยบริการ 

 7) เผยแพร่ในเว็บไซต์งานนโยบายและแผน 

รายละเอียดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน หน้า 31 

 

                  

 . - . 

 . - . 

  .           

        

  .           

                                              
             

 .           

 .  –  .           

                                   

       

                                   
                                                  

                                   

                                              
                                                                 

                                                         

                                             

                            
                                    
                                   

                                                 
                                    

           

        /     

       

 
4.2.2.2 การจัดท าแผนการควบคุมภายใน 

 1) ประเมินผลการด าเนินงานด้านการควบคุมภายใน ในปีที่ผ่านมา 

 2) รวบรวมข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ คณะกรรมการ 

              ตรวจประเมินคุณภาพภายใน และคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ 

3) ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในเพ่ือประเมินระบบ 

ควบคุมภายในเพ่ือประเมินตามแบบฟอร์มจากมหาวิทยาลยั (สตง. ภาคผนวก   

ค 5 ด้าน)  

 4) จัดท าร่างแผนปรับปรุงระบบควบคุมภายใน 

 5) เสนอร่างแผนปรับปรุงระบบควบคุมภายใน ต่อคณะกรรมการบริหารส านักวิทย 
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              บริการ และคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ 

 6) แจ้งเวียนผู้รับผิดชอบ และบุคลากรส านักวิทยบริการ 

 7) เผยแพร่ในเว็บไซต์งานนโยบายและแผน 

รายละเอียดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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4.2.2.3 การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ตัวบ่งชี้ที่ 7.4 ระบบบริหารความเสี่ยง 
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1) ศึกษาเกณฑ์การประกันคุณภาพ ตัวบ่งชี้ที่ 7.4 ระบบบริหารความเสี่ยง 

   2) จัดท าร่างรายงานการประเมินตนเอง 

   3) จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน จัดท าแฟ้มประกอบรายงานการประเมินตนเอง 

   4) เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 

 5) รับตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

รายละเอียดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
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4.2.3 งานบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

  4.2.3.1 การจัดท าข้อเสนอโครงการ 

1) ศึกษานโยบายการบริการวิชาการ และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

   ของมหาวิทยาลัย 

   2) แจ้งเวียนนโยบาย และแบบฟอร์มการจัดท าข้อเสนอโครงการกับบุคลากร 

   ส านักวิทยบริการ 

   3) รวบรวม ตรวจสอบข้อเสนอโครงการ 

   4) ประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการ เพ่ือพิจารณาข้อเสนอโครงการและ 

           ประเมินในส่วนของหน่วยงาน 

   5) เสนอกองส่งเสริมบริหารงานวิจัย บริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

   6) กองส่งเสริมบริหารงานวิจัย บริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม แจ้งผล 

        การพิจารณา 

   7) แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ 

   8) บันทึกงบประมาณในระบบ UBUFMIS 

รายละเอียดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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4.2.3.2 การติดตาม ประเมินผลโครงการ 

 1) จัดท าแผนการด าเนินงานโครงการ 

 2) ติดตามผลการด าเนินงานกับผู้รับผิดชอบ 

 3) รายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ 

 4) รายงานในระบบบริหารโครงการของกองส่งเสริมบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ

และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม รายไตรมาส 

 รายละเอียดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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4.3 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 

 ในงานนโยบายและแผน มีวิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจโดยการจัดท าเว็บไซต์งาน

แผน งบประมาณและสารสนเทศ และการแชร์ข้อมูลผ่าน Google Drive เพ่ือเผยแพร่ และบริการข้อมูลเกี่ยว 

งานแผน งบประมาณ การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน การบริการวิชาการ และท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว ทันเวลา และผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นได้ทุกที่ ทุกเวลาและ

น ามาประกอบการท างานได้ทันที รวมทั้งมีการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการของงานนโยบายและ

แผน ตามตัวอย่างหน้าเว็บไซต์งานแผนและงบประมาณ 

 
ภาพที่ 1 ตัวอย่างการเผยแพร่แผนปฏิบัติราชการประจ าปีในเว็บไซต์งานแผน และงบประมาณ 
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ภาพที่ 2 ตัวอย่างการแชร์ใน Google Drive 

 

4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี การบันทึกแผนรายจ่าย

งบประมาณในระบบ UBUFMIS การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 กระบวนการพัฒนาแผน 

การจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยงและปรับปรุงระบบควบคุมภายใน การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 

ตัวบ่งชี้ที่ 7.4 ระบบบริหารความเสี่ยง การจัดท าข้อเสนอโครงการ และการติดตามผลการด าเนินงานโครงการ 

นั้น งานนโยบายและแผน มีวิธีการติดตามและประเมินผลในการด าเนินงาน ดังนี้ 

1) การติดตามผลการด าเนินงานตามแผนกับผู้รับผิดชอบในแต่ละโครงการ  

2) สรุป รายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ วาระสืบเนื่องทุกครั้ง 

3) รายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ 2 ครั้งต่อปี 

4) สรุป จัดท ารายงานประจ าปี 
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4.5 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้การด าเนินงานในด้านงานแผน งบประมาณ และสารสนเทศประสบความส าเร็จ มีแนวปฏิบัติที่

ดีในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1) งานแผนและงบประมาณ 

  -  จัดท าแผนกลยุทธ์ แผนด าเนินงาน โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรในส านักวิทยบริการ  

     และก าหนดตัวบ่งชี้ ค่าเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 

  -  ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ แผนด าเนินงาน และจัดท าความเชื่อมโยงสู่แผนปฏิบัติราชการ 

  รายบุคคลของบุคลากรทุกคน 

  -  จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่แปลงมาจากแผนกลยุทธ์ของส านักวิทยบริการ ครบทุก 

  ยุทธศาสตร์ 

  -  ด าเนินงานตามแผน ติดตามผลการด าเนินงาน รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร อย่าง 

  ต่อเนื่อง 

  -  เผยแพร่ข้อมูลผลการด าเนินงานต่อบุคลากร และหน่วยงานอื่น 

 -  น าข้อเสนอแนะจากผู้บริหาร คณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ ไปปรับปรุงแผนกล  

             ยุทธ์ แผนด าเนินงาน ในปีถัดไป 

 2) การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

  -  แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน โดยมีผู้บริหารทุกระดับ และ 

  ตัวแทนจากทุกฝ่ายร่วมเป็นคณะกรรมการ 

  -  วิเคราะห์และระบุความเสี่ยง ตามแนวทางของมหาวิทยาลัยและระบบประกันคุณภาพ  

  -  ติดตาม รายงานผลการด าเนินงานตามแผน ต่อผู้บริหาร และคณะกรรมการประจ า 

  ส านักวิทยบริการ อย่างต่อเนื่อง 

  -  น าข้อเสนอแนะไปปรับแผน หรือวเคราะห์ความเสี่ยงในปีถัดไป 

  - เผยแพร่ข้อมูลผลการด าเนินงานต่อบุคลากร และหน่วยงานอื่น 

 3) การบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

  -  ด าเนินการตามแนวทางการจัดท าข้อเสนอโครงการของมหาวิทยาลัย 

  -  ติดตาม รายงานผลการด าเนินงานโครงการต่อผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 

  -  เผยแพร่ข้อมูลผลการด าเนินงานต่อบุคลากร และหน่วยงานอื่น 
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4.6 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. 25521 ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

1. บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ  
2. บุคลากรพึงมีเจตคติท่ีดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้  
      ความสามารถ ทักษะ ในการท างานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิด   
      ประสิทธิผลและต้องฝึกตนเองให้แตกฉานและแม่นย าช านาญ  
3. บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาพ และปราศจากอคติ  
4. บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร  
      ถูกต้อง สมเหตุผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ  
5. บุคลากรประพฤติเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทาง 
     ราชการอย่างเต็มที ่ 
6. บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยระมัดระวัง 
 มิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง  

 

                                                           
1ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. 2552  
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บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 
  

การด าเนินงานด้านงานแผน งบประมาณและสารสนเทศ การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

การบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มีปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และการพัฒนางาน 

ดังนี้ 

5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

5.3 ข้อเสนอแนะ 

ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 ปัญหา และอุปสรรคในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  ของส านักวิทยบริการ สามารถแยกได้ตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค 

1. งานแผน งบประมาณและสารสนเทศ 1. บุคลากรยังไม่เข้าใจในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของตนเอง  

    และมีทัศนคติไม่ดีในการจัดท าแผนปฏิบัติงานของตนเอง คิดว่า 

    เป็นภาระงานเพิ่มขึ้นจากงานประจ า ท าให้ขาดความเชื่อมโยง 

    ระหว่างเป้าหมายของส านักวิทยบริการ ไปสู่เป้าหมายของ 

    ตนเอง 

2. บุคลากรบางส่วนขาดการมีส่วนร่วมในการเข้าร่วมระบุปัญหา  

    อุปสรรค เพื่อก าหนดเป็นแผนการด าเนินงานของส านักวิทย 

    บริการ 

3. แผนระบบสารสนเทศของส านักวิทยบริการยังไม่ชัดเจน ท าให้ 

   ไม่สามารถน าไปวางแผนการด าเนินงานประจ าปี และวางแผน  

   การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ท าให้ต้องมีปรับปรุงค าขอ 

   ครุภัณฑ ์ประจ าปีทุกปี 

4. คณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ ประเภทผู้ทรงคุณวุฒิมา 

   จากภายนอกมหาวิทยาลัย ท าให้การประชุมเพ่ือพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค 

    แผนการด าเนินงาน แผนรายจ่ายงบประมาณเกิดความล่าช้า 

5. ไมส่ามารถรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระดับหมวด 

    รายจ่ายย่อยได้ เนื่องจากระบบไม่รองรับ เช่น ค่าตอบแทน 

    ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าวัสดุส านักงาน 

6. บุคลากรยังขาดการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงานในด้าน 

    การติดตาม รายงานผลการด าเนินงานตามแผน ซึ่งส่งผลให้ม ี

    ทัศนคติในเรื่องการรายงานผลการปฏิบัติงานว่ามีความยุ่งยาก  

    และใช้กระดาษในการรายงานเป็นจ านวนมาก 

2. การบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

1. บุคลากรยังไม่เข้าใจในเรื่องการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 

3. การบริการวิชาการและท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม 

1. บุคลากรยังไม่เสนอของบประมาณแผ่นดินในการจัดท าโครงการ 

เนื่องจาก ยังไม่มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดท า อีกทั้งการ

ด าเนินการโครงการจะต้องมีการบูรณาการกับการเรียนการสอน 

ซึ่งส านักวิทยบริการ ไม่ได้มีการจัดการเรียนการสอน 
 

5.2 แนวทางแก้ไขและพฒันางาน 

 จากปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงานข้างต้น ผู้จัดท าคู่มือมีแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

1. งานแผนและ

งบประมาณ 

1. บุคลากรยังไม่เข้าใจในการจัดท า 

    แผนการปฏิบัติงานของตนเอง และม ี

    ทัศนคติไม่ด ีในการจัดท าแผนปฏิบัติงาน 

    ของตนเอง คิดว่าเป็นภาระงานเพิ่มขึ้น 

    จากงานประจ า ท าให้ขาดความเชื่อมโยง 

   ระหว่างเป้าหมายของส านักวิทยบริการ  

   ไปสู่เป้าหมายของตนเอง 

1. งานนโยบายและแผน และหัวหน้า 

    ฝ่ายควรให้ความรู้ ความเข้าใจ ใน 

   เรื่องความเชื่อมโยงของเป้าหมาย 

   ของแผนกลยุทธ์กับบุคลากร และ 

   เกณฑ์ต่าง ๆ ที่บุคลากรต้องจัดท า 

   แผนปฏิบัติงานรายบุคคล 

 2. บุคลากรบางส่วนขาดการมีส่วนร่วมใน 

   การเข้าร่วมระบุปัญหา อุปสรรค เพื่อ 

   ก าหนดเป็นแผนการด าเนินงานของ    

2. ผู้บริหารทุกระดับในส านักวิทย 

    บริการ ควรมีการควบคุม ดูแล  

    ติดตามบุคลากรในเรื่องการมีส่วน    
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

1. งานแผนและ

งบประมาณ 

ส านักวิทยบริการ ร่วมในการให้ข้อเสนอแนะ ในการ 

จั ด ท า แ ผ น ก า ร ด า เ นิ น ง า น    

นอกจากนี้ควรท าเป็นตัวแบบอย่าง    

ที่ดีในเรื่องดังกล่าว 

 3. แผนระบบสารสนเทศของส านักวิทย 

    บริการยังไม่ชัดเจน ท าให้ไม่สามารถ 

    น าไปวางแผนการด าเนินงานประจ าปี  

    และวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

    ประจ าปี ท าให้ต้องมีปรับปรุงค าขอ    

     ครุภัณฑ ์ประจ าปีทุกปี 

3. ควรมีการปรับปรุงแผนระบบ 

    สารสนเทศ ให้มีความสอดคล้องกับ 

   แผนระบบสารเทศของมหาวิทยาลัย   

   และแผนกลยุทธ์ของส านักวิทย  

   บริการ 

 

 4. คณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ  

   ประเภทผู้ทรงคุณวุฒิมาจากภายนอก 

   มหาวิทยาลัย ท าให้การประชุมเพ่ือ 

   พิจารณาแผนการด าเนินงาน แผน 

   รายจ่ายงบประมาณเกิดความล่าช้า 

4. ควรมีการก าหนดปฏิทินการประชุม 

   คณะกรรมการประจ าส านักวิทย 

   บริการ ให้สอดคล้องกับระยะเวลา 

   การจัดท าแผนการด าเนินงานและ 

   แผนงบประมาณรายจ่าย 

   ส านักวิทยบริการ 

 5. ไม่สามารถรายงานผลการใช้จ่าย 

   งบประมาณในระดับหมวดรายจ่ายย่อย 

   ได้ เนื่องจากระบบไม่รองรับ เช่น  

   ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 

   ราชการ ค่าวัสดุส านักงาน  

5.น าเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา

ปรับปรุงระบบให้สามารถรายงานได้ถึง

ระดับหมวดรายจ่ายย่อย 

 6. บุคลากรยังขาดการน าเทคโนโลยีมาใช้ใน 

   การปฏิบัติงานในด้านการติดตาม  

   รายงานผลการด าเนินงานตามแผน ซ่ึง 

   ส่งผลให้มีทัศนคติในเรื่องการรายงานผล 

   การปฏิบัติงานว่ามีความยุ่งยาก และใช้  

   กระดาษในการรายงานเป็นจ านวนมาก 

6. บุคลากรทุกคน ควรน าเทคโนโลยี 

    มาใช้ในการรายงานผลการ 

    ปฏิบัติงานตามแผน เช่นระบบ  

    E-Folder ทั้งนี้ส านักงาน 

    เลขานุการสามารถให้ค าแนะน าใน 

    การใช้งานแก่บุคลากรฝ่ายอ่ืนได้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

2. การบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน 

1. บุคลากรยังไม่เข้าใจในเรื่องการจัดท า

แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

1. งานนโยบายและแผน ควรให้ความรู้ 

ความเขา้ใจ ในเรื่องการบริหารความ

เสี่ยง และระบบการควบคุมภายในแก่

บุคลากร ต่อเนื่อง 

2. จัดท าช่องทางให้ความรู้ที่สามารถ

เข้าถึงได้ทุกเวลา เช่น เว็บไซต์  

3. การบริการวิชาการและ

ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

1.บุคลากรยั ง ไม่ เ สนอของบประมาณ

แผ่นดินในการจัดท าโครงการ เนื่องจาก ยัง

ไม่มี ความรู้  ความเข้ า ใจ ในการจัดท า

โครงการ  

1. งานนโยบายและแผน ควรให้ความรู้ 

ความเข้าใจ ในเรื่องการเสนอขอ

งบประมาณเพ่ือด าเนินโครงการบริการ

วิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม

แก่บุคลากร ต่อเนื่อง 

2. จัดท าช่องทางให้ความรู้ที่สามารถ

เข้าถึงได้ทุกเวลา เช่น เว็บไซต์ 

 

5.3 ข้อเสนอแนะ 

 จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ข้างต้นแล้วนั้น ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะ

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ดังนี้ 

 1. ควรมีการแลกเปลี่ยนความรู้ แนวทางในการด าเนินงาน เพ่ือให้มีแนวปฏิบัติที่ดีที่สามารถใช้ร่วมกัน 

              ทั้งส านักวิทยบริการ 

 2. ควรมีการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการรายงานผลการด าเนินงานทั่วทั้งองค์กร ทั้งนี้เพ่ือเป็นการ 

              ประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อกระดาษ และหมึกพิมพ์ และสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ทุกเวลา 

 3. ควรมีการจัดท าช่องทางการให้ความรู้ให้กับบุคลากร เช่น เว็บไซต์ และมีการปรับปรุงข้อมูลอย่าง 

             เป็นปัจจุบัน  
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