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บทที่ 1  บทนำ 
 
1.1  ความสำคัญ 
 คณะวิทยาศาสตร์ เป็นส่วนงานที่อยู่ภายใต้การบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา ตามความในมาตรา 7 (3) 
ส่วนงานวิชาการ แห่งพระราบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2533 โดยการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี จะเสนอ
ต่อคณะกรรมการประจำคณะ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิ ธีการแต่งตั้ ง
คณะกรรมการประจำส่วนงาน พ.ศ. 2562 ข้อ 8 (1) คณะกรรมการประจำส่วนงาน มีอำนาจและหน้าที่กำหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนงานให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยการจัดทำแผนจะสอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.256-2570 ตามมาตรา 33(4) อธิการบดี
เป็นผู้แทนของมหาวิทยาลัยในกิจการทั้งปวง และโดยเฉพาะให้มีอำนาจและหน้าที่ จัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
และดูแลให้มีการปฏิบัติตามนโยบายและแผนงาน รวมทั้งติดตามประเมินผลการดำเนินงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
และมาตรา 23 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมีอำนาจและหน้าที่ พิจารณาให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและการติดตามประเมินผลการดำเนินงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย และ
มาตรา 21 สภามหาวิทยาลัยมีอำนาจและหน้าที่ควบคุมกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยโดยเฉพาะมีอำนาจและ
หน้าที่ วางนโยบาย และอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย ตามลำดับ รวมถึงระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย 
การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2563 ส่วนที่ 2 หลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่าย ข้อ 10 
ให้ส่วนงาน ตามมาตรา 7(3) และ 7 (4) จัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบและนำเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ ตามลำดับ  

การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำขึ้นโดยการแปลงแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 – 2569 ที่
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของมหาวิทยาลัยพะเยาไปสู่การปฏิบัติงานประจำ โดยมหาวิทยาลัยได้
กำหนดให้สอดคล้องและเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 
13 และแผนงานอ่ืนๆ ดังกล่าวข้างต้น และได้มีการกำหนดเป้าประสงค์ในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ นอกจากนั้น 
ยังได้กำหนดเป้าหมายในการพัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นองค์กรแห่งความเป็นเลิศตามเกณฑ์การดำเนินงานที่เป็น
เลิศ (EdPEx) สอดคล้องกับโครงการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย (Reinventing University) กลุ่ม 3 มหาวิทยาลัยเพ่ือ
การพัฒนาชุมชนเชิงพ้ืนที่ หรือ กลุ่มการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นหรือชุมชนอ่ืน และการมุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยที่
ได้รับการยอมรับในระดับสากลด้วยการเข้าสู่การจัดอันดับมหาวิทยาลัย ตามเกณฑ์เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
(Sustainable Development Goals: SDGs) เพ่ือมุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาชุมชนเชิงพ้ืนที่ (Area-
Based and Community Engagement University) ที่มีคุณภาพผลงานวิจัยและนวัตกรรมอยู่ในระดับสากล 
(World Ranking) รวมทั้งได้กาหนดประเด็นท้าทาย ที่มหาวิทยาลัยต้องเร่งรัดพัฒนาเป็น Super KPI กรอบเวลา 
โดยมีรายละเอียดการเชื่อมโยงของแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยพะเยาและส่วนงาน/
หน่วยงาน ดังรูปภาพที ่1 
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ภาพที่ 1.1 แสดงความเชื่อมโยงของแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยพะเยาและส่วน 

งาน/หน่วยงาน และบูรณาการเกณฑ์และตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
 
หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดทำแผนปฏิบ้ติการให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และที่ถอดมาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 – 2569 จำนวน 5 ยุทธศาสตร์ ได้แก่ 1) การเตรียมคนและเสริมสร้างศักยภาพคนให้มีสมรรถนะและ
ทักษะแห่งอนาคต 2) การสร้างงานวิจัยและนวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจ สังคมและชุมชน 3) การบริการวิชาการและ
สร้างสรรค์พ้ืนที่การเรียนรู้เพ่ือความเป็นอยู่ที่ดีทางสังคม 4) การส่งเสริมการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมเพ่ือ
ความเป็นไทย และเอกลักษณ์ของชาติ 5) การพัฒนาระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และมี
ธรรมาภิบาล ผู้รับผิดชอบโครงการยังขาดคามรู้ความเข้าใจในการกระบวนการการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
การตั้งตัวชี้วัดของโครงการให้สอดคล้องกับค่าเป้าหมายของแผนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ และ
การดำเนินงานยังไมเ่ป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้  
 ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำแผนปฏิบัติการเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
หลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด จึงได้จัดทำคู่มือการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี เงินรายได้ของคณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือใช้คู่มือปฏิบัติงานและเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติงาน  
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1.2 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี เงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทีเ่กี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน  
 
1.3 ขอบเขต 
  คู่มือปฏิบัติ งานนี้ เป็นขั้นตอนและวิธีการ การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  เงินรายได้   
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา กรอบแนวทางการดำเนินงานในช่วงเดือนสิงหาคมถึงเดือนกันยายน 
ของปีถัดไป ประกอบด้วย ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการ การอนุมัติแผนปฏิบัติการ การติดตามและ 
การรายงานผลการดำเนินโครงการประจำเดือน รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน โดยใช้แบบฟอร์มล่าสุดตามที่กอง
แผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยากำหนด ซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ในอนาคต รวมถึงการรายงานผลการดำเนินงาน
ให้กับผู้บริหารได้รับทราบ 
 
1.4 นิยามศัพท์เฉพาะ  
 สภามหาวิทยาลัย  หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 มหาวิทยาลัย  หมายความว่า  มหาวิทยาลัยพะเยา 
 อธิการบดี  หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หมายความว่า คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา 
 คณะกรรมการประจำคณะ หมายความว่า คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์ 
 ส่วนงาน หมายความว่า  ส่วนงานตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2553 
 ปีงบประมาณ  หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของปี
ถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อปีงบประมาณนั้น 
 งบประมาณรายได้ หมายความว่า บรรดาเงินทั้งปวงที่มหาวิทยาลัยจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด  โดยงบประมาณรายได้ 
เป็นงบประมาณที่คณะวิทยาศาสตร์ ได้รับจากค่าธรรมเนียมการศึกษาของนิสิต 
 แผนปฏิบัติการประจำปี หมายความว่า  แผนการปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์ที่จัดทำขึ้นสำหรับ
ปีงบประมาณนั้น ที่แสดงถึงรายละเอียดแผนงาน โครงการพัฒนาและกิจกรรมที่ดำเนินการจริงทั้งหมด 
 การติดตามผลการดำเนินโครงการ หมายถึง การติดตามตรวจสอบผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดที่
กำหนดไว้ในแผนฯ  
 รายงานผลการดำเนินโครงการ หมายถึง การรายงานความก้าวหน้าของการดำเนินงาน  ได้แก่ 
งบประมาณที่ได้รับ งบประมาณใช้จ่ายจริง ระยะเวลาตามแผน ระยะเวลาในการดำเนินโครงการ ผู้รับผิดชอบ และ
ตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ในแผนฯ และผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด 
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1.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.5.1  ได้คู่มือในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี เงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 1.5.2 ได้คู่มือเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทีเ่กี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน 



บทที่ 2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

มหาวิทยาลัยพะเยาก่อตั้ งขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  20 มิถุนายน พ.ศ. 2538 ในนาม 
"มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา" และในปีการศึกษา 2544 ได้ปรับโครงสร้างการบริหารงานจาก 
กลุ่มวิชา เป็น สำนักวิชา วันที่ 22 มิถุนายน พ.ศ.2544 ได้มีการแบ่งการบริหารและการจัดการเรียนการสอน
ออกเป็น 3 กลุ่มวิชา คือ กลุ่มวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ ศิลปศาสตร์ และวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เปิดสอน 7 
หลักสูตรด้วยกันเพ่ือเพ่ิมคุณภาพชีวิตของประชากร โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การนำเอาองค์ความรู้ นวัตกรรมด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมาผสมผสานกับภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เหมาะสมกับสภาพภูมิศาสตร์ เศรษฐกิจและสังคม 
ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเศรษฐกิจและเพ่ือตอบสนองนโยบายของรัฐบาล และเจตนารมณ์ของประชาชนใน
ภาคเหนือตอนบน ที่คาดหวังจะให้เป็นศูนย์กลางทางวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง  

ต่อวันที่ 21 กรกฎาคม พ.ศ. 2550  สภามหาวิทยาลัยนเรศวร มีมติเปลี่ยนชื่อ "มหาวิทยาลัยนเรศวร 
วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา" เป็น "มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา" และ ในวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ ให้ตราพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ขึ้น วันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา ได้รับการจัดตั้ง
เป็น "มหาวิทยาลัยพะเยา" และแยกเป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ปรัชญามหาวิทยาลัยคือ  "ปัญญาเพ่ือความ
เข้มแข็งของชุมชน" (Wisdom for Community Empowerment) สำนักวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโสยี ได้ยก
ฐานะเป็น "คณะวิทยาศาสตร์" ตั้งแต่บัดนั้นเป็นต้นมา   

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้เปิดการเรีนการสอน จำนวนทั้งหมด 13 หลักสูตร โดยแบ่งเป็น  
หลักสูตรระดับปริญญาตรี ประกอบด้วย 6 หลักสูตร ได้แก่  

1. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์   
2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี 
3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา 
4. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาฟิสิกส์ 
5. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา 
6. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสถิตปิระยุกต์และการจัดการข้อมูล 

หลักสูตรระดับปริญญาโท ประกอบด้วย 3 หลักสูตร ได้แก่  
1. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
2. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเคมี 
3. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา 

หลักสูตรระดับปริญญาเอก ประกอบด้วย 4 หลักสูตร ได้แก่  
1. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกกำลังกายและการกีฬา 
2. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
3. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
4. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกกำลังกายและการกีฬา 
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วิสัยทัศน์   
ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ สร้างสรรค์งานวิจัยและนวัตกรรมสู่สากล สร้างความเข้มแข็งให้ชุมชน 
 

พันธกิจ 
  ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและสมรรถนะตามมาตรฐานการศึกษา มาตรฐานวิชาชีพในศตวรรษที่ 21 ผลิตผล
งานวิจัยและนวัตกรรม บริการวิชาการ สร้างความเข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม อนุรักษ์ ทำนุบำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และสิ่งแวดล้อม และบริหารงานให้มีประสิทธิภาพด้วยหลักธรรมาภิบาล 
 
วัตถุประสงค ์

ผลิตบัณฑิตที่มีสมรรถนะ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผลิตงานวิจัยนวัตกรรม และสร้างองค์ความรู้ที่
ได้รับการยอมรับในระดับชาติ/นานาชาติ ให้บริการ สนับสนุนชุมชน เพ่ือการพัฒนาอย่างยั่งยืน ทำนุบำรุงศิลปะ
และวัฒนธรรม ที่ปฏิบัติตามนโยบายของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยเน้นการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน 
 
สมรรถนะหลัก 

ผลิตและพัฒนากำลังคนมีคุณภาพ ผลงานวิจัยในระดับนานาชาติ และบริการวิชาการในการพัฒนา  
เชิงพ้ืนที่ที่ให้ผลตอบแทนทางสังคม  
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2.1 โครงสร้าง/การบริหารจัดการ 
2.1.1 โครงสร้างองค์กร 

โครงสร้างองค์กร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้แบ่งโครงสร้างภายในองค์กร ออกเป็น 2 ส่วน
งาน ได้แก่ 1. สำนักงานคณะวิทยาศาสตร์ โดยมีหัวหน้าสำนักงานคณะเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งประกอบด้วย 
งานบริหารทั่ วไป งานวิชาการ งานแผนงาน และงานปฏิบัติการ 2. หลักสูตร โดยมีประธานหลักสูตร 
เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งประกอบด้วย หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์ หลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาเคมี หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
ฟิสิกส์ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาสถิติประยุกต์และการจัดการข้อมูล หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์ หลักสูตร
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเคมี หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา หลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกกำลังกายและการกีฬา หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ประยุกต์ หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์ หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์การออกกำลังกายและการกีฬา ดังภาพที่ 1 ต่อไปนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร คณะวิทยาศาสตร์ 
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2.1.2 โครงสร้างการบริหารงาน 
โครงสร้างการบริหารงาน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีฐานะเป็นคณะวิชา สังกัดของ

มหาวิทยาลัยพะเยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2553 ได้แบ่งโครงสร้างการบริหารงาน โดยมี
คณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด และมีผู้บริหารระดับลำดับถัดไป คือ รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี ประธานหลักสูตร หัวหน้า
สำนักงานคณะ และหัวหน้างาน ตามลำดับ ทั้งนี้ภายในสำนักงานคณะ ได้มีการแบ่งส่วนงานย่อยในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยแบ่งงานย่อยออกเป็น 4 งาน ดังนี้ งานบริหารทั่วไป งาน
วิชาการ งานแผนงาน และงานปฏิบัติการ ซึ่งในทุกหน่วยงานย่อยจะมีหัวหน้างานเป็นผู้รับผิดชอบงานในหน่วย  
ดังภาพที่ 2 ต่อไปนี้ 

 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร คณะวิทยาศาสตร์ 
 

 
 
 
 
 



9 

 

2.1.3 โครงสร้างการบริหารงานสำนักงาน 
 โครงการการบริหารงานของสำนักงานคณะวิทยาศาสตร์ ประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ  
งานแผนงาน และงานปฏิบัติการ และภายใต้งานในแต่ละฝ่ายจะมีบุคลากรทำหน้าที่รับผิดชอบของแต่ละงาน ดัง
ภายที่ 3 ดังต่อไปนี้ 

 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหารงานสำนักงานคณะวิทยาศาสตร์ 
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 โครงสร้างบริหารงานแผนงานของคณะวิทยาสตร์ ประกอบด้วย 1. นางภัทรภรณ์  ผลดี** เป็นผู้รักษาการ
แทนหัวหน้างานแผนงาน และตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฎิบัติงานหน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2. นายประจักร์ ขัตธิ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานหน่วยวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ  
3. นางสาวพรหมภัสสร อะสะนิธิกูร ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ปฎิบัติงานหน่วยบริการวิชาการและ  
หน่วยทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม 4. ดร.กันตา แสงวิจิตร ตำแหน่งนักวิจัย ปฎิบัติงานหน่วยวิจัย 

 

 

 

ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการบริหารงานแผนงานคณะวิทยาศาสตร์ 
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2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

งานแผนงาน เป็นหน่วยงานย่อยที่อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสำนักงานคณะวิทยาศาสตร์ ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อย ระดับงาน พ.ศ.2562 โดยแบ่งหน่วยงานย่อยออกเป็น 7 งาน 
โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตรวจสอบข้อมูล กำหนดแนวปฏิบัติ วางแผนการ
ดำเนินงาน กำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินงาน ติดตามผลการดำเนินงาน ติดต่อประสานงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
การแก้ไขปัญหา การให้คำปรึกษา เสนอความเห็น/ข้อเสนอแนะเบื้องต้น  โดยใชความรู ความสามารถ ความ
ชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณ์ในปฏิบัติงานที่ตองทําการศึกษา ค้นควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือ
การปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแกไขปญหาในงานที่มีความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย ซึ่งมลีักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน มีลักษณะงาน ดังนี้ 
1.1 งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ มีการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี

การดำเนินงานตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี การปรับแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี การจัดทำรายงาน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ประจำเดือนเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการประจำ และรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน เสนอให้มหาวิทยาลัยพะเยา 

1.2 งานแผนยุทธศาสตร์ มีการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ของคณะให้สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ขอ
มหาวิทยาลัย ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน ประเมินแผน
ยุทธศาสตร์ ปีละ 1 ครั้ง รายงานผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจำ และมหาวิทยาลัยพะเยา 

1.3 งานแผนปฏิบัติการ มีการจัดทําแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ ขออนุมัติบรรจุโครงการ
ในแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ ขออนุมัติเปลี่ยนชื่อโครงการในแผนปฏิบัติการ ใบขออนุมัติยกเลิก
โครงการในแผนปฏิบัติการ การดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ กำกับ ติดตามการดำเนินงานโครงการตามแผน 
(โครงการที่จะต้องขออนุมัติดำเนินโครงการ โครงการที่จะดำเนินโครงการประจำเดือน) ในที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำ รายงานผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ ต่อหัวหน้าส่วนงาน ติดตามและ
รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน เสนอในที่ประชุมคณะกรรมการประจำ
และมหาวิทยาลัยพะเยา เลขานุการโครงการในแผนปฏิบัติการ 

1.4 งานการป้องกันการทุจริตประจำปี (ITA) มีการจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตประจำปี 
รายงานผลการดำเนินการป้องกันการทุจริตประจำปี  รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน รายงานผลการดำเนินงาน
ปรับแก้การเปิดเผยข้อมูลตามแบบ OIT การจัดเก็บเอกสารผลการดำเนินงานการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ 

1.5 งานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน มีการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน เข้าท่ี
ประชุมคณะกรรมการประจำ และมหาวิทยาลัยพะเยา 
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1.6 งานประกันคุณภาพการศึกษา (EdPEX) มีการดำเนินโครงการพัฒนาและประเมินระบบบริหาร
จัดการสู่ความเป็นเลิศ ตามแนวทาง EdPex การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ (EdPEx) การ
ประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ (EdPEx) การยื่นการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ EdPEX 200  

1.7 สำนักงานสีเขียว มีการจัดทำแผนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว การดำเนินโครงการ
สำนักงานสีเขียว การจัดทำรายงานการประเมินโครงการสำนักงานสีเขียว การยื่นการประเมินโครงการสำนักงานสีเขียว 

1.8 งานบริหารจัดการ มีการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์  ประชุม
คณะกรรมการดำเนินงานและบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ ประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร การประชุมติดตาม
งานหัวหน้างานและงานพัสดุ การประชุมพบปะแม่บ้าน คนสวน และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย การเบิกจ่าย
ค่าโทรศัพท์ผู้บริหาร การจัดเวรรับ-ส่ง จดหมายประจำเดือน การเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 

1.9 เลขาคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มีการจัดทำข้อมูลการปฏิบัติงานของคณบดี  การเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางเข้าร่วมประชุมต่างๆ จัดทำข้อมูลการประเมินผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ และผู้ทรงคุณวุฒิ การ
ประสานงานในการเข้าร่วมประชุม/กิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย การจัดทำข้อมูลบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน
ของคณบดี และการจัดทำรายงานข้อตกลงการปฏิบัติงานของคณบดี 

1.10 ผู้ช่วยเลขาคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ในเครือเทา-งาม มีการจัดประชุม การจัดทำข้อมูลการ
พิจารณารางวัลบุคลากรดีเด่น การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรม การนำข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์ การเก็บค่า
สมาชิกคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม ประธานที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

 
2. หน่วยวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ มีลักษณะงาน ดังนี้ 

2.1. งานด้านวิจัย เก็บรวบรวมข้อมูลวิจัยเกี่ยวกับทุนภายในและภายนอก เก็บรวบรวมข้อมูล
ผลงานวิจัย และผลงานวิชาการ การส่งข้อเสนอโครงการวิจัย การขออนุมัติดำเนินโครงการ การนำส่งเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย และการเบิกจ่ายเงินโดรงการวิจัย การตรวจสอบ และการขออนุมัติรับเงินรางวัลผลงานวิจัยหรืองาน
สร้างสรรค์ การตรวจสอบ และการส่งขอรับจริยธรรมวิจัยในมนุษย์และสัตว์  การตรวจสอบ และการส่งขอรับจด
สิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ สิ่งประดิษฐ์และงานนวัตกรรม การจัดทำข้อเสนอการวิจัย และทุนวิจัย งบประมาณ
รายได้คณะฯ การนำข้อมูลผลงานวิชาการเข้าระบบฐานข้อมูลวิจัยคณะวิทยาศาสตร์การตรวจสอบ แก้ไข 
ประสานงาน หนังสือส่งออกภายในและภายนอกคณะฯ การแจ้งและติดตามทุนวิจัยภายในและภายนอกคณะฯ 
การจัดทำการวารสาร UP International Journal of Science and Technology การประชาสัมพันธ์ข่าวสาร
งานวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ สรุปข้อมูลย้อนหลังด้านวิจัย และบริการวิชาการและนำมาวิเคราะห์ข้อมูล 
ประสานงานระหว่างคณะฯ กับกองบริหารงานวิจัยบริการวิชาการ ออกบริการวิชาการลงชุมชนต้านงาน 1 คณะ 1 
Signature และงานสีย้อม ออกบรกิารด้านวิชาการแก่โรงเรียนต่าง ๆ ดำเนินการขออนุมัติดำเนินโครงการ การบิก
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ และสรุป จัดโครงการประชุมวิชาการระดับชาติ วิทยาศาสตร์วิจัย โครงการ
สัปดาห์วิทยาคาลตร์ การประสานงานระหว่างคณะฯ กับหน่วยงานที่เข้ารับบริการวิชาการ 
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2.2. งานด้านแผนปฏิบัติการ จัดโครงการดำเนินการเกี่ยวกับคณะกรรมการวิจัย นวัตกรรม และ
บริการวิชาการ การดำเนินกิจกรรมการเกี่ยวกับศูนย์ความเป็นเสิศ หน่วยวิจัย และกลุ่มวิจัย จัดทำวารสาร UP 
International Journal of Science and Technology  

3. หน่วยทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม มีลักษณะงาน ดังนี้ 
ดำเนินโครงการเกี่ยวกับงานทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม และเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา 
4. หน่วยนักวิจัย 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัยซึ่ง มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
ทดสอบ วิเคราะห์ เพ่ือประโยชน์ในทางวิชาการ ปฏิบัติงานวิจัยเพ่ือพัฒนาแนวทางในงานวิจัยให้ทันสมัย ฝึกอบรม
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความรับผิดชอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ  
ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
2.3.1 บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง ก.พ.อ. 
ด้านการปฏิบัติการ 
 1. ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการกำหนด
นโยบาย 
  2. จัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งเป็น
แผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ 
  3. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้กา ร
ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
ด้านการประสานงาน 

1. ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ด้านการบริการ 
1. ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน รวมทั้ ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ ข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานนักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 
2.3.2 บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
หน่วยงาน 
 การดำเนินงานหน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นงานที่มีความสำคัญต่อส่วนงาน ในการวางแผนการ
ดำเนินงาน การกำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินงาน การติดตามผลการดำเนินงาน ของแผนงานต่างๆ ให้บรรลุ
ตามตัวชี้วัดและเป้าหมายที่กำหนด ผู้จัดทำคู่มือ ดำรงตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติงาน ทำ
หน้าที่เป็นหัวหน้างานแผนงานและดำเนินงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่
ได้รับหมายจากคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ดังนี้ 
1.  งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

1.1.   การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
1.1.1. การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.1.2. การจัดทำแบบฟอร์มการกรอกงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.1.3. การจัดทำเกณฑ์การคำนวณงบประมาณค่าใช้จ่ายระดับหลักสูตรและการคำนวณค่าใช้จ่ายใน 

     การดำเนินโครงการ 
1.1.4. การจัดทำปฎิทินการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.1.5. การจัดทำคำของบประมาณคณะวิทยาศาสตร์ 
1.1.6. การบันทึกข้อมูลตามระบบโปรแกรมประมวลผลข้อมูลคำของบประมาณประจำปี (e- 

    Budget)   
1.1.7. การจัดทำรายการสิ่งก่อสร้าง 
1.1.8. การทำแผนครุภัณฑ์ประจำปี (แผ่นดิน) 
1.1.9. การจัดทำแผนครุภัณฑ์ประจำปี 
1.1.10. การจัดทำคำของบประมาณจัดซื้อวัสดุการศึกษาและวัสดุกีฬา  
1.1.11. การจัดประชุมระดับหลักสูตร/และการบริหารและการดำเนินการคณะวิทยาศาสตร์เพ่ือ 
         จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.1.12. การจัดประชุมร่วมกับหลักสูตรและคณะผู้บริหารและการดำเนินการคณะวิทยาศาสตร์ 

      พิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.1.13. การวางแผนการใช้จ่ายเงินในแต่ละเดือน/ไตรมาส/ปี 



15 

 

1.1.14. การนำเสนองบประมาณประจำปีเพ่ือขอความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจำ 
1.1.15. การประสานงานกับกองแผนงานในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.1.16. กองแผนแจ้งผลการประมาณการรายได้ประจำปี 
1.1.17. การตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลในระบบ (e-Budget)    
1.1.18. การพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปีจากที่ประชุม 

      คณะกรรมการประจำ 
1.1.19. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ไปยังบุคลากรคณะกรรมการประจำ 
1.1.20. การประสานงานกับคณบดีให้กดส่งแบบคำของบประมาณรายจ่ายไปยังกองแผนงาน และใน 

      ระบบ (e-Budget)   
1.2. การดำเนินงานตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

1.2.1. การสร้างทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.2.2. การคุมงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.2.3. การปรับงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.2.4. การจัดทำเอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ภายในรายการเดียวกัน) 
1.2.5. การอนุมัติใบขออนุมัติเปลี่ยนชื่อโครงการ 
1.2.6. การขอยกเลิกการขอใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.2.7. การขออนุมัติยกเลิกโครงการ 
1.2.8. การขออนุมัติปิดโครงการ  
1.2.9. การติดตามการใช้จ่ายตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.2.10 การตรวจสอบการโอนเงินในระบ (e-Budget)   
1.2.11 การส่งเอกสารใบขอใช้งบประมาณไปยังผู้ขอ 
1.2.12 การประสานกับบุคลากรที่จะขอยกเลิกการใช้จ่ายตามงบประมาณ 

1.3. การปรับแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
1.3.1. การจัดทำเอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณข้ามหมวดค่าใช้จ่าย 
1.3.2. การสำรวจความต้องการในการปรับปรุง/ซ่อมแซม 
1.3.3. การจัดประชุมหารือการบริหารและการดำเนินการคณะวิทยาศาสตร์  
1.3.4. การวางแผนขอใช้เงินรายได้ 
1.3.5. การวางแผนขอใช้เงินสะสม  
1.3.6. การแนะนำ ให้คำปรึกษา และให้ข้อมูลการโอนหมวดเงินกับบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ 

1.4. การจัดทำรายงานงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
1.4.1. การจัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจำเดือนเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 
1.4.2. การจัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือนเข้าที่ประชุม 

    คณะกรรมการประจำคณะ  
1.4.3. การวางแผนและการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณประจำเดือน 
1.4.4. การวางแผนและการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณรอบ 6 เดือนและ 12 เดือน  
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1.4.5. การจัดส่งวาระการประชุมไปยังฝ่ายเลขานุการประจำคณะ 
1.4.6. การรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน ไปยังกองแผนงาน 

 
2. งานแผนยุทธศาสตร์ 

2.1    จัดทําแผนยุทธศาสตร์ของคณะให้สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย   
2.1.1. การจัดทำเล่มแผนยุทธศาสตร์คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
2.1.2. ประชุมสภากาแฟจัดทำร่างแผนยุทธศาสตร์ 
2.1.3. ประชุมจัดทำร่างแผนยุทธศาสตร์ วิเคราะห์สถานการณ์ในองค์กรและความได้เปรียบเชิงกลยุทธ์ 
2.1.4. ประชุมกลุ่มย่อยจัดทำร่างแผนยุทธศาสตร์ วิเคราะห์สถานการณ์ในองค์กรและความได้เปรียบ 

    เชิงกลยุทธ ์
2.1.5. ประชุมสภากาแฟ และประชุมคณะกรรมการประจำ เพ่ือพิจารณร่างแผนยุทธศาสตร์ 
2.1.6. ประชาวิจารณ์ร่างแผนยุทธศาสตร์ 
2.1.7. นำเสนอแผนเพ่ือขอความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจำ  
2.1.8. การจัดส่งเล่มแผนยุทธศาสตร์ไปยังกองแผนงาน 
2.1.9. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ไปยังบุคลากรคณะ 

2.2    ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน  
2.2.1. การจัดทำรายงานการประเมินตนเองแผนยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 
2.2.2. การกำหนดผู้รับผิดชอบ 
2.2.3. การวางแผนและการควบคุมผลการดำเนินงานแผนยุทธศาสตร์ 
2.2.4. การประสานงานกับกองแผนงานในการจัดส่งรายงานผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์  
        รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

2.3    ประเมินแผนยุทธศาสตร์ ปีละ 1 ครั้ง   
2.3.1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินแผนยุทธศาสตร์ 
2.3.2. ประเมินแผนยุทธศาสตร์  
2.3.3. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินแผนยุทธศาสตร์  
2.3.4. ขอความอนุเคราะห์รายชื่อบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ในแต่ละหลักสูตร จำนวนหลักสูตรละ  

    1 ท่าน ที่ไม่ได้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารในรอบของปีงบประมาณนั้นๆ 
2.4   รายงานผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน เข้าที่ประชุม

คณะกรรมการประจำ 
2.4.1. การประสานงานกับฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจำในการจัดส่งวาระการประชุม 

 
3. งานแผนปฏิบัติการ 

3.1    จัดทําแผนปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์  
3.1.1.กองแผนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
3.1.2.ประชุมจัดทำคำของบประมาณระดับหลักสูตร (โครงการ) 
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3.1.3. คณะกรรมการประจำเห็นชอบแผนยุทธศาสตร์ 
3.1.4. รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/ประธานหลักสูตรจัดส่งร่างแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.1.5. การประชุมคณะกรรมการบริหารและการดำเนินการคณะวิทยาศาสตร์พิจารณาโครงการใน 

    แผนปฏิบัติการ 
3.1.6. การจัดประชุมหลักสูตรเพื่อพิจารณาโครงการในแผนปฏิบัติการ  
3.1.7. ส่งข้อเสนอโครงการของแต่ละงานและหลักสูตร 
3.1.8. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี 
3.1.9. การจัดทำโครงการในแผนปฏิบัติการตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะ 

3.2    ขออนุมัติบรรจุโครงการในแผนปฏิบัติการ  
3.2.1. การจัดอบรมการกรอกโครงการในระบบ E-budget  
3.2.2. ผู้รับผิดชอบโครงการกรอกรายละเอียดโครงการในระบบ E-budget 
3.2.3. นักวิเคราะห์กรอกงบประมาณโครงการในระบบ E-budget 
3.2.4. การนำเสนอแผนปฏิบัติการเพ่ือขอความเห็นชอบจากท่ีประชุมคณะกรรมการประจำ 
3.2.5. ส่งเล่มแผนปฏิบัติการไปยังกองแผนงาน 

3.3    ขออนุมัติเปลี่ยนชื่อโครงการ  
3.3.1. จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเปลี่ยนชื่อโครงการ   
3.3.2. การประสานงานกับกองแผนงานในการเปลี่ยนชื่อโครงการ 

3.4    ใบขออนุมัติยกเลิกโครงการ  
3.4.1.จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติยกเลิกโครงการ   
3.4.2. การประสานงานกับกองแผนงานในการยกเลิกโครงการ 

3.5    ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอโครงการ และบันทึกข้อความเสนอโครงการเพื่ออนุมัติ 
3.6    กำกับ ติดตามการดำเนินงานโครงการตามแผน (โครงการที่จะต้องขออนุมัติดำเนินโครงการ 

โครงการที่จะดำเนินโครงการประจำเดือน) ในที่ประชุมคณะกรรมการประจำ    
3.6.1. จัดทำปฏิทินการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

3.7 ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน  
3.7.1. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานแผนปฏิบัติการ 
3.7.2. จัดทำรายงานการประเมินตนเองแผนปฏิบัติการ  
3.7.3. การกำหนดผู้รับผิดชอบ 
3.7.4. การวางแผนและการควบคุมผลการดำเนินงานแผนปฏิบัติการ 
3.7.5. การประสานงานกับกองแผนงานในการจัดส่งรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  

    รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 
3.8   จัดทำรายงานแผนปฏิบัติการ รอบ  6 เดือนและ 12 เดือน เสนอในที่ประชุมคณะกรรมการประจำ

และมหาวิทยาลัยพะเยา    
3.8.1. การประสานงานกับฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจำในการจัดส่งวาระการประชุม 

3.9   รายงานผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ ต่อผู้บริหาร  



18 

 

3.9.1. จัดทำบันทึกข้อความขอเรียนเชิญรายงานผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ 
3.9.2. จัดทำกำหนดการการนำเสนอรายงานโครงการในแผนปฏิบัติการ  
3.9.3. ติดตามโครงการที่ดำเนินโครงการเสร็จสิ้นให้มารายงานผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติ 

    การประจำปีงบประมาณต่อผู้บริหาร  
3.9.4. การประสานงานกับหัวหน้าโครงการและเลขาโครงการในแผนปฏิบัติการ 

3.10  เลขานุการโครงการในแผนปฏิบัติการ   
3.10.1. การรับมอบหมายให้ดำเนินงานฝ่ายเลขานุการในการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติของคณะ 
           วิทยาศาสตร์  
3.10.2. การดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการที่รับผิดชอบ  
3.10.3. ประสานงานในการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติของคณะวิทยาศาสตร์ 

 
4. การป้องกันการทุจริตประจำปี (ITA) 

4.1   การจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตประจำปี  
4.1.1. การจัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตประจำปีเพื่อ 

ทบทวนและกำหนด ทิศทางการบริหาร รวมถึงการวิเคราะห์ และจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกัน      
การทุจริตประจำปี  

4.1.2. จัดเก็บไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตประจำปี 
4.1.3. นำแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตประจำปี ขึ้นในเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์  
4.1.4. การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
4.1.5. การกำหนดและวางแผนการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
4.1.6. การนำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ    
       วิทยาศาสตร์พิจารณาให้ความเห็นชอบ พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  
4.1.7. การประสานกับกองแผนงาน 

4.2   รายงานผลการดำเนินการป้องกันการทุจริตประจำปี รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน  
4.2.1. การจัดทำรายงานผลการดำเนินการป้องกันการทุจริตประจำปี รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 
4.2.2. นำรายงานผลการดำเนินการป้องกันการทุจริตประจำปี รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน ขึ้นใน 

    เว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์  
4.2.3. การติดตามการรายงานผลการดำเนินการฯ  
4.2.4. การสร้างแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินการป้องกันการทุจริตประจำปี รอบ 6 เดือนและ  

    12 เดือนในรูปแบบออนไลน์ 
4.2.5. การจัดส่งรายงานผลการดำเนินการป้องกันการทุจริตประจำปี รอบ 6 เดือนและ 12 เดือนเข้า 

    ที่ประชุมคณะกรรมการอำนวยการ เพื่อรับข้อเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุง 
4.2.6. การประสานงานกับกองแผนงาน 
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4.3   รายงานผลการดำเนินงานปรับแก้การเปิดเผยข้อมูลตามแบบ OIT   
4.3.1. การรวบรวม วิเคราะห์ และสรุปผลการดำเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 

    ระดับคณะ 
4.3.2. ติดตามผลการดำเนินงาน ตรวจสอบข้อมูลและนำข้อมูลเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์เกี่ยวกับการ 

    ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสระดับคณะ 
4.3.3. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานปรับแก้การเปิดเผยข้อมูลตามแบบ OIT  
4.3.4. การติดตามผลการดำเนินงานปรับแก้การเปิดเผยข้อมูลตามแบบ OIT 
4.3.5. การจัดส่งรายงานผลการดำเนินงานปรับแก้การเปิดเผยข้อมูลตามแบบ OIT เข้าท่ีประชุม 

    คณะกรรมการอำนวยการ เพื่อรับข้อเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุง 
4.3.6. การประสานงานกับกองแผนงาน 

4.4   การจัดเก็บเอกสารผลการดำเนินงานการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ  
4.4.1. การศึกษาหลักเกณฑ์การประเมิน ITA 
4.4.2. การจัดทำแนวทางการนำข้อมูลขึ้นเว็บไซต์และระบบการประเมิน ITA 
4.4.3. การจัดเก็บเอกสารตามเกณฑ์ท่ีได้รับมอบหมาย  
4.4.4. การมอบหมายผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารตามเกณฑ์การประเมิน 
4.4.5. การสร้างโฟเดอร์หลักฐานการดำเนินงานแต่ละข้อในฐานข้อมูลออนไลน์ 
4.4.6. การติดตามการหลักฐานการดำเนินงานแต่ละหมวด  
4.4.7. การประสานงานกับกองแผนงาน 

 
5. การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

5.1 การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  
5.1.1. การจัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน เพื่อทบทวน 

และกำหนด ทิศทางการบริหาร รวมถึงการวิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดทำแผนบริหารความ    
เสี่ยงและควบคุมภายใน  

5.1.2. จัดเก็บไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ แผนบริหารความเสี่ยง และแผนการควบคุมภายใน(UP-RM) ระดับ 
    คณะ 

5.1.3. นำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ขึ้นในเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์  
5.1.4. การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
5.1.5. การกำหนดและวางแผนการดำเนินงานด้านการบริหาร ความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

    ประจำปี 
5.1.6. การนำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

    วิทยาศาสตร์พิจารณาให้ความเห็นชอบ พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  
5.1.7. การประสานกับกองแผนงาน 
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5.2. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน และ 12 
เดือน  

5.2.1. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6  
    เดือน และ 12 เดือน 

5.2.2. นำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน และ  
    12 เดือนขึ้นในเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์  

5.2.3. การติดตามการรายงานผลการดำเนินงานตามแผนฯ  
5.2.4. การสร้างแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  

    รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ในรูปแบบออนไลน์ 
5.2.5  การจัดส่งรายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 

   เดือน และ 12 เดือน เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการอำนวยการ เพื่อรับข้อเสนอแนะและ 
    แนวทางในการปรับปรุง 

5.2.6. การประสานงานกับกองแผนงาน 
 

6.งานประกันคุณภาพการศึกษา (EdPEX) 
6.1.   การดำเนินโครงการพัฒนาและประเมินระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ ตามแนวทาง EdPex  

6.1.1. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการพัฒนาและประเมินระบบบริหารจัดการสู่ความ 
    เป็นเลิศ ตามแนวทาง EdPex 

6.12. การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการพัฒนาและประเมินระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ  
   ตามแนวทาง EdPex 

6.1.3. การจัดอบรมและให้ความรู้แก่บุคลากรในคณะเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษาและเกณฑ์ 
    ตัวชีว้ัด  

6.1.4. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานพัฒนาและ 
    ประเมินระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ ตามแนวทาง EdPex 

6.1.5. การกำหนดระยะเวลาในการจัดโครงการ 
6.1.6. การติดตามการดำเนินโครงการพัฒนาและประเมินระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ ตาม 

    แนวทาง EdPex 
6.2.   การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ (EdPEx)  

6.2.1. จัดทำวาระการประชุม 
6.2.2. การจัดการประชุม 
6.2.3. การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ (EdPEx) 
6.2.4. การจัดทำ Common data set  
6.2.5. การสร้างโฟเดอร์หลักฐานการดำเนินงานแต่ละหมวด 
6.2.6. การกำหนดระยะเวลาการส่งข้อมูลและหลักฐานของแต่ละหมวด 
6.2.7. การติดตามการหลักฐานการดำเนินงานแต่ละหมวด 



21 

 

6.2.8. การสร้างแบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ (EdPEx) ในรูปแบบ 
    ออนไลน์ 

6.3.   การประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ (EdPEx) 
6.3.1. การจัดรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ (EdPEx) 
6.3.2. การคัดเลือกประธานและกรรมการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ (EdPEx) 
6.3.3. การเลือกวัน เวลาและสถานที่การประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ (EdPEx) 
6.3.4. การจัดส่งไฟล์ pdf. รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ (EdPEx) ไปยัง E-mail  

    คณะกรรมการการประเมิน   
6.3.5. การจัดทำ Action Plan เพ่ือเตรียมความพร้อมของคณะเพ่ือรับการประเมิน  
6.3.6. การมอบหมายผู้รับผิดชอบในการประเมินตนเอง(SAR) ตามเกณฑ์ (EdPEx) 

6.4. การยื่นการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ EdPEX 200 
6.4.1. การจัดทำแบบฟอร์มการสมัครเพื่อคัดเลือกเบื้องต้น (Screening) เอกสารยื่นสมัครรับการ 

    ประเมินภายใต้โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาสู่ความเป็นเลิศ : EdPEx200 
6.4.2. การจัดส่ง E-mail แบบฟอร์มการสมัครเพ่ือคัดเลือกเบื้องต้น (Screening) ไปยังสถาบัน 

    นวัตกรรมการเรียนรู้   
6.4.3. การมอบหมายผู้รับผิดชอบในการประเมินตนเอง(SAR) ตามเกณฑ์ (EdPEx) 

 
7. สำนักงานสีเขียว 

7.1. การจัดทำแผนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว Green office  
7.1.1. การจัดทำแผนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว  
7.1.2. กำหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพยากร พลังงาน ของเสีย และปริมาณก๊าซเรือน 

    กระจกคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อสนับสนุนนโยบายสิ่งแวดล้อมสำนักงาน 
    สีเขียว (Green office)  

7.1.3. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานสำนักงาน 
    สีเขียว (Green Office)คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา   

7.1.4. การประสานข้อมูลโครงการ/กิจกรรมการทำแผนจากหมวดต่างๆ 
7.2. การดำเนินโครงการสำนักงานสีเขียว Green office 

7.2.1. จัดทำวาระการประชุม 
7.2.2. การจัดการประชุม 
7.2.3. การจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการอำนวยการและกรรมการดำเนินงาน 
7.2.4. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการสำนักงานสีเขียว Green office  
7.2.5.การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการสำนักงานสีเขียว Green office 
7.2.6. การรับการประเมินจาก Coaching จำนวน 2 ครัง้  
7.2.7. การกำหนดการประชุมโครงการสำนักงานสีเขียว 
7.2.8. การติดตามการดำเนินโครงการสำนักงานสีเขียว 
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7.2.9. การกำหนดผู้รับผิดชอบแต่ละหมวด 
7.2.10. การกำหนดระยะเวลาในการรับการประเมินจาก Coaching   
7.2.11.การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมไปคณะกรรมการอำนวยการและกรรมการดำเนินงาน 
7.2.12 การส่งข้อมูลให้กับ Coaching เพ่ือรับการประเมิน 
7.2.13. การจองห้องประชุม 
7.2.14. การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS Line และ E-mail UP 
7.2.15. การสั่งเมนูอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ของผู้เข้าร่วมประชุมกับร้านค้าต่างๆ 

7.3.   การจัดทำรายงานการประเมินโครงการสำนักงานสีเขียว Green office  
7.3.1. การจัดทำรายงานการประเมินโครงการสำนักงานสีเขียว Green office 
7.3.2. การสร้างโฟเดอร์หลักฐานการดำเนินงานแต่ละหมวด 
7.3.3. การติดตามการหลักฐานการดำเนินงานแต่ละหมวด 
7.3.4. การสร้างแบบฟอร์มรายงานการประเมินโครงการสำนักงานสีเขียว Green office ในรูปแบบ 

    ออนไลน์ 
7.3.5. การจัดส่งรายงานการประเมินโครงการสำนักงานสีเขียว Green office เข้าท่ีประชุม 

    คณะกรรมการอำนวยการ เพื่อรับข้อเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุง 
7.4. การยื่นการประเมิน  

7.4.1. การจัดทำแบบประเมินตนเองโครงการส่งเสริมสำนักงานสีเขียว (Green Office) ปี 2565 โดย 
    กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

7.4.2. การกรอกข้อมูลใบสมัครเข้าร่วมโครงการส่งเสริมสำนักงานสีเขียว (Green  Office) 
7.4.3. การจัดส่งE-mail เอกสารใบสมัคร และแบบประเมินตนเอง 
7.4.4. การกรอกข้อมูลในระบบการประเมินสำนักงานสีเขียว ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
7.4.5. การชำระค่าสมัครเพ่ือรับการประเมิน  
7.4.6. การกำหนดระยะเวลาการส่งข้อมูลและหลักฐานของแต่ละหมวด 
7.4.7. การประสานงานกับกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมเพ่ือรับการประเมินโครงการสำนักงาน 

    สีเขียว Green office 
 
8. งานบริหารจัดการ 

8.1. ประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์  
8.1.1. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการประจำ 
8.1.2. การจัดวาระการประชุม 
8.1.3. การประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์โดยใช้ระบบการประชุมออนไลน์ ผ่าน  

    UP Meeting หรือแบบออนไซต์ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ 
8.1.4. การจัดทำรายงานการประชุม 
8.1.5. การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการประจำ 
8.1.6. การโอนค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจำ 
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8.1.7. การวางแผนการประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์ประจำปี 
8.1.8. การจัดทำหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS Line Science Board และ E-mail UP 
8.1.9. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการประชุม เช่น ผู้ที่นำเสนอวาระการประชุมการเปิดวาระ 

     การประชุมการถ่ายรูป และการลงมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
8.1.10. การจองห้องประชุม 
8.1.11. การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS Line Science Board และ E-mail UP 
8.1.12. การสั่งเมนูอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ของผู้เข้าร่วมประชุมกับร้านค้าต่างๆ 

8.2.  ประชุมคณะกรรมการจัดการคณะวิทยาศาสตร์ดำเนินงานและบริหารคณะวิทยาศาสตร ์
8.2.1. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและบริหารจัดการ 

    คณะวิทยาศาสตร์ 
8.2.2. การจัดวาระการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 
8.2.3. การประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 
8.2.4. การจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 
8.2.5. การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 
8.2.6. การวางแผนการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 
8.2.7. การจัดทำหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS และ Line Science Executive  
8.2.8. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการประชุม เช่น ผู้ที่นำเสนอวาระการประชุมการเปิดวาระ 

    การประชุมการถ่ายรูป และการลงมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
8.2.9. การจองห้องประชุม 
8.2.10. การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS Line Science Board และ E-mail UP 
8.2.11. การสั่งเมนูอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ของผู้เข้าร่วมประชุมกับร้านค้าต่างๆ 
8.2.12. ประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร  
8.2.13. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร 
8.2.14. การจัดวาระการประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร 
8.2.15. การจัดทำรายงานการประชุม ผู้บริหารพบปะบุคลากร  

8.3. การประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร 
8.3.1. การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร  
8.3.2. การวางแผนการประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร 
8.3.3.การจัดทำหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS และ E-mail UP  
8.3.4. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการประชุม เช่น ผู้ที่นำเสนอวาระการประชุมการเปิดวาระการ 

    ประชุมการถ่ายรูป และการลงมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
8.3.4. การแจ้งวัน เวลา และสถานที่การจัดประชุมพบปะบุคลากรของแต่ละหลักสูตร 
8.3.5. การจองห้องประชุม 
8.3.6. การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS Line Science Board และ E-mail UP 
8.3.7. การสั่งเมนูอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ของผู้เข้าร่วมประชุมกับร้านค้าต่างๆ 
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8.4. ติดตามงานหัวหน้างานและงานพัสดุ  
8.4.1. การจัดประชุมหัวหน้างานและงานพัสดุ 
8.4.2. การจัดทำรายงานการประชุมติดตามงานหัวหน้างานและงานพัสดุ   
8.4.3. การวางแผนการประชุมติดตามงานหัวหน้างานและงานพัสดุ 
8.4.4. การจัดทำหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS และ E-mail UP   
8.4.5. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการมอบหมายงาน 
8.4.6. การติดตามงาน  
8.4.7. การแจ้งวัน เวลา และสถานที่การจัดประชุมติดตามงานหัวหน้างานและงานพัสดุ 
8.4.8. การจองห้องประชุม  
8.4.9. การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS Line และ E-mail UP 
8.4.10. แจ้งรายงานการประชุมให้กับผู้ที่เก่ียวข้องได้รับทราบ 

8.5. แม่บ้าน คนสวน และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย  
8.5.1. การจัดประชุมแม่บ้าน คนสวน และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

 เป็นประจำทุก 2 เดือน  
8.5.2. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการทำความสะอาด เช่น การเก็บเศษใบไม้ ห้องคอมพิวเตอร์ ห้อง

สโมสร และพิพิทธ์ภัณฑ์ธรรมชาติวิทยา 
8.5.3. การติดตามงานที่มอบหมายให้  
8.5.4. ประสานงานกับหัวหน้าแม่บ้านในการทำงานของแม่บ้าน 

8.6. ค่าโทรศัพท์ผู้บริหาร  
8.6.1. การชำระค่าโทรศัพท์ผู้บริหาร 
8.6.2. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าโทรศัพท์ผู้บริหาร 
8.6.3. การจัดทำเอกสารการเบิกจ่าย  
8.6.4. การกำหนดระยะเวลาในการเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ 
8.6.5. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์  
8.6.6. ประสานนงานกับรองคณบดีในการจัดส่งใบเสร็จค่าโทรศัพท์ 

8.7. จดหมายประจำเดือน  
8.7.1. จัดตารางเวรรับ-ส่งจดหมายประจำเดือน  
8.7.2. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการรับ-ส่งจดหมายประจำเดือน  
8.7.3. แจ้งตารางเวรรับ-ส่งจดหมายประจำเดือนไปยังเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะวิทยาศาสตร์ 

8.8. การทำงานนอกเวลาทำการ  
8.8.1. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการทำงานนอกเวลาทำการ 
8.8.2. การเบิกค่าใช้จ่ายในการทำงานนอกเวลาทำการ  
8.8.3. การวางแผนและการควบคุมการเบิกจ่ายการทำงานนอกเวลาทำการ  
8.8.4. แจ้งตารางการทำงานนอกเวลาทำการไปยังเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะวิทยาศาสตร์ 
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9. เลขาคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
9.1. ข้อมูลการปฏิบัติงานของคณบดี  

9.1.1. การจัดทำตารางข้อมูลการปฏิบัติงานของคณบดีในเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์ และกระดาน 
    ไวท์บอร์ด  

9.1.2. งานต่างๆ ประสานงานในการเข้าร่วมประชุมและเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ต่างๆ ของคณะ 
    วิทยาศาสตร์ 

9.2. การเดินทางเข้าร่วมประชุมต่างๆ  
9.2.1. การจัดทำเอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
9.2.2. การลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุมผ่าน QR Code หรือแบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม 
9.2.3. การจัดทำเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
9.2.4. การจัดทำแบบฟอร์มการขอใช้รถตู้คณะวิทยาศาสตร์หรือนอกคณะฯ 
9.2.5. การจองเครื่องบิน 
9.2.6. การจองท่ีพัก  
9.2.7. การวางแผนการเดินทาง และที่พัก  
9.2.8. การจัดส่งแบบฟอร์มยืนยันเข้าร่วมประชุมผ่าน QR Code หรือแบบตอบรับเข้าร่วมการ 

    ประชุมไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9.2.9. การประสานงานกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปในการจองรถตู้คณะวิทยาศาสตร์หรือนอก 

    คณะฯ 
9.2.10. การประสานงานกับกองกลางเรื่องขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
9.2.11. การประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีในการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
9.3. การประเมินผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ และผู้ทรงคุณวุฒิ ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา  

9.3.1. การจัดทำรายงานการประเมินผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ และผู้ทรงคุณวุฒิ ปฏิบัติงานใน 
    มหาวิทยาลัยพะเยา  

9.3.2. การกำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
9.3.3. การวางแผนการดำเนินงานตามเกณฑ์ประเมินผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ และ 

    ผู้ทรงคุณวุฒิ ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา  
9.3.4. การประสานงานกับสำนักงานอธิการบดี 

9.4.   บันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของคณบดี  
9.4.1. การจัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของคณบดี  
9.4.2. การกำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
9.4.3. การวางแผนการดำเนินงานตามบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของคณบดี  
9.4.4. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของคณบดี  
9.4.5. การจัดทำโฟเดอร์เอกสารการประเมินตามบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของคณบดี  
9.4.6. การประสานงานกับกองแผนงาน 
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10. ผู้ช่วยเลขาคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ในเครือเทา-งาม 
10.1. การจัดประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม  

10.1.1. จัดทำวาระการประชุม 
10.1.2. การจัดการประชุม 
10.1.3. การจัดทำรายงานการประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์  
10.1.4. การกำหนดการประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
10.1.5. การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

10.2. การพิจารณารางวัลบุคลากรดีเด่นในมหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม  
10.2.1. การจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์พิจารณาเสนอชื่อบุคลากรเพ่ือรับรางวัล มหาวิทยาลัย 

      ในเครือเทา งาม 
10.2.2. การจัดทำประกาศที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

      เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคลากรสายวิชาการ สายสนับสนุนที่มีผลงานดีเด่น 
10.2.3. การจัดทำหลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคลากร สายวิชาการ สายสนับสนุนที่มีผลงานดีเด่น 
10.2.4. การจัดทำแบบเสนอชื่อบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน(ด้านบริหารจัดการและด้าน 

     ห้องปฏิบัติการ) ที่มีผลงานดีเด่นเครือเทา-งาม 
10.2.5. การจัดทำหลักเกณฑ์การคัดเลือกเครือเทา-งามและการให้คะแนนสายวิชาการและ 

      สายสนับสนุน(ด้านบริหารจัดการและด้านห้องปฏิบัติการ) 
10.2.6. การจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์พิจารณาประเมินบุคลากรที่ได้รับการเสนอชื่อ 

      เพ่ือคัดเลือกเป็นบุคลากรดีเด่นเครือเทา-งาม 
10.2.7. จัดทำแบบฟอร์มการเรียงบุคลากรที่มีผลงานดีเด่น 
10.2.8  การจัดทำประกาศท่ีประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม เรื่อง  

ผลการพิจารณาบุคลากรดีเด่นสายวิชาการและสายสนับสนุนของคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

10.2.9. การจัดทำหนังสือขอส่งประกาศผลการพิจารณาบุคลากรดีเด่นสายวิชาการและ 
      สายสนับสนุนของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม  

10.2.10. การจัดทำใบประกาศบุคลากรดีเด่นสายวิชาการและสายสนับสนุนของคณะวิทยาศาสตร์  
 มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม พร้อมกรอบรูป  

10.2.11. การจัดทำกรอบระยะเวลาในการดำเนินการพิจาณารางวัล  
10.2.12. การขอความอนุเคราะห์พิจารณาคะแนน บุคลากรดีเด่นเครือเทา-งาม 
10.2.13. การสร้างโฟเดอร์ผลงานของบุคลากรดีเด่นเครือเทา-งาม 
10.2.14. การติดตามการเสนอชื่อบุคลากรดีเด่นฯ และการพิจารณาประเมินบุคลากรดีเด่นฯ ของ 

       คณะวิทยาศาสตร์มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม  
10.2.15. การจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์พิจารณาเสนอชื่อบุคลากรเพ่ือรับรางวัล มหาวิทยาลัย 

ในเครือเทา งาม ไปยังคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม และสิ่งที่ส่ง 
มาด้วย ได้แก่ ประกาศท่ีประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม  
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เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกฯ หลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคลากร สายวิชาการ สาย 
สนับสนุนที่มีผลงานดีเด่น แบบเสนอชื่อบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน(ด้าน 
บริหารจัดการและด้านห้องปฏิบัติการ) ที่มีผลงานดีเด่นเครือเทา-งาม หลักเกณฑ์การ 
คัดเลือกเครือเทา-งามและการให้คะแนนสายวิชาการและสายสนับสนุน(ด้านบริหาร 
จัดการ 
และด้านห้องปฏิบัติการ) และกรอบระยะเวลาในการดำเนินการพิจาณารางวัล 

10.2.16  การจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์พิจารณาประเมินบุคลากรที่ได้รับการเสนอชื่อเพ่ือ 
  คัดเลือกเป็นบุคลากรดีเด่นเครือเทา-งาม และสิ่งที่ส่งมาด้วย ได้แก่ แบบฟอร์มการเรียง 
บุคลากรที่มีผลงานดีเด่น  

10.2.17. ประสานกับฝ่ายเลขานุการคณะ เพ่ือตรวจสอบชื่อ สกุล ตำแหน่ง เพื่อจัดทำประกาศผล 
การพิจารณาบุคลากรดีเด่นสายวิชาการและสายสนับสนุนของคณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

10.3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือ  เทา-งาม  
10.3.1. การจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ 
10.3.2. การจัดทำรายงานการเงินเป็นประจำทุกๆ 2 เดือนเพ่ือบรรจุในวาระการประชุม  
10.3.3. การจัดเตรียมเอกสารเบิกจ่ายเงิน  
10.3.4. การประสานงานกับกองบริหารงานวิจัยในการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายผ่านระบบ UPRM 
10.3.5. การประสานงานกับกองคลังในการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

10.4. การนำข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม  
 10.4.1. การประสานงานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์เพ่ือนำข้อมูลเผยแพร่ในคณะวิทยาศาสตร์ใน 

        เครือเทา-งาม ได้แก่ กำหนดการประชุมรายงานการประชุม การเผยแพร่รูปภาพ 
        การประชุม/กิจกรรมต่างฯ และการนำข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ขึ้นแบรนเนอร์ 
10.5. การเก็บค่าสมาชิกคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม  

10.5.1. การจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์เรียกเก็บค่าสมาชิกที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
      มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

10.5.2. ขอนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย (โครงการบริการวิชาการ) 
10.5.3. การจัดเก็บเอกสารสำเนาหนังสือขอความอนุเคราะห์เรียกเก็บค่าสมาชิก การนำส่งเงิน  

      ใบเสร็จค่าสมาชิก ในคอมพิวเตอร์ 
10.5.3. การติดตามใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยพะเยา  
10.5.4. การประสานหนังสือขอส่งเงินค่าบำรุงสมาชิกท่ีประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์  

      มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม และสำเนาใบโอนเงิน/สลิปโอนเงิน 
10.5.5. การนำส่งใบเสร็จค่าสมาชิกให้กับสมาชิกท่ีประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยใน 

     เครือเทา-งาม 
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10.6. ประธานที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม  
10.6.1. การจัดทำประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง คณะกรรมการที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์  

      มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
10.6.2. การจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินโครงการบริการวิชาการงบประมาณจากแหล่งทุน 

      ภายนอก ในระบบ UPRM 
10.6.3. ข้อเสนอโครงการ (ฉบับFinal) 
10.6.4. การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
10.6.5. การจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติยกเว้นการหักเงินร้อยละ 10 ของค่าใช้จ่ายในการดำเนิน 

      โครงการที่ประชุมคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
10.6.6. การจัดทำบันทึกข้อตกลงที่ประชุมคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม  
10.6.7. การสรรหาและการแต่งตั้งท่ีประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
10.6.8. การดำเนินงานที่ประชุมและการจัดกิจกรรมต่างๆ ของที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์  

      มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
10.6.9. ประสานขอหนังสือขอนำส่งเช็คค่าสมาชิกที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย 

      ในเครือเทา-งาม 
10.6.10. ประสานขอสำเนาเช็ค/สลิปโอนเงิน จากมหาวิทยาลัยเจ้าภาพ (เดิม) 
10.6.11. ประสานขอสำเนาบันทึกข้อตกลงที่ประชุมคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือ 

เทา-งาม 
 
2.3.3 การวิเคราะห์บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน ดังตารางที่ 2.1 - 2.3 
ตารางท่ี 2.1 การวิเคราะห์บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ด้านการปฏิบัติงาน 

ภาระงาน การดำเนินงาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
1. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
2. การจัดทำแบบฟอร์มการกรอกงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
3. การจัดทำเกณฑ์การคำนวณงบประมาณค่าใช้จ่ายระดับ
หลักสูตรและการคำนวณค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 
4. การจัดทำปฎิทินการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
5. การจัดทำคำของบประมาณคณะวิทยาศาสตร์ 
6. การบันทึกข้อมูลตามระบบโปรแกรมประมวลผลข้อมูลคำขอ
งบประมาณประจำปี (e-Budget)   
7. การจัดทำรายการสิ่งก่อสร้าง 
8. การทำแผนครุภัณฑ์ประจำปี (แผ่นดิน) 
9. การจัดทำแผนครุภัณฑ์ประจำปี 
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ภาระงาน การดำเนินงาน 
10. การจัดทำคำของบประมาณจัดซื้อวัสดุการศึกษาและวัสดุ
กีฬา 

2. การดำเนินงานตามแผนงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

1. การสร้างทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
2. การคุมงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
3. การปรับงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
4. การจัดทำเอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ภายใน
รายการเดียวกัน) 
5. การอนุมัติใบขออนุมัติเปลี่ยนชื่อโครงการ 
6. การขอยกเลิกการขอใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
7. การขออนุมัติยกเลิกโครงการ 
8. การขออนุมัติปิดโครงการ 

3. การปรับแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 1. การจัดทำเอกสารโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณข้ามหมวด
ค่าใช้จ่าย 
2. การสำรวจความต้องการในการปรับปรุง/ซ่อมแซม 
3. การจัดประชุมหารือการบริหารและการดำเนินการคณะ
วิทยาศาสตร์ 

4. การจัดทำรายงานงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

1. การจัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจำเดือนเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 
2. การจัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ รอบ 6 เดือนและ 
12 เดือนเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

งานแผนยุทธศาสตร์ 
2.1 จัดทําแผนยุทธศาสตร์ของคณะให้
สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  

1. การจั ดท ำ เล่ ม แผน ยุ ท ธศาสตร์คณ ะวิท ยาศ าสตร์  
มหาวิทยาลัยพะเยา 

2.2 ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

1. การจัดทำรายงานการประเมินตนเองแผนยุทธศาสตร์ รอบ 
6 เดือนและ 12 เดือน 
 

2.3 ประเมินแผนยุทธศาสตร์ ปีละ 1 ครั้ง  1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินแผนยุทธศาสตร์ 
2. ประเมินแผนยุทธศาสตร์ 

2.4 รายงานผลการดำเนินงานตามแผน
ยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน เข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประจำ  
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ภาระงาน การดำเนินงาน 
งานแผนปฏิบัติการ  
3.1 จัดทําแผนปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์ 1.จัดทําแผนปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์ 
3.2 ขออนุมัติบรรจุโครงการในแผนปฏิบัติการ 1. การจัดอบรมการกรอกโครงการในระบบ E-budget 
3.3 ขออนุมัติเปลี่ยนชื่อโครงการ 1. จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเปลี่ยนชื่อโครงการ 
3.4 ใบขออนุมัติยกเลิกโครงการ 1.จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติยกเลิกโครงการ 
3.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอ
โครงการ และบันทึกข้อความเสนอโครงการ
เพ่ืออนุมัติ 

 

3.6 กำกับ ติดตามการดำเนินงานโครงการตาม
แผน (โครงการที่จะต้องขออนุมัติดำเนิน
โครงการ โครงการที่จะดำเนินโครงการ
ประจำเดือน) ในที่ประชุมคณะกรรมกาประจำ  

 

3.7 ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

1. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานแผนปฏิบัติการ 
2. จัดทำรายงานการประเมินตนเองแผนปฏิบัติการ 

3.8 จัดทำรายงานแผนปฏิบัติการ รอบ  6 
เดือนและ 12 เดือน เสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการประจำและมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

3.9 รายงานผลการดำเนินโครงการใน
แผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ ต่อ
ผู้บริหาร 

1. จัดทำบันทึกข้อความขอเรียนเชิญรายงานผลการดำเนิน
โครงการในแผนปฏิบัติการ 
2. จั ดทำกำหนดการการนำเสนอรายงาน โครงการใน
แผนปฏิบัติการ 

3.10 เลขานุการโครงการในแผนปฏิบัติการ  1. การรับมอบหมายให้ดำเนินงานฝ่ายเลขานุการในการดำเนิน
โครงการในแผนปฏิบัติของคณะวิทยาศาสตร์ 

การปอ้งกันการทุจริตประจำปี (ITA) 
4.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต
ประจำปี 

1. การจัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ป้องกันการทุจริตประจำปีเพ่ือทบทวนและกำหนด ทิศทางการ
บริหาร รวมถึงการวิเคราะห์ และจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกัน
การทุจริตประจำปี  
2. จัดเก็บไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต
ประจำปี 
3. นำแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตประจำปี ขึ้นในเว็บไซต์
คณะวิทยาศาสตร์  
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ภาระงาน การดำเนินงาน 
4.2 รายงานผลการดำเนินการป้องกันการ
ทุจริตประจำปี รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

1. การจัดทำรายงานผลการดำเนินการป้องกันการทุจริต
ประจำปี รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน2. นำรายงานผลการ
ดำเนินการป้องกันการทุจริตประจำปี รอบ 6 เดือนและ 12 
เดือน ขึ้นในเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์ 
 

4.3 รายงานผลการดำเนินงานปรับแก้การ
เปิดเผยข้อมูลตามแบบ OIT  

1. การรวบรวม วิเคราะห์ และสรุปผลการดำเนินงานการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสระดับคณะ 
2. ติดตามผลการดำเนินงาน ตรวจสอบข้อมูลและนำข้อมูล
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์เกี่ยวกับการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสระดับคณะ 
3. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานปรับแก้การเปิดเผย
ข้อมูลตามแบบ OIT 

4.4 การจัดเก็บเอกสารผลการดำเนินงานการ
เผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ 

1. การศึกษาหลักเกณฑ์การประเมิน ITA 
2. การจัดทำแนวทางการนำข้อมูลขึ้นเว็บไซต์และระบบการ
ประเมิน ITA 
3. การจัดเก็บเอกสารตามเกณฑ์ที่ได้รับมอบหมาย 

การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
5.1 การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 

1. การจัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน เพ่ือทบทวนและกำหนด ทิศทางการ
บริหาร รวมถึงการวิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดทำแผนบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน  
2. จัดเก็บไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ แผนบริหารความเสี่ยง และ
แผนการควบคุมภายใน(UP-RM) ระดับคณะ 
3. นำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ขึ้นในเว็บไซต์
คณะวิทยาศาสตร์ 

5.2. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 
และ 12 เดือน 

1. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
2. นำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน และ 12 เดือนขึ้นในเว็บไซต์คณะ
วิทยาศาสตร์ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา (EdPEX) 
1. การดำเนินโครงการพัฒนาและประเมิน
ระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ ตาม
แนวทาง EdPex 

1. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการพัฒนาและ
ประเมินระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ ตามแนวทาง 
EdPex 
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ภาระงาน การดำเนินงาน 
2. การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการพัฒนาและประเมิน
ระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ ตามแนวทาง EdPex 
3. การจัดอบรมและให้ความรู้แก่บุคลากรในคณะเรื่องการ
ประกันคุณภาพการศึกษาและเกณฑ์ตัวชี้วัด 
 

2. การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
ตามเกณฑ์ (EdPEx) 

1. จัดทำวาระการประชุม 
2. การจัดการประชุม 
3. การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ 
(EdPEx) 
4. การจัดทำ Common data set 

3. การประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ 
(EdPEx) 

1. การจัดรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์  
(EdPEx) 
2. การคัดเลือกประธานและกรรมการประเมินตนเอง (SAR) 
ตามเกณฑ์ (EdPEx) 
3. การเลือกวัน เวลาและสถานที่การประเมินตนเอง (SAR) 
ตามเกณฑ์ (EdPEx) 
4. การจัดส่งไฟล์ pdf. รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตาม
เกณฑ์ (EdPEx) ไปยัง E-mail คณะกรรมการการประเมิน  

4. การยื่นการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ 
EdPEX 200 

1. การจัดทำแบบฟอร์มการสมัครเพ่ือคัด เลือกเบื้ องต้น 
(Screening) เอกสารยื่นสมัครรับการประเมินภายใต้โครงการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาสู่ความเป็นเลิศ : EdPEx200 
2. การจัดส่ง E-mail แบบฟอร์มการสมัครเพื่อคัดเลือกเบื้องต้น 
(Screening) ไปยังสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้  

สำนักงานสีเขียว 
1. การจัดทำแผนการดำเนินงานสำนักงานสี
เขียว Green office 

1. การจัดทำแผนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว  
2. กำหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพยากร พลังงาน 
ของเสีย และปริมาณก๊าซเรือนกระจก 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือสนับสนุนนโยบาย
สิ่งแวดล้อมสำนักงานสีเขียว (Green office) 

2. การดำเนินโครงการสำนักงานสีเขียว Green 
office 

1. จัดทำวาระการประชุม 
2. การจัดการประชุม 
3. การจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการอำนวยการและ
กรรมการดำเนินงาน 
4. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการสำนักงานสี
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เขียว Green office  
5.การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการสำนักงานสีเขียว 
Green office 
6. การรับการประเมินจาก Coaching จำนวน 2 ครั้ง 

3. การจัดทำรายงานการประเมินโครงการ
สำนักงานสีเขียว Green office 

1. การจัดทำรายงานการประเมินโครงการสำนักงานสีเขียว 
Green office 
 

4. การยื่นการประเมิน 1. การจัดทำแบบประเมินตนเองโครงการส่งเสริมสำนักงานสี
เขียว (Green Office) ปี  2565 โดยกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม 
2. การกรอกข้อมูลใบสมัครเข้าร่วมโครงการส่งเสริมสำนักงานสี
เขียว (Green  Office) 
3. การจัดส่งE-mail เอกสารใบสมัคร และแบบประเมินตนเอง 
4. การกรอกข้อมูลในระบบการประเมินสำนักงานสีเขียว ของ
กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
5. การชำระค่าสมัครเพื่อรับการประเมิน 

งานบริหารจัดการ 
1. ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
วิทยาศาสตร์ 

1. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการประจำ 
2. การจัดวาระการประชุม 
3. การประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์โดยใช้
ระบบการประชุมออนไลน์ ผ่าน UP Meeting หรือแบบออน
ไซต์ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ 
4. การจัดทำรายงานการประชุม 
5.การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการประจำ 
6. การโอนค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจำ 

2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและ
บริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 

1. การขออนุมัติค่ าใช้จ่ ายในการประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินงานและบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 
2. การจัดวาระการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและ
บริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 
3. การประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและบริหารจัดการ
คณะวิทยาศาสตร์ 
4. การจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและ
บริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 
5. การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน
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และบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 

3. ประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร 1. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมผู้บริหารพบปะ
บุคลากร 
2. การจัดวาระการประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร 
3. การจัดทำรายงานการประชุม ผู้บริหารพบปะบุคลากร  
4.การประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร 
5. การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร 

4. ติดตามงานหัวหน้างานและงานพัสดุ 1. การจัดประชุมหัวหน้างานและงานพัสดุ 
2. การจัดทำรายงานการประชุมติดตามงานหัวหน้างานและ
งานพัสดุ  

5. แม่บ้าน คนสวน และเจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัย 

1. การจัดประชุมแม่บ้าน คนสวน และเจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัย 
เป็นประจำทุก 2 เดือน 

6. ค่าโทรศัพท์ผู้บริหาร 1. การชำระค่าโทรศัพท์ผู้บริหาร 
2. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าโทรศัพท์ผู้บริหาร 
3. การจัดทำเอกสารการเบิกจ่าย 

7. จดหมายประจำเดือน 1. จัดตารางเวรรับ-ส่งจดหมายประจำเดือน 
8. การทำงานนอกเวลาทำการ 1. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการทำงานนอกเวลาทำการ 

2. การเบิกค่าใช้จ่ายในการทำงานนอกเวลาทำการ 
เลขาคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
1. ข้อมูลการปฏิบัติงานของคณบดี 1. การจัดทำตารางข้อมูลการปฏิบัติงานของคณบดีในเว็บไซต์

คณะวิทยาศาสตร์ และกระดานไวท์บอร์ด 
2. การการเดินทางเข้าร่วมประชุมต่างๆ 1. การจัดทำเอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 
2. การลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุมผ่าน QR Code หรือแบบ
ตอบรับเข้าร่วมการประชุม 
3. การจัดทำเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
4. การจัดทำแบบฟอร์มการขอใช้รถตู้คณะวิทยาศาสตร์หรือ
นอกคณะฯ 
5. การจองเครื่องบิน 
6. การจองที่พัก 
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3. การประเมินผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 
และผู้ทรงคุณวุฒิ ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
พะเยา 

1. การจัดทำรายงานการประเมินผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 
และผู้ทรงคุณวุฒิ ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. บันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของคณบดี 1. การจัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของคณบดี 
2. การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามบันทึกข้อตกลงการ
ปฏิบัติงานของคณบดี 

ผู้ช่วยเลขาคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ในเครือเทา-งาม  
1. การจัดประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

1. จัดทำวาระการประชุม 
2. การจัดการประชุม 
3. การจัดทำรายงานการประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

2. การพิจารณารางวัลบุคลากรดีเด่นใน
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

1. การจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์พิจารณาเสนอชื่อ
บุคลากรเพ่ือรับรางวัล มหาวิทยาลัยในเครือเทา งาม 
3. การจัดทำประกาศที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคลากรสายวิชาการ สาย
สนับสนุนที่มีผลงานดีเด่น 
4. การจัดทำหลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคลากร สายวิชาการ สาย
สนับสนุนที่มีผลงานดีเด่น 
5. การจัดทำแบบเสนอชื่อบุคลากรสายวิชาการและสาย
สนับสนุน(ด้านบริหารจัดการและด้านห้องปฏิบัติการ) ที่มี
ผลงานดีเด่นเครือเทา-งาม 
6. การจัดทำหลักเกณฑ์การคัดเลือกเครือเทา-งามและการให้
คะแนนสายวิชาการและสายสนับสนุน(ด้านบริหารจัดการและ
ด้านห้องปฏิบัติการ) 
7. การจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ พิจารณาประเมิน
บุคลากรที่ได้รับการเสนอชื่อเพ่ือคัดเลือกเป็นบุคลากรดีเด่น
เครือเทา-งาม 
8. จัดทำแบบฟอร์มการเรียงบุคลากรที่มีผลงานดีเด่น 
10. การจัดทำประกาศที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม เรื่อง ผลการพิจารณาบุคลากร
ดีเด่นสายวิชาการและสายสนับสนุนของคณะวิทยาศาสตร์
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
11. การจัดทำหนังสือขอส่งประกาศผลการพิจารณาบุคลากร
ดีเด่นสายวิชาการและสายสนับสนุนของคณะวิทยาศาสตร์  
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มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม  
12. การจัดทำใบประกาศบุคลากรดีเด่นสายวิชาการและสาย
สนับสนุนของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
พร้อมกรอบรูป 

3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรม
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือ
เทา-งาม 

1. การจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ 
2. การจัดทำรายงานการเงินเป็นประจำทุกๆ 2 เดือนเพ่ือบรรจุ
ในวาระการประชุม 

4. การนำข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์คณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

 

5. การเก็บค่าสมาชิกคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

1. การจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์เรียกเก็บค่าสมาชิกท่ี
ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
2. ขอนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย (โครงการบริการวิชาการ) 

6. ประธานที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

1. การจัดทำประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง คณะกรรมการที่
ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
2. การจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินโครงการบริการ
วิชาการงบประมาณจากแหล่งทุนภายนอก ในระบบ UPRM 
3. ข้อเสนอโครงการ (ฉบับFinal) 
4. การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
5. การจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติยกเว้นการหักเงินร้อยละ 
10 ของค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการที่ประชุมคณบดี คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
6. การจัดทำบันทึกข้อตกลงที่ประชุมคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

 

ตารางท่ี 2.2 การวิเคราะห์บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน ดังตารางที่ 2.2 
ด้านการวางแผน 

ภาระงาน การดำเนินงาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
1.การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

1. การจัดประชุมระดับหลักสูตร/และการบริหารและการ
ดำเนินการคณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
2. การจัดประชุมร่วมกับหลักสูตรและคณะผู้บริหารและการ
ดำเนินการคณะวิทยาศาสตร์พิจารณางบประมาณรายจ่าย
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ภาระงาน การดำเนินงาน 
ประจำปี 
3. การวางแผนการใช้จ่ายเงินในแต่ละเดือน/ไตรมาส/ปี 
4. การนำเสนองบประมาณประจำปีเพ่ือขอความเห็นชอบจาก
ที่ประชุมคณะกรรมการประจำ 

2. การดำเนินงานตามแผนงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

1. การติดตามการใช้จ่ายตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

3. การปรับแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 1. การวางแผนขอใช้เงินรายได้ 
1. การวางแผนขอใช้เงินสะสม 

4. การจัดทำรายงานงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

1. การวางแผนและการควบคุมการใช้จ่ ายงบประมาณ
ประจำเดือน 
2. การวางแผนและการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณรอบ 6 
เดือนและ 12 เดือน 

งานแผนยุทธศาสตร์ 
2.1 จัดทําแผนยุทธศาสตร์ของคณะให้
สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  
 

1. ประชุมสภากาแฟจัดทำร่างแผนยุทธศาสตร์ 
2. ประชุมจัดทำร่างแผนยุทธศาสตร์ วิเคราะห์สถานการณ์ใน
องค์กรและความได้เปรียบเชิงกลยุทธ์ 
3. ประชุมกลุ่มย่อยจัดทำร่างแผนยุทธศาสตร์ วิ เคราะห์
สถานการณ์ในองค์กรและความได้เปรียบเชิงกลยุทธ์ 
4. ประชุมสภากาแฟ และประชุมคณะกรรมการประจำ เพ่ือ
พิจารณร่างแผนยุทธศาสตร์ 
5. ประชาวิจารณ์ร่างแผนยุทธศาสตร์ 
4. น ำเสน อแผน เพ่ื อขอความ เห็ น ชอบ จากที่ ป ระชุ ม
คณะกรรมการประจำ 

2.2 ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

1. การกำหนดผู้รับผิดชอบ 
2. การวางแผนและการควบคุมผลการดำเนินงานแผน
ยุทธศาสตร์ 

2.3 ประเมินแผนยุทธศาสตร์ ปีละ 1 ครั้ง  1. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินแผนยุทธศาสตร์ 
2.4 รายงานผลการดำเนินงานตามแผน
ยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน เข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประจำ  

 

งานแผนปฏิบัติการ  
3.1 จัดทําแผนปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์  

 
1. กองแผนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
2. ประชุมจัดทำคำของบประมาณระดับหลักสูตร (โครงการ) 
3. คณะกรรมการประจำเห็นชอบแผนยุทธศาสตร์ 
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ภาระงาน การดำเนินงาน 
4. รองคณบดี/ผู้ ช่วยคณบดี/ประธานหลักสูตรจัดส่งร่าง
แผนปฏิบัติการประจำปี 
5. การประชุมคณะกรรมการบริหารและการดำเนินการคณะ
วิทยาศาสตร์พิจารณาโครงการในแผนปฏิบัติการ 
6. การจัดประชุมหลักสูตรเพ่ือพิจารณาโครงการในแผนปฏิบัติ
การ 

3.2 ขออนุมัติบรรจุโครงการในแผนปฏิบัติการ 1. ผู้รับผิดชอบโครงการกรอกรายละเอียดโครงการในระบบ  
E-budget 
2. นักวิเคราะห์กรอกงบประมาณโครงการในระบบ E-budget 
3. การนำเสนอแผนปฏิบัติการเพ่ือขอความเห็นชอบจากที่
ประชุมคณะกรรมการประจำ 
3. ส่งเล่มแผนปฏิบัติการไปยังกองแผนงาน 

3.3 ขออนุมัติเปลี่ยนชื่อโครงการ  
3.4 ใบขออนุมัติยกเลิกโครงการ  
3.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอ
โครงการ และบันทึกข้อความเสนอโครงการ
เพ่ืออนุมัติ 

 

3.6 กำกับ ติดตามการดำเนินงานโครงการตาม
แผน (โครงการที่จะต้องขออนุมัติดำเนิน
โครงการ โครงการที่จะดำเนินโครงการ
ประจำเดือน) ในที่ประชุมคณะกรรมกาประจำ  

1. จัดทำปฏิทินการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

3.7 ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

1. การกำหนดผู้รับผิดชอบ 
2. การวางแผนและการควบคุมผลการดำเนินงานแผนปฏิบัติ
การ 

3.8 จัดทำรายงานแผนปฏิบัติการ รอบ  6 
เดือนและ 12 เดือน เสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการประจำและมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

3.9 รายงานผลการดำเนินโครงการใน
แผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ ต่อ
ผู้บริหาร 

1. ติดตามโครงการที่ดำเนินโครงการเสร็จสิ้นให้มารายงานผล
การดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณต่อ
ผู้บริหาร 

3.10 เลขานุการโครงการในแผนปฏิบัติการ  1. การดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการที่รับผิดชอบ 
การป้องกันการทุจริตประจำปี (ITA) 
4.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต
ประจำปี 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 
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ภาระงาน การดำเนินงาน 
2. การกำหนดและวางแผนการดำเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

4.2 รายงานผลการดำเนินการป้องกันการ
ทุจริตประจำปี รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

1. การติดตามการรายงานผลการดำเนินการฯ  
2. การสร้างแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินการป้องกันการ
ทุจริตประจำปี รอบ 6 เดือนและ 12 เดือนในรูปแบบออนไลน์ 
 

4.3 รายงานผลการดำเนินงานปรับแก้การ
เปิดเผยข้อมูลตามแบบ OIT  

1. การติดตามผลการดำเนินงานปรับแก้การเปิดเผยข้อมูลตาม
แบบ OIT 

4.4 การจัดเก็บเอกสารผลการดำเนินงานการ
เผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ 

1. การมอบหมายผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารตามเกณฑ์
การประเมิน 
2. การสร้างโฟเดอร์หลักฐานการดำเนินงานแต่ละข้อใน
ฐานข้อมูลออนไลน์ 
3. การติดตามการหลักฐานการดำเนินงานแต่ละหมวด 

การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
5.1 การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 
2. การกำหนดและวางแผนการดำเนินงานด้านการบริหาร 
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจำปี 

5.2. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 
และ 12 เดือน 

1. การติดตามการรายงานผลการดำเนินงานตามแผนฯ  
2. การสร้างแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน และ 12 
เดือน ในรูปแบบออนไลน์ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา (EdPEX) 
1. การดำเนินโครงการพัฒนาและประเมิน
ระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ ตาม
แนวทาง EdPex 

1. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง  แต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงานพัฒนาและประเมินระบบบริหาร
จัดการสู่ความเป็นเลิศ ตามแนวทาง EdPex 
2. การกำหนดระยะเวลาในการจัดโครงการ 
3. การติดตามการดำเนินโครงการพัฒนาและประเมินระบบ
บริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ ตามแนวทาง EdPex 

2. การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
ตามเกณฑ์ (EdPEx) 

1. การสร้างโฟเดอร์หลักฐานการดำเนินงานแต่ละหมวด 
2. การกำหนดระยะเวลาการส่งข้อมูลและหลักฐานของแต่ละ
หมวด 
3. การติดตามการหลักฐานการดำเนินงานแต่ละหมวด 
4. การสร้างแบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตาม
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ภาระงาน การดำเนินงาน 
เกณฑ์ (EdPEx) ในรูปแบบออนไลน์ 

3. การประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ 
(EdPEx) 

1. การจัดทำ Action Plan เพ่ือเตรียมความพร้อมของคณะ
เพ่ือรับการประเมิน  
2. การมอบหมายผู้รับผิดชอบในการประเมินตนเอง(SAR) ตาม
เกณฑ์ (EdPEx) 
 

4. การยื่นการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ 
EdPEX 200 

1. การมอบหมายผู้รับผิดชอบในการประเมินตนเอง(SAR) ตาม
เกณฑ์ (EdPEx) 

สำนักงานสีเขียว 
1. การจัดทำแผนการดำเนินงานสำนักงานสี
เขียว Green office 

1. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง  แต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว (Green Office)
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

2. การดำเนินโครงการสำนักงานสีเขียว Green 
office 

1. การกำหนดการประชุมโครงการสำนักงานสีเขียว 
2. การติดตามการดำเนินโครงการสำนักงานสีเขียว 
3. การกำหนดผู้รับผิดชอบแต่ละหมวด 
4. การกำหนดระยะเวลาในการรับการประเมินจาก Coaching  

3. การจัดทำรายงานการประเมินโครงการ
สำนักงานสีเขียว Green office 

1. การสร้างโฟเดอร์หลักฐานการดำเนินงานแต่ละหมวด 
2. การติดตามการหลักฐานการดำเนินงานแต่ละหมวด 
3. การสร้างแบบฟอร์มรายงานการประเมินโครงการสำนักงาน
สีเขียว Green office ในรูปแบบออนไลน์ 

4. การยื่นการประเมิน 1. การกำหนดระยะเวลาการส่งข้อมูลและหลักฐานของแต่ละ
หมวด 

งานบริหารจัดการ 
1. ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
วิทยาศาสตร์ 

1. การวางแผนการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
วิทยาศาสตร์ประจำปี 
2. การจัดทำหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS Line 
Science Board และ E-mail UP 
3. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการประชุม เช่น ผู้ที่นำเสนอวาระ
การประชุมการเปิดวาระการประชุมการถ่ายรูป และการลงมือ
ชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและ
บริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 

1. การวางแผนการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและ
บริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 
2. การจัดทำหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS และ 
Line Science Executive  
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ภาระงาน การดำเนินงาน 
3. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการประชุม เช่น ผู้ที่นำเสนอวาระ
การประชุมการเปิดวาระการประชุมการถ่ายรูป และการลงมือ
ชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

3. ประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร 1. การวางแผนการประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร 
2. การจัดทำหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS และ 
E-mail UP  
3. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการประชุม เช่น ผู้ที่นำเสนอวาระ
การประชุมการเปิดวาระการประชุมการถ่ายรูป และการลงมือ
ชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

4. ติดตามงานหัวหน้างานและงานพัสดุ 1. การวางแผนการประชุมติดตามงานหัวหน้างานและงานพัสดุ 
2. การจัดทำหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS และ 
E-mail UP   
3. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการมอบหมายงาน 
4. การติดตามงาน 

5. แม่บ้าน คนสวน และเจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัย 

1. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการทำความสะอาด เช่น การเก็บ
เศษใบไม้ ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องสโมสร และพิพิทธ์ภัณฑ์
ธรรมชาติวิทยา 
2. การติดตามงานที่มอบหมายให้ 

6. ค่าโทรศัพท์ผู้บริหาร 1. การกำหนดระยะเวลาในการเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ 
2. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายค่า
โทรศัพท์ 

7. จดหมายประจำเดือน 1. การกำหนดผู้รับผิดชอบในการรับ-ส่งจดหมายประจำเดือน 
8. การทำงานนอกเวลาทำการ 1. การวางแผนและการควบคุมการเบิกจ่ายการทำงานนอก

เวลาทำการ 
เลขาคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
1. ข้อมูลการปฏิบัติงานของคณบดี  
2. การการเดินทางเข้าร่วมประชุมต่างๆ 1. การวางแผนการเดินทาง และท่ีพัก 
3. การประเมินผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 
และผู้ทรงคุณวุฒิ ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
พะเยา 

1. การกำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
2. การวางแผนการดำเนินงานตามเกณฑ์ประเมินผู้มีความรู้
ความสามารถพิเศษ และผู้ทรงคุณวุฒิ ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยพะเยา 

4. บันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของคณบดี 1. การกำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
2. การวางแผนการดำเนินงานตามบันทึกข้อตกลงการ
ปฏิบัติงานของคณบดี 
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ภาระงาน การดำเนินงาน 
3. การจัดทำโฟเดอร์เอกสารการประเมินตามบันทึกข้อตกลง
การปฏิบัติงานของคณบดี 

ผู้ช่วยเลขาคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ในเครือเทา-งาม  
1. การจัดประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

1. การกำหนดการประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

2. การพิจารณารางวัลบุคลากรดีเด่นใน
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

1. การจัดทำกรอบระยะเวลาในการดำเนินการพิจาณารางวัล  
2. การขอความอนุเคราะห์พิจารณาคะแนน บุคลากรดีเด่น
เครือเทา-งาม 
3. การสร้างโฟเดอร์ผลงานของบุคลากรดีเด่นเครือเทา-งาม 
4. การติดตามการเสนอชื่อบุคลากรดีเด่นฯ และการพิจารณา
ประเมินบุคลากรดีเด่นฯ ของคณะวิทยาศาสตร์มหาวิทยาลัยใน
เครือเทา-งาม 

3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรม
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือ
เทา-งาม 

1. การจัดเตรียมเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

4. การนำข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์คณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

 

5. การเก็บค่าสมาชิกคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

1. การจัดเก็บเอกสารสำเนาหนังสือขอความอนุเคราะห์เรียก
เก็บค่าสมาชิก การนำส่งเงิน ใบเสร็จค่าสมาชิก ในคอมพิวเตอร์ 
2. การติดตามใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยพะเยา 

6. ประธานที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

1. การสรรหาและการแต่งตั้งที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
2. การดำเนินงานที่ประชุมและการจัดกิจกรรมต่างๆ ของที่
ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

 
ตารางท่ี 2.3 การวิเคราะห์บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ด้านการประสานงาน 
ภาระงาน ด้านการประสานงาน 
วิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
1.การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

1. การประสานงานกับกองแผนงานในการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
2. กองแผนแจ้งผลการประมาณการรายได้ประจำปี 
3. การตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลในระบบ (e-
Budget)    
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ภาระงาน ด้านการประสานงาน 
4. การพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปีจากที่ประชุม 
คณะกรรมการประจำ 
5. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ไปยังบุคลากรคณะกรรมการ
ประจำ 
6. การประสานงานกับคณบดีให้กดส่งแบบคำของบประมาณ
รายจ่ายไปยังกองแผนงาน และในระบบ (e-Budget)   

2. การดำเนินงานตามแผนงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

1. การตรวจสอบการโอนเงินในระบ (e-Budget)   
2. การส่งเอกสารใบขอใช้งบประมาณไปยังผู้ขอ 
3. การประสานกับบุคลากรที่จะขอยกเลิกการใช้จ่ายตาม
งบประมาณ 

3. การปรับแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 1. การแนะนำ ให้คำปรึกษา และให้ข้อมูลการโอนหมวดเงินกับ
บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ 

4. การจัดทำรายงานงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

1. การจัดส่งวาระการประชุมไปยังฝ่ายเลขานุการประจำคณะ 
2. การรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ รอบ 6 เดือนและ 12 
เดือน ไปยังกองแผนงาน 

งานแผนยุทธศาสตร์ 
2.1 จัดทําแผนยุทธศาสตร์ของคณะให้
สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  
 

1. การจัดส่งเล่มแผนยุทธศาสตร์ไปยังกองแผนงาน 
2. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ไปยังบุคลากรคณะ 

2.2 ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

1. การประสานงานกับกองแผนงานในการจัดส่งรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

2.3 ประเมินแผนยุทธศาสตร์ ปีละ 1 ครั้ง  1. ขอความอนุเคราะห์รายชื่อบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ในแต่
ละหลักสูตร จำนวนหลักสูตรละ 1 ท่าน ที่ไม่ได้ดำรงตำแหน่ง
ผู้บริหารในรอบของปีงบประมาณนั้นๆ  

2.4 รายงานผลการดำเนินงานตามแผน
ยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน เข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประจำ  

1. การประสานงานกับฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจำใน
การจัดส่งวาระการประชุม 

งานแผนปฏิบัติการ  
3.1 จัดทําแผนปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์  

 
1. ส่งข้อเสนอโครงการของแต่ละงานและหลักสูตร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี 
3. การจัดทำโครงการในแผนปฏิบัติการตามแผนยุทธศาสตร์
ของคณะ 

3.2 ขออนุมัติบรรจุโครงการในแผนปฏิบัติการ  
3.3 ขออนุมัติเปลี่ยนชื่อโครงการ 1. การประสานงานกับกองแผนงานในการเปลี่ยนชื่อโครงการ 
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ภาระงาน ด้านการประสานงาน 
3.4 ใบขออนุมัติยกเลิกโครงการ 2. การประสานงานกับกองแผนงานในการยกเลิกโครงการ 
3.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอ
โครงการ และบันทึกข้อความเสนอโครงการ
เพ่ืออนุมัติ 

 

3.6 กำกับ ติดตามการดำเนินงานโครงการตาม
แผน (โครงการที่จะต้องขออนุมัติดำเนิน
โครงการ โครงการที่จะดำเนินโครงการ
ประจำเดือน) ในที่ประชุมคณะกรรมกาประจำ  

 

3.7 ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

1. การประสานงานกับกองแผนงานในการจัดส่งรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

3.8 จัดทำรายงานแผนปฏิบัติการ รอบ  6 
เดือนและ 12 เดือน เสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการประจำและมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. การประสานงานกับฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจำใน
การจัดส่งวาระการประชุม 
 

3.9 รายงานผลการดำเนินโครงการใน
แผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ ต่อ
ผู้บริหาร 

1. การประสานงานกับหัวหน้าโครงการและเลขาโครงการใน
แผนปฏิบัติการ 
 

3.10 เลขานุการโครงการในแผนปฏิบัติการ  1. ประสานงานในการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติของคณะ
วิทยาศาสตร์ 

การป้องกันการทุจริตประจำปี (ITA) 
4.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต
ประจำปี 

1. การนำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในเสนอในที่
ประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์พิจารณาให้
ความเห็นชอบ พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  
2. การประสานกับกองแผนงาน 

4.2 รายงานผลการดำเนินการป้องกันการ
ทุจริตประจำปี รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

1. การจัดส่งรายงานผลการดำเนินการป้องกันการทุจริต
ป ระ จ ำปี  รอ บ  6 เดื อ น แ ล ะ  12 เดื อ น เข้ าที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการอำนวยการ เพ่ือรับข้อเสนอแนะและแนวทางใน
การปรับปรุง 
2. การประสานงานกับกองแผนงาน 

4.3 รายงานผลการดำเนินงานปรับแก้การ
เปิดเผยข้อมูลตามแบบ OIT  

1. การจัดส่งรายงานผลการดำเนินงานปรับแก้การเปิดเผย
ข้อมูลตามแบบ OIT เข้าที่ประชุมคณะกรรมการอำนวยการ 
เพ่ือรับข้อเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุง 
2. การประสานงานกับกองแผนงาน 

4.4 การจัดเก็บเอกสารผลการดำเนินงานการ
เผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ 

1. การประสานงานกับกองแผนงาน 
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ภาระงาน ด้านการประสานงาน 
การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
5.1 การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 

1. การนำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในเสนอในที่
ประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์พิจารณาให้
ความเห็นชอบ พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  
2. การประสานกับกองแผนงาน 

5.2. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 
และ 12 เดือน 

1. การจัดส่งรายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน เข้าที่
ประชุมคณะกรรมการอำนวยการ เพ่ือรับข้อเสนอแนะและ
แนวทางในการปรับปรุง 
2. การประสานงานกับกองแผนงาน 

งานประกันคุณภาพการศึกษา (EdPEX) 
1. การดำเนินโครงการพัฒนาและประเมิน
ระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ ตาม
แนวทาง EdPex 

1. การจัดส่งหนังสือเชิญวิทยากร 
2. การจองห้องประชุม 
3. การจัดส่งหนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการฯ และแจ้งเวียนผ่าน 
DMS Line และ E-mail UP 
4. การสั่งเมนูอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ของผู้เข้าร่วม
ประชุมกับร้านค้าต่างๆ 

2. การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
ตามเกณฑ์ (EdPEx) 

1. การประสานงานกับสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ เพ่ือจัดส่ง
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ (EdPEx)  

3. การประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ 
(EdPEx) 

1. การประสานงานกับสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ และ
คณะกรรมการการประเมินภายใน 

4. การยื่นการประเมินตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ 
EdPEX 200 

1. การประสานงานกับสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้  
 

สำนักงานสีเขียว 
1. การจัดทำแผนการดำเนินงานสำนักงานสี
เขียว Green office 

1. การประสานข้อมูลโครงการ/กิจกรรมการทำแผนจากหมวด
ต่างๆ 

2. การดำเนินโครงการสำนักงานสีเขียว Green 
office 

1.การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมไปคณะกรรมการอำนวยการ
และกรรมการดำเนินงาน 
2. การส่งข้อมูลให้กับ Coaching เพ่ือรับการประเมิน 
3. การจองห้องประชุม 
4. การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS Line 
และ E-mail UP 
5. การสั่งเมนูอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ของผู้เข้าร่วม
ประชุมกับร้านค้าต่างๆ 
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ภาระงาน ด้านการประสานงาน 
3. การจัดทำรายงานการประเมินโครงการ
สำนักงานสีเขียว Green office 

1. การจัดส่งรายงานการประเมินโครงการสำนักงานสีเขียว 
Green office เข้าที่ประชุมคณะกรรมการอำนวยการ เพ่ือรับ
ข้อเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุง 

4. การยื่นการประเมิน 1. การประสานงานกับกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมเพ่ือรับ
การประเมินโครงการสำนักงานสีเขียว Green office 

งานบริหารจัดการ 
1. ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
วิทยาศาสตร์ 

1. การจองห้องประชุม 
2. การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS Line 
Science Board และ E-mail UP 
3. การสั่งเมนูอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ของผู้เข้าร่วม
ประชุมกับร้านค้าต่างๆ 

2. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานและ
บริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 

1. การจองห้องประชุม 
2. การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS Line 
Science Board และ E-mail UP 
3. การสั่งเมนูอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ของผู้เข้าร่วม
ประชุมกับร้านค้าต่างๆ 

3. ประชุมผู้บริหารพบปะบุคลากร 1. การแจ้งวัน เวลา และสถานที่การจัดประชุมพบปะบุคลากร
ของแต่ละหลักสูตร 
2. การจองห้องประชุม 
3. การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS Line 
Science Board และ E-mail UP 
4. การสั่งเมนูอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ของผู้เข้าร่วม
ประชุมกับร้านค้าต่างๆ 

4. ติดตามงานหัวหน้างานและงานพัสดุ 1. การแจ้งวัน เวลา และสถานที่การจัดประชุมติดตามงาน
หัวหน้างานและงานพัสดุ 
2. การจองห้องประชุม  
3. การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและแจ้งเวียนผ่าน DMS Line 
และ E-mail UP 
4. แจ้งรายงานการประชุมให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

5. แม่บา้น คนสวน และเจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัย 

1. ประสานงานกับหัวหน้าแม่บ้านในการทำงานของแม่บ้าน 

6. ค่าโทรศัพท์ผู้บริหาร 1. ประสานนงานกับรองคณบดีในการจัดส่งใบเสร็จค่าโทรศัพท ์
7. จดหมายประจำเดือน 1. แจ้งตารางเวรรับ-ส่งจดหมายประจำเดือนไปยังเจ้าหน้าที่

สำนักงานคณะวิทยาศาสตร์ 



47 

 

ภาระงาน ด้านการประสานงาน 
8. การทำงานนอกเวลาทำการ 1. แจ้งตารางการทำงานนอกเวลาทำการไปยังเจ้าหน้าที่

สำนักงานคณะวิทยาศาสตร์ 
เลขาคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
1. ข้อมูลการปฏิบัติงานของคณบดี 1. งานต่างๆ ประสานงานในการเข้าร่วมประชุมและเข้าร่วม

โครงการ/กิจกรรม ต่างๆ ของคณะวิทยาศาสตร์ 
2. การเดินทางเข้าร่วมประชุมต่างๆ 1. การจัดส่งแบบฟอร์มยืนยันเข้าร่วมประชุมผ่าน QR Code 

หรือแบบตอบรับเข้าร่วมการประชุมไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. การประสานงานกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปในการจองรถ
ตู้คณะวิทยาศาสตร์หรือนอกคณะฯ 
3. การประสานงานกับกองกลางเรื่องขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
4. การประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ในการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

3. การประเมินผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 
และผู้ทรงคุณวุฒิ ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
พะเยา 

1. การประสานงานกับสำนักงานอธิการบดี 

4. บันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของคณบดี 1. การประสานงานกับกองแผนงาน 
ผู้ช่วยเลขาคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ในเครือเทา-งาม  
1. การจัดประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

1. การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

2. การพิจารณารางวัลบุคลากรดีเด่นใน
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

1. การจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์พิจารณาเสนอชื่อ
บุคลากรเพ่ือรับรางวัล มหาวิทยาลัยในเครือเทา งาม ไปยัง
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม และสิ่ง
ที่ส่งมาด้วย ได้แก่ ประกาศที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกฯ หลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคลากร สายวิชาการ สาย
สนับสนุนที่มีผลงานดีเด่น แบบเสนอชื่อบุคลากรสายวิชาการ
และสายสนับสนุน(ด้านบริหารจัดการและด้านห้องปฏิบัติการ) 
ที่มีผลงานดีเด่นเครือเทา-งาม หลักเกณฑ์การคัดเลือกเครือเทา-
งามและการให้คะแนนสายวิชาการและสายสนับสนุน(ด้าน
บริหารจัดการและด้านห้องปฏิบัติการ) และกรอบระยะเวลาใน
การดำเนินการพิจาณารางวัล 
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ภาระงาน ด้านการประสานงาน 
2. การจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ พิจารณาประเมิน
บุคลากรที่ได้รับการเสนอชื่อเพ่ือคัดเลือกเป็นบุคลากรดีเด่น
เครือเทา-งาม และสิ่งที่ส่งมาด้วย ได้แก่ แบบฟอร์มการเรียง
บุคลากรที่มีผลงานดีเด่น  
3. ประสานกับฝ่ายเลขานุการคณะ เพ่ือตรวจสอบชื่อ สกุล 
ตำแหน่ง เพ่ือจัดทำประกาศผลการพิจารณาบุคลากรดีเด่นสาย
วิชาการและสายสนับสนุนของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ในเครือเทา-งาม 

3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรม
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือ
เทา-งาม 

1. การประสานงานกับกองบริหารงานวิจัยในการจัดทำเอกสาร
การเบิกจ่ายผ่านระบบ UPRM 
2. การประสานงานกับกองคลังในการเบิกจ่ายเงินนอก
งบประมาณ 

4. การนำข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์คณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

1. การประสานงานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์เพ่ือนำข้อมูล
เผยแพร่ ในคณ ะวิท ยาศาสตร์ ใน เครื อ เท า -งาม  ได้ แก่  
กำหนดการประชุมรายงานการประชุม การเผยแพร่รูปภาพการ
ประชุม/กิจกรรมต่างฯ และการนำข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ขึ้น
แบรนเนอร์ 

5. การเก็บค่าสมาชิกคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

1. การประสานหนังสือขอส่งเงินค่าบำรุงสมาชิกท่ีประชุม
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม และ
สำเนาใบโอนเงิน/สลิปโอนเงิน 
2. การนำส่งใบเสร็จค่าสมาชิกให้กับสมาชิกท่ีประชุมคณบดี
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

6. ประธานที่ประชุมคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 

1. ประสานขอหนังสือขอนำส่งเช็คค่าสมาชิกที่ประชุมคณบดี
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
2. ประสานขอสำเนาเช็ค/สลิปโอนเงิน จากมหาวิทยาลัยเจ้าภาพ 
(เดิม) 
3. ประสานขอสำเนาบันทึกข้อตกลงที่ประชุมคณบดี คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยในเครือเทา-งาม 
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บทที่ 3  หลักเกณฑ์ วธิีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 
 

ในการปฎิบัติเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี งบประมาณรายได้ ของคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา มีหลักเกณฑ์ และวิธีปฎิบัติงานที่มีกิจกรรมหลายขั้นตอน  ดังนั้น ผู้ปฎิบัติงานจะต้องศึกษา
กฎระเบียบ ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือแนวทางปฎิบัติที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้การดำเนินการมีความถูกต้องเป็นไปตาม
กฎระเบียบทางราชการ โดยมีหัวข้อสำคัญเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีปฎิบัติงานดังนี้ 

3.1  หลักเกณฑ์การปฎิบัติงาน 
3.2  วิธีการปฎิบัติงาน 
3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อความระวัง/สิ่งที่ต้องคำนึงในการปฏิบัติงาน 
3.4  แนวคิด/ทฤษฎีหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
3.1  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  

การปฎิบัติงาน เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี งบประมาณรายได้ ของคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา ผู้ที่เกี่ยวข้องผู้ปฎิบัติงานแทน ซึ่งมีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติ งาน การจัดทำแผนปฏิบัติการ มีกฎ ระเบียบข้อบังคับและคู่มือ
ประกอบการปฏิบัติงานได้ทราบและถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน ประกอบด้วย 

พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 มาตรา 7 รัฐพึงจัดสรรงบประมาณและทรัพยากร
ทางการศึกษาให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการและความจำเป็นของสถาบันอุดมศึกษา และสอดคล้อ งกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษา
แห่งชาติ และแผนด้านการอุดมศึกษา 

พระราชบัญญัติ หาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 มาตรา 5 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวง ศึกษาธิการ
รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ มาตรา 7 (3) มหาวิทยาลัยอาจแบ่งส่วนงาน คือ ส่วนงานวิชาการ มาตรา 21 (1) 
ให้สภามหาวิทยาลัยมีอำนาจและหน้าที่วางนโยบาย และอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการ
ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ มาตรา 21 (13) อนุมัติการตั้งงบประมาณรายรับและอนุมัติงบประมาณรายจ่ายของ
มหาวิทยาลัย มาตรา 23 (2) คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยามีอำนาจและหน้าที่ พิจารณาให้ความเห็น
และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและการติดตามประเมินผลการดำเนินงานต่างๆ  ของ
มหาวิทยาลัยมาตรา 33 (4) อธิการบดีเป็นผู้แทนของมหาวิทยาลัยในกิจการทั้งปวง และโดยเฉพาะให้มีอำนาจและ
หน้าที่จัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและดูแลให้มีการปฏิบัติตามนโยบายและแผนงาน รวมทั้งติดตามประเมินผล
การดำเนินงานด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งคณะกรรมการประจำส่วนงาน 
พ.ศ. 2562 ข้อ 8 (1) คณะกรรมการประจำส่วนงาน มีอำนาจและหน้าที่ กำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนงาน
ให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
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3.1.2 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน การอนุมัติแผนปฏิบัติการ  มีกฎ ระเบียบข้อบังคับและคู่มือ
ประกอบการปฏิบัติงานได้ทราบและถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน ประกอบด้วย 

ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 ส่วน
ที่ 1 ประเภทและการใช้จ่ายรายได้ ข้อ 5 ประเภทเงินรายได้ เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในมาตรา 14 แห่ง
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ได้แก่ 

(1) เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรให้เป็นรายปี 
(2) เงินและทรัพย์สินที่มีผู้อทิศให้แก่มหาวิทยาลัย 
(3) เงินกองทุนที่รัฐบาลจัดตั้งขึ้น และรายได้หรือผลประโยชน์จากกองทุน 
(4) ค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน เบี้ยปรับ และค่าบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
(5) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการลงทุนหรือการร่วมลงทุน และจากทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัย 
(6) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการใช้ที่ราชพัสดุหรือจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุซึ่ง

มหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล ใช้ หรือจัดหาประโยชน์ 
(7) รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืน 
ส่วนที่ 2 หลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่าย ข้อ 10 ให้ส่วนงาน ตามมาตรา 7(3) และ 7 

(4) จัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยให้ความ
เห็นชอบและนำเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ ตามลำดับ 

ส่วนที่ 3 การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อ 18 (4) การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแล้วให้แบ่งประเภทรายจ่ายและหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย ดังนี้  งบเงิน
อุดหนุน ให้เบิกจ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ตามแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา แผนยุทธศาสตร์และแผนบฏิบัติการประจำปี ที่ได้รับการอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัย 

 
3.1.3 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน การติดตาม และการรายงานผลการดำเนินโครงการรอบ 6 เดือน และ 

12 เดือน มีกฎ ระเบียบข้อบังคับและคู่มือประกอบการปฏิบัติงานได้ทราบและถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน 
ประกอบด้วย 

ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 ส่วน
ที่ 6 การรายงาน ข้อ 30 (2) ให้ส่วนงานและหน่วยงาน รายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดความสำเร็จของแผน
ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด รวมถึง
แนวทางการปรับปรุงพัฒนาต่อมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
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3.2 วิธีการปฎิบัติงาน 
วิธีการปฏิบัติงานการจัดทำแผนปฏิบัติการ มีวิธีปฏิบัติงานมีขั้นตอน ดังนี้ 
3.2.1 ขั้นตอนการรวบรวมเอกสารที่จะจัดทำแผนปฏิบัติการ โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา   
ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน นำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ 

ระยะ 5 ปี ที่บุคลากรมีส่วนร่วมในการวิเคราะห์ SWOT การกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด และกำหนดผู้รับผิดชอบ  
มาขับเคลื่อนการดำเนินงานให้บรรลุวิสัยทัศน์ โดยแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามีความสอดคล้องและเชื่อมโยงกับ
แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปีแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ประกาศราชกิจจานุเบกษาเรื่อง คำแถลง
นโยบายของคณะรัฐมนตรี แผนการศึกษาแห่งชาติ มาตรฐานการศึกษาของชาติ แผนอุดมศึกษาระยะยาว 20 ปี 
และนโยบายและยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และมีความสอดคล้องกับการจัดกลุ่ม
สถาบันกุดมศึกษา ตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา ประเภทและกลุ่มของสถาบันอุดมศึกษา และกฎกระทรวง 
การจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา  

แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ ได้มีการกำหนดประเด็นยุทธศาสตร์ และ
เป้าประสงค ์ตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย 5 พันธกิจ ดังนี้  

1. พัฒนากำลังคนที่มีสมรรถนะและทักษะ แห่งอนาคต 
2. วิจัยและนวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และชุมชน 
3. บริการวิชาการด้วยองค์ความรู้และนวัตกรรม 
4. ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และสืบสานเอกลักษณ์ความเป็นไทย 
5. บริหารจัดการทันสมัย มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และมีธรรมาภิบาล 

 

2) แบบฟอร์มจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
คณะวิทยาศาสตร์ ได้จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี โดยใช้แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

โดยแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการประจำปี ประกอบด้วย 3 บท ดังนี้  
บทที่ 1 ประกอบด้วย บทนำส่วนงาน ปรัชญา/ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจ/ค่านิยมองค์กร 

การให้บริการ ข้อมูลบุคลากร กรอบประเด็นยุทธศาสตร์ส่วนงาน และกรอบความเชื่องโยงแผนปฏิบัติการส่วนงาน 
บทที่ 2 ประกอบด้วย โครงการตามแผนปฏิบัติการ โดยจัดทำเป็นตารางสรุปโครงการตาม

แผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา และตารางรายงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

บทที่ 3 ประกอบด้วย การติดตามและประเมินผล โดยมีแนวทางการติดตามประเมินผล
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ระบบและกลไกการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน มีกรอบเวลาการติดตาม
ประเมินผล และมีองค์ประกอบของรายงานผลการดำเนินงาน 
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3.2.2  ขั้นตอนการประชุมเพ่ือเตรียมการจัดทำงบประมาณรายได้ฯ โดยมีข้ันตอนในการปฏิบัติงานดังนี้  
1) จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุมเพ่ือเตรียมการจัดทำงบประมาณรายได้ ฯ โดยเชิญ

ประธานหลักสูตรทุกท่านเข้าร่วมประชุม 
2) นำข้อมูลจำนวนนิสิตปัจจุบันที่ลงทะเบียนเรียนในแต่ละชั้นปี  จากข้อมูลสารสนเทศ 

www.reg.up.ac.th มาใช้ในการคำนวณงบประมาณ  
3) คำนวณ เงิน เพ่ือใช้ ในการดำเนิ น โครงการในแผนปฏิบั ติ การ ที่ สอดคล้องกับการ  

ลดอัตราการลาออกเนื่องจากผลการเรียน เสริมทักษะทางด้านภาษาอังกฤษ และส่งเสริมผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง
ของหลักสูตร โดยมีเกณฑ์การคำนวณ ดังนี้ 

3.1) นิสิตหลักสูตรปริญญาตรี และหลักสูตร วท.บ.ควบวท.ม. ให้คิด 100 บาทต่อคน 
3.2) นิสิตหลักสูตรปริญญาตรีควบ 2 ปริญญา หลักสูตรตรีควบโท ให้คิด 50 บาทต่อคน 

  4) แบบสรุปเสนอชื่อโครงการตามแผนปฏิบัติการของหลักสูตร ระดับปริญญาตรี ให้หลักสูตรระบุ
ข้อมูล ประกอบด้วย เลขที่ ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบโรงการ และงบประมาณ 
  5) จัดทำปฎิทินการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี งบประมาณ  
  6) ประชุมชี้แจงแบบฟอร์มการจัดทำโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี ร่วมกับประธาน
หลักสูตร เพ่ือทำความเข้าใจในแบบฟอร์มและเกณฑ์การคำนวณงบประมาณค่าใช้จ่ายระดับหลักสูตร 
 

3.2.3 ขั้นตอนการแปลงแผนยุทธศาสตร์ฯ เป็นโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
คณะวิทยาศาสตร์ โดยมีข้ันตอนในการปฏิบัติงานดังนี้  

เชิญบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์เข้าร่วมโครงการพัฒนาศักยภาพผู้บริหารและบุคลากรคณะ
วิทยาศาสตร์ แล้วแยกออกเป็น 5 กลุ่มตามรองคณบดีและผู้ช่วยคณบดีที่รับผิดชอบประเด็นยุทธศาสตร์ ดังตาราง
ที ่4.3 แล้วดำเนินการแปลงแผนยุทธศาสตร์ฯ เป็นแผนปฏิบัติการ วิเคราะห์ความสอดคล้องเป้าหมายการพัฒนาที่
ยั่งยืน (SDG) เพ่ือเชื่อมโยงโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี จาก Keyword ที่เก่ียวข้องกับ SDG 17 เป้าหมาย  

 
 3.2.4 ขั้นตอนการจัดส่งร่างโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1) รองคณบดี และผู้ช่วยคณบดี ให้ส่งรายชื่อโครงการ งบประมาณ และผู้รับผิดชอบโครงการ 
โดยแยกตามยุทธศาสตร์ที่รับผิดชอบ  

2) ประธานหลักสูตร ให้ส่งรายชื่อโครงการตามแบบสรุปเสนอชื่อโครงการตามแผนปฏิบัติการของ
หลักสูตร ระดับปริญญาตรี ให้หลักสูตรระบุข้อมูล ประกอบด้วย เลขที่ ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบโรงการ และ
งบประมาณ 

โดยจัดส่งมายังอีเมล์ phatararpornk.kp@up.ac.th ผู้ปฏบิัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
รวบรวม 

 
 
 

http://www.reg.up.ac.th/
mailto:phatararpornk.kp@up.ac.th
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3.2.5 ขั้นตอนการจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือประกอบการประชุมพิจารณางบประมาณโครงการ โดยมีขั้นตอน
ในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุมบริหารจัดการ 
 2) จัดทำวาระการประชุมบริหารจัดการ  
 3) จัดทำเอกสารแนบ ในวาระเสนอเพ่ือพิจารณา เรื่อง -ร่าง-แผนปฏิบัติการ ประจำปี

งบประมาณ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
3.2.6 ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะเพ่ือพิจารณางบประมาณโครงการและจัดทำ

แผนปฏิบัติการประจำปี เงินรายได้ โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนประชุมการบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ ร่วมกับ

ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี และหัวหน้าสำนักงาน เพ่ือพิจารณางบประมาณโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจำปี  ในแต่ละยุทธศาสตร์  โดยงบประมาณจะต้องไม่ เกินจากงบประมาณรายได้   
ที่คณะวิทยาศาสตร์ได้รับ ในปี แล้วคงเหลือจากค่าใช้จ่ายการดำเนินงาน 

กรณีท่ีไม่ผ่าน ให้มีการปรับลดงบประมาณตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ประจำปีงบประมาณ  
กรณีท่ีผ่าน    ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

 
3.2.7 ขั้นตอนการยกร่างแผนปฏิบัติการ โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนรวบรวมโครงการเพื่อยกร่างแผนปฏิบัติการประจำปีตามแบบฟอร์ม
ที่มหาวิทยาลัยพะเยากำหนด ได้แก่ ตารางสรุปโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ มีหัวข้อดังนี้ 
หน่วยงาน จำนวนโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ และตารางรายงานโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจำปี
งบประมาณ  โดยแยกตามยุทธศาสตร์ มีหัวข้อดังนี้ โครงการ เป้าหมายความสำเร็จของโครงการ (ร้อยละ) 
งบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ (เดือน) และผู้รับผิดชอบ 
 

3.2.8 ขั้นตอนการเตรียมประชุม โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจำ จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 
 2) นำร่างแผนปฏิบัติการประจำปีเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำเพื่อพิจารณา 
 

3.2.9 ขั้นตอนการพิจารณาแผนปฏิบัติการประจำปี โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) คณะกรรมการประจำประชุมเพื่อพิจารณาแผนปฏิบัติการประจำปี  

 กรณีที่ไม่ผ่าน ให้มีการยกร่างแผนปฏิบัติการ แล้วนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำเพ่ือ
พิจารณาอีกครั้ง 

กรณีท่ีผ่าน    ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
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3.2.10 ขั้นตอนการเติมข้อมูลโครงการในระบบ E-Budget โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้  
1) การเข้าสู่ระบบ  

1.1) เข้าสู่ระบบการใช้งาน   https://budget.up.ac.th/ 
1.2) ชื่อผู้ใช้งาน       ใช้ชื่อผู้ใช้งานเดียวกับ ชื่อผู้ใช้งานของ Up 
1.3) รหัสผ่าน       ใช้รหัสผ่าน เดียวกับ รหัสผ่านของ Up  
1.4) คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ 

2) การตั้งโครงการใหม ่
2.1) เข้าไปที่ งานนโยบายและแผน เลือกปุ่ม บันทึกข้อมูลโครงการตามหน่วยงาน  
2.2) เลือกปีงบประมาณ  และเลือกหน่วยงาน คณะวิทยาศาสตร์ กรณีที่ เติมข้อมูลใน

ปีงบประมาณนี้ แล้วต้องเพ่ิมโครงการใหม่ในปีงบประมาณถัดไป จะต้องเลือกปีงบประมาณถัดไป ทุกครั้ง  
2.3) คลิกปุ่มเพ่ิมโครงการ (รายการหลัก)  
2.4) เลือกกองทุน ตามโครงการที่ระบุในแผนปฏิบัติการประจำปี คณะวิทยาศาสตร์  

-  กองทุนเพ่ือการศึกษา 
-  กองทุนวิจัย 
-  กองทุนบริการวิชาการ 
-  กองทุนกิจการนิสิต 
-  กองทุนทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 

2.5) เลือกโครงการภายใต้แผนงาน ตามโครงการที่ระบุในแผนปฏิบัติการประจำปี คณะ
วิทยาศาสตร์  

-  แผนงานการจัดการศึกษา (กองทุนเพ่ือการศึกษา และ กองทุนกิจการนิสิต) 
-  แผนงานศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม (กองทุนทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม) 
-  แผนงานบริการวิชาการ (กองทุนบริการวิชาการ) 
-  แผนงานวิจัย (กองทุนวิจัย) 

2.6) เลือกหน่วยงานของตนเอง  คณะวิทยาศาสตร์  
2.7) พิมพ์ชื่อโครงการตามโครงการที่ระบุในแผนปฏิบัติการประจำปี คณะวิทยาศาสตร์  
2.8) เลือกปุ่มแก้ไขยุทธศาสตร์ 
2.9) เลือกประเด็นยุทธศาสตร์ตามตารางการแปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ

วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นแผนปฏิบัติการประจำปี  
2.10) การเพ่ิมข้อมูลบุคลากรร่วมโครงการ ได้แก่ ผู้รับผิดชอบโครงการ (Project Manger) 

โดยเติมชื่อ-สกุล และเบอร์โทรศัพท์ และเติมข้อมูลผู้ประสานงานโครงการ เติมชื่อ-สกุล และเบอร์โทรศัพท์ 
2.11) ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนคลิกปุ่มบันทึกรายละเอียดโครงการ (รายการ

หลัก) 
2.12) คลิกชื่อโครงการที่เพ่ิมในระบบ 
2.13) คลิกชื่อโครงการ เพ่ือทำการเพื่อเพ่ิมรายการค่าใช้จ่าย 
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2.14) เลือกรายการย่อย ได้แก่ 

     1. แหล่งเงิน  เลือก เงินรายได้  
     2. รายการ    เลือก ค่าใช้สอย 
     3. รายการย่อย เลือก ค่าใช้สอย ตามด้วยเลือกแผนงาน เช่น กองทุนเพ่ือการศึกษา 

แผนงานในวงเล็บเป็น (จัดการศึกษา) เป็นต้น แผนงานการจัดการศึกษา (กองทุนเพ่ือการศึกษา และ กองทุน
กิจการนิสิต) แผนงานศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม (กองทุนทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม) แผนงานบริการ
วิชาการ (กองทุนบริการวิชาการ) แผนงานวิจัย (กองทุนวิจัย)      

     4. คลิกเครื่องหมาย         
     5. คลิกปุ่ม กลับ 

 
3.2.11 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลในระบบ E-Budget โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผนตรวจสอบข้อมูลในระบบ E-Budget  
กรณีที่ไม่ผ่าน  ให้ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนแก้ไขข้อมูลโครงการให้ตรงกับ

แผนปฏิบัติการประจำปี แล้วรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผนตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
กรณีท่ีผ่าน     ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป   
 

3.2.12 ขั้นตอนการยืนยันโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี ในระบบ E-Budget โดยมีขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานดังนี้  

ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนคลิกปุ่มยืนยันโครงการทั้งหมดในระบบ E-Budget 
ภายในวันที่กองแผนงานกำหนดของแต่ละปีงบประมาณ และดำเนินการแจ้งไปยังงานงบประมาณ ของกอง
แผนงานเมื่อคลิกปุ่มยืนยันโครงการในระบบเรียบร้อยแล้ว 

 
3.2.13 ขั้นตอนการจัดส่งไฟล์แผนปฏิบัติการประจำปี โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้  

จัดส่งไฟล์ pdf แผนปฏิบัติการประจำปีไปยังกองแผนงานมหาวิทยาลัยพะเยา ไปยังอีเมล์ของงาน
แผนยุทธศาสตร์ กองแผนงาน Plan.stg@up.ac.th  

 
3.2.14 ขั้นตอนการประกาศและเผยแพร่ โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

ประกาศและเผยแพร่ เมื่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแผนปฏิบัติการทำการถ่ายทอดแผนปฏิบัติการ
ประจำปีไปสู่บุคลากรได้รับทราบ โดยผ่านเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์ 
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3.2.15 ขั้นตอนการติดตามและรายงานผลการดำเนินโครงการ โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

3.2.15.1) การควบคุมและบันทึกในข้อมูลในตารางติดตามโครงการ 
ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนมีการควบคุมและบันทึกในข้อมูลในตาราง

ติดตามโครงการ ในแผนปฏิบัติการประจำปี โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือกำกับติดตามการดำเนิน
โครงการให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ ประกอบด้วยหัวข้อง ได้แก่ ลำดับ ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบ เลขา
โครงการ งบประมาณ ระยะเวลาตามแผน วันที่ดำเนินโครงการ เป้าหมายตัวชี้วัด ผลตัวชี้วัด สถานะโครงการ 
(ตัวเลข 1 = ยังไม่ได้ขออนุมัติดำเนินโครงการ 2 = กำลังดำเนินโครงการ 3 = ดำเนินการแล้ว 4 = ยกเลิก และ
โอนไปยังโครงการอ่ืน (โปรดระบุตัวเลข) 

3.2.15.2) การติดตามในที่ประชุมคณะกรรมการประจำ เป็นประจำทุกเดือน 
ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนมีการติดตามโครงการที่ดำเนินโครงการใน

เดือนนี้ และโครงการที่ต้องขออนุมัติดำเนินโครงการในเดือนถัดไปมีโครงการอะไรบ้างในที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำ เป็นประจำทุกเดือนเพื่อกำกับติดตามการดำเนินโครงการให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

3.2.15.3) การรายงานผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี รอบ 6 เดือน และรอบ 
12 เดือน 

ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจำปี รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน โดยใช้แบบฟอร์มการรายงานความก้าวหน้าผลการ
ดำเนินงานตามตัวชี้วัด (KPI) แผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน ตามที่ 
กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยากำหนด ซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ในอนาคต การรายงานผลประกอบด้วย 2 
หัวข้อ ได้แก่  

- รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการหน่วยงาน/ส่วนงาน ประจำปี
งบประมาณ รอบ 6 เดือน รายงานตามประเด็นยุทธศาสตร์ มีหัวข้อดังนี้ ที่ รหัส โครงการ เป้าหมาย ผลลัพธ์ 
งบประมาณ ผลการเบิกจ่าย ระยะเวลาดำเนินโครงการ SDGs ที่เก่ียวข้อง และผู้รับผิดชอบ 

- รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการหน่วยงาน/ส่วนงาน  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 รอบ 12 เดือน มีหัวข้อดังนี้ ประเด็นยุทธศาสตร์ จำนวนโครงการ งบประมาณที่ได้รับ มี
หัวข้อย่อยได้แก่ แผน ผลการใช้จ่ายจริง คงเหลือ ร้อยละ และคะแนนตัวชี้วัดรวม (ร้อยละ) มีหัวข้อย่อยได้แก่ 
แผน ผล 

3.2.15.4) การติดตามให้ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการดำเนินงาน 
ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน มีการติดตามให้ผู้รับผิดชอบโครงการ

รายงานผลการดำเนินงาน ให้กับผู้บริหารคณะวิทยาศาสตร์ได้รับทราบเพ่ือนำไปประเมินผลสัมฤทธิ์ในการจัด
โครงการในปีถัดไป โดยจัดทำบันทึกข้อความขอเชิญรายงานผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ ประจำปี
งบประมาณ และจัดลำดับการนำเสนอ โดยให้ผู้รับผิดชอบโครงการนำเสนอ โครงการละไม่เกิน 5 นาที ตาม
หัวข้อดังนี้ ชื่อโครงการ วัตถุประสงค์ของโครงการ เป้าหมายและผลลัพธ์ งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรและ
งบประมาณที่ใช้ในการดำเนินโครงการ ปัญหาและแนวทางการแก้ไข ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนงาน ได้จัดทำแฟลตฟอร์มเพ่ือใช้ในนำเสนอเป็นไฟล์ .pptx ให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ 
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3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกตุ/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 3.2.1 ควรวางแผนการจัดทำแผนปฏิบัติการให้แล้วเสร็จตามกรอบระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยได้กำหนดไว้
อย่างเคร่งครัด 
 3.2.2 การวางแผนการดำเนินโครงการจะต้องสอดคล้องกับการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
 3.2.3 ควรตรวจสอบกรอบประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยพะเยาและตัวชี้วัดของเป้าประสงค์ ในแต่ละ
ปีงบประมาณว่ามีการปรับเปลี่ยนไปในทิศทางใดเพ่ือทางคณะจะได้จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีให้สอดคล้องกับ
ตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยกำหนด   
 3.3.4 ควรตรวจสอบตัวชี้วัดและเป้าหมายของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา คณะวิทยาศาสตร์ ประจำปี
งบประมาณ ของปีนั้นๆ เพ่ือวางแผนการจัดทำโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
3.4 แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง  
 เมลดา ชุมชัยเวทย์ และณัฐวุฒิ กระจายศรี 2560 ได้ทำการศึกษาเรื่อง การศึกษาแนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัติการเชิงกลยุทธ์ของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ พบว่า แนวทางการพัฒนาและส่งเสริมความรู้
ความเข้าใจต่อการจัดทำแผนปฏิบัติการเชิงกลยุทธ์ของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ดังนี้ 
 1. คณะผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัยฯ ควรสนับสนุนให้มีการจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือ
เพ่ิมพูนความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดทำแผนปฏิบัติการเชิงกลยุทธ์ ให้แก่บุคลากรในระดับผู้บริหารทั้งระดับต้น 
และระดับกลาง รวมทั้งบุคลากรผู้รับผิดชอบงานด้านแผนงานของคณะวิชาและส่วนงานสนับสนุนและควร
สนับสนุนให้มีการจัดการศึกษาดูงานเกี่ยวกับงานด้านแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยฯ แห่งอ่ืน ๆ ทั้งมหาวิทยาลัยใน
สังกัดภาครัฐ และภาคเอกชน เพ่ือนำข้อมูลที่ได้มาเปรียบเทียบ วิเคราะห์ประยุกต์ใช้ให้เป็นประโยชน์กับ
มหาวิทยาลัยฯ  
 2. มหาวิทยาลัยฯ ควรกำหนดเป็นนโยบายด้วยการจัดให้มีการนำแผนกลยุทธ์ การดำเนินพันธกิจุดม
ศึกษาสู่การปฏิบัติในเชิงรุก มุ่งเน้นการคิดในเชิงกลยุทธ์มากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะการกำหนดวิสัยทัศน์ กลยุทธ์ในการ
จัดทำแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยฯ และมีการวิเคราะห์สิ่งที่สะท้อนถึงความเป็น
เอกลักษณ์ของแต่ละส่วนงานว่ามีแนวทางหรือสิ่งที่จำดำเนินงานอย่างไร เพ่ือนำไปสู่เป้าหมายที่แต่ละส่วนงานและ
มหาวิทยาลัยฯ ได้ตั้งเป้าหมายไว้  
 3. ควรกำหนดให้ทุกส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยฯ วิเคราะห์สิ่งที่เป็นข้อจำกัดหรืออุปสรรคในการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการฯ ของแต่ละส่วนงาน เพ่อนำมาเป็นข้อมูลแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกันภายใน
มหาวิทยาลัยฯ เพ่อนำมาใช้เป็นข้อมูลประกอบในการจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ เพ่ือป้องกันปัญหาความ
เสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในอนาคตต่อไป และควรให้ความสำคัญกับการประเมินผลการดำเนินงานของส่วนงานตน 
โดยเฉพาะการกำหนดเป้าหมาย/เป้าประสงค์และตัวชี้วัดการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการฯ รวมทั้งเครื่องมือที่จะ
นำมาใช้ในการประเมินผล เพ่ือนำข้อมูลที่ได้มาใช้ในการวางแผนเพื่อพัฒนาส่วนงานให้ก้าวหน้าขึ้นต่อไป 
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 นายสันธวัลย์ พวงมัชชิมา 2562 ได้ทำการศึกษาเรื่อง การพัฒนากระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการแบบ
มุ่งผลลัพธ์ : กรณีศึกษาสำนักมาตรฐานและประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ผลการวิจัยพบว่า  
 1. สำนักมาตรฐานและประกันคุณภาพมีกรอบและแนวทางในการบริหารจัดการงานที่มีความคล่องตัว
และทันสมัยสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย จากผลการวิจัย พบว่า บุคลากรของสำนักมาตรฐานฯ ทั้งหมดมี
ส่วนร่วมในการจัดทำแผนปฏิบัติการ มีการรับรู้แผนปฏิบัติการ และมีการนำแผนปฏิบัติการไปปฏิบัติ คิดเป็น ร้อย
ละ 100 
 2. ด้านรูปแบบและกระบวนการพัฒนาแผน พบว่า สำนักมาตรฐานและประกันคุณภาพมีรูปแบบ และ
กระบวนการพัฒนาแผนในรูปแบบของ PDCA ที่มีความชัดเจน และมีกระบวนการที่เป็นความเชื่อมโยงที่แสดงให้
เห็นถึงระบบกลไกที่สามารถปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสมได้ง่ายขึ้นมีรูปแบบและกระบวนการทำงานที่เป็น
วงรอบง่ายต่อการตรวจสอบ มีขั้นตอนการปฏิบัติที่ชัดเจนและมีกระบวนการการจัดทำแผนปฏิบัติการแบบบูรณา
การ 
 3. ด้านการยกระดับการปฏิบัติงานและพัฒนาระบบการจัดทำแผนปฏิบัติการ พบว่า ในการยกระดับการ
ปฏิบัติงานและการพัฒนาระบบการจัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักมาตรฐานฯ นั้น  คณะกรรมการของสำนัก
มาตรฐานฯ ให้ความสำคัญในเรื่องการมีส่วนร่วมในการจัดทำแผนปฏิบัติการของสำนั กฯ ในทุกระดับของการ
ดำเนินการ 
 พรรณนิภา เปียจันทึก พร้อมคณะ 2563 ได้ทำการศึกษาเรื่องปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อผลสัมฤทธิ์ของ
แผนปฏิบัติการประจำปี คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยา
เขตนครราชสีมา ผลการวิจัยพบว่า  
 1. ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อผลสัมฤทธิ์ของแผนปฏิบัติการประจำปีในส่วนกระบวนการในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปี ในประเด็นมีการรายงานผลประจำเดือนต่อที่ประชุมคณะ มีความคิดเห็นสูงสุด รองลงมา
อประเด็นมีการติดตามประเมินผลไครงการ 
 2. ปัจจัยที่มีอิทธิผลต่อผลสัมฤทธิ์ ของแผนปฏิบัติการ ในประเด็นเปิดโอกาสให้ทุกคบมีส่วนร่วม 
ในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี มีระดับความคิดเห็นสูงสุด รองลงมาคือประเด็นบุคลากรทุกระดับเสนอแนะ
ปัญหาและแนวทางแก้ไขของแต่ละ โครงการสำหรับจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
 3. การเปรียบเทียบความแตกต่างระหว่างปัจจัขท่ีมีอิทธิผลต่อผลสัมฤทธิ์ของปฏิบัติการประจำปื ในส่วน
ของกระบวนในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี จำแนกตามปัจัยส่วนบุคคลพบว่า ปัจจัยส่วนบุคคลต่างกัน มี
ระดับความคิดเห็นต่อปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อผลสัมฤทธิ์ของแผนปฏิบัติการประจำปื ในส่วนของกระบวนการในการ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีไม่แตกต่างกันในทุกมิติ 
 



 

 

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
4.1 แผนการปฏิบัติงาน 

ผู้จัดทำคู่มือได้พัฒนากระบวนการปฏิบัติงานด้านการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และการติดตาม
แผนการดำเนินโครงการเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพและเป็น เป็นไปตามการเป้าหมาย
และบรรลลุตัวชี้วัดของโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี โดยได้อธิบายรายละเอียดเป็นแผนผังขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน โดยใช้สัญลลักษณ์ ดังตารางที่ 4.1 ดังนี้ 

1. แผนผังกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
2. แผนผังกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน การติดตามแผนการดำเนินโครงการ 

 

ตารางที่ 4.1 คำอธิบายสัญลักษณ์ 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน รวมถึงการตรวจสอบ
รายละเอียด แต่ไม่มีการตัดสินใจหรือการอนุมัติ 

 
 
 

การตรวจสอบ ตัดสินใจ ประเมิน และการพิจารณา 

 
 
 

มีหน้าต่อไป 

 
 
 

การไฟล์ของขั้นตอนหลัก 
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4.2 ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
ตารางท่ี 4.1 ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี เงินรายได้ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน/การปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

    

 
 
1 
 
 

 รวบรวมเอกสารที่จะจัดทำแผนปฏิบัติการ 
ได้แก ่
1. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ
วิทยาศาสตร ์
2. แบบฟอร์มแผนปฏิบตัิการ 
คณะวิทยาศาสตร์ ประจำปี งบประมาณ 
พ.ศ. 2566 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

สัปดาห์ที่ 1 ของ
เดือนกรกฎาคม 

1. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ
วิทยาศาสตร์ ปี 2566-2569 
2. แบบฟอร์มแผนปฏิบตัิการคณะ
วิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 

2 

 
 
 

ประชุมเพื่อเตรียมการจดัทำงบประมาณ 
รายได้ ฯ ดำเนินการดังนี ้
1. จัดทำบันทึกข้อความขอเชิญ 
ประชุม เพื่อเตรียมการจัดทำ 
งบประมาณรายได้ ฯ 
2. หาข้อมูลจำนวนนิสติที่ใช้ใน 
การคำนวณงบประมาณ 
3. คำนวณงบประมาณเพื่อใช้ในการ 
จัดทำโครงการให้กับหลักสูตรโดย   
ปริญญาตรี 1 คน* 100 บาท นิสิต 
ปริญญาคู่ขนาน 1 คน* 50 บาท 

นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

สัปดาห์ที่ 3 ของ
เดือนกรกฎาคม  
 

1. บันทึกข้อความเชิญประชุมเพื่อ 
เตรียมการจดัทำงบประมาณรายได้  
คณะวิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 
2. รายงานสถิต จำนวนนสิิตปัจจบุัน 
ข้อมูลจาก : ระบบบริการการศึกษา 
(www.reg.up.ac.th) 
3. ตารางงบประมาณโครงการของ
หลักสตูร 
 

  
 

    

เริ่มต้น 

รวบรวมเอกสาร 

ประชุมเตรียมทำ
งบประมาณ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน/การปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  4. จัดทำแบบสรุปเสนอช่ือโครงการตาม
แผนปฏิบัติการ ของหลักสตูร 
5. จัดทำปฎิทินการจดัทำแผนปฏบิัติการ 
6. ประชุมชี้แจงแบบฟอร์มการจดัทำ 
โครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
ของหลักสูตร 
 

  4. แบบสรุปเสนอช่ือโครงการตาม
แผนปฏิบัติการ ของหลักสตูร 
5. ปฏิทินการจัดทำแผนปฏิบัติการ 
 

 
 
 
 
 
 
3 

 

 ประชุมแปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
คณะวิทยาศาสตร์กับเป้าหมายการพัฒนา
ที่ยั่งยืน (SDG) เพื่อเช่ือมโยงโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจำปีในโครงการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรฯ หัวข้อ การการจัดทำ
โครงการบน BCG Platform เพื่อ
เชื่อมโยงผลลัพธ์การพัฒนาท่ียั่งยนื (SDG)  
จัดเตรียมเอกสารดังนี ้
1. ตารางการแปลงแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2565 - 2569 เป็น
แผนปฏิบัติการประจำปี พ.ศ.2566 
2.Keyword ที่เกี่ยวข้องกับ SDG 17  
เป้าหมาย 
 

รองคณบด/ีผู้ช่วย 
คณบด ี
 

สัปดาห์ที่ 3 ของ 
เดือนกรกฎาคม 

1. ตารางการแปลงแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2565 - 2569 เป็น
แผนปฏิบัติการประจำปี พ.ศ.2566 
2. SDG GUIDEBOOK คู่มือเปลี่ยนแปลง 
โลกอย่างไรให้ยั่งยืน (หน้า 22) 

  
 
 

    

ประชุมแปลงแผนฯ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน/การปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 

 
 
 
 

ผู้บริหารและประธานหลักสูตรจัดส่ง 
ร่างโครงการในแผนปฏิบตัิการ 
ประจำปมีายังอีเมล์  
phatararpornk.kp@up.ac.th 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
รวบรวม 
 

ผู้บริหารและ 
ประธานหลักสตูร 

สัปดาห์ที่ 4 ของ 
เดือนกรกฎาคม 

ร่างโครงการในแผนปฏิบตัิการ 
คณะวิทยาศาสตร์ ประจำป ี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 

 
 
 
5 
 
 

 

 
 

จัดเตรียมข้อมลูเพื่อประกอบการ 
ประชุมพิจารณางบประมาณ 
โครงการ 
1. จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุม 
บริหารจดัการ 
2. จัดทำวาระการประชุม เรื่อง -รา่ง- 
แผนปฏิบัติการประจำปเีข้าที ่
ประชุมบรหิารจดัการเพื่อพิจารณา 
3. จัดทำร่างแผนปฏบิัติการประจำปี 
 

นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

สัปดาห์ที่ 1 ของ 
เดือนสิงหาคม 
 

1.บันทึกข้อความเชิญประชุม 
บริหารจดัการ 
2. วาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหารจดัการ 
3.ร่างแผนปฏิบตัิการ 
คณะวิทยาศาสตร์ ประจำป ี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 

6 
 

 พิจารณางบประมาณโครงการใน 
แผนปฏิบัติการประจำปี ในแตล่ะ 
ยุทธศาสตร ์

คณบด/ีรองคณบดี/ 
ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้า 
สำนักงาน และ 
นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
 

สัปดาห์ที่ 1 ของ 
เดือนสิงหาคม 
 

ร่างแผนปฏิบตัิการ 
คณะวิทยาศาสตร์ ประจำป ี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 

 
 
 

 
 

   

จัดส่งร่างแผนปฏิบตัิการ 

พิจารณา 
ปัสอบปญหา 

เตรียมประชุม 

ไม่ผ่าน 
 

ผ่าน 
 

 

mailto:phatararpornk.kp@up.ac.th
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ลำดับ ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน/การปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 

 
 
 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
รวบรวมโครงการเพื่อจัดทำร่าง 
แผนปฏิบัติการประจำปตีาม 
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยพะเยา 
กำหนด 

นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

สัปดาห์ที่ 1 ของ 
เดือนสิงหาคม 
  

ร่างแผนปฏิบตัิการประจำปี  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
พะเยา 

 
 
8 

 
 

 1. จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุม 
คณะกรรมการประจำ 
2. นำร่างแผนปฏิบตัิการประจำปเีข้า 
ที่ประชุมคณะกรรมการประจำเพือ่ 
พิจารณา 

นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

สัปดาห์ที่ 2 ของ 
เดือนสิงหาคม 
  

1. บันทึกข้อความเชิญประชุม 
คณะกรรมการประจำ 
2. วาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหารจดัการ 
3. ร่างแผนปฏิบัติการประจำปี  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
พะเยา 

 
9 

 

 ประชุมคณะกรรมการประจำโดย 
บรรจุแผนปฏิบตัิการประจำปีใน 
วาระการประชุมเสนอเพื่อพิจารณา  
 

คณะกรรมการ 
ประจำ 

สัปดาห์ที่ 2 ของ 
เดือนสิงหาคม 

วาระการประชุมคณะกรรมการประจำ  
วาระที่ 4 เสนอเพื่อพิจารณาแผนปฏิบัต ิ
การ คณะวิทยาศาสตร์ ประจำป ี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 

 
 
 

10 

 
 
 
 

1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เติม
ข้อมูลในระบบ E-Budget ดังนี ้
1.1 เข้าสู่ระบบการใช้งาน 
https://budget.up.ac.th/ 
1.2 การตั้งโครงการใหม่ มีวิธีทำดงันี ้
1.2.1 เลือกบันทึกข้อมูลโครงการตาม
หน่วยงาน 

นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

สัปดาห์ที่ 4 ของ 
เดือนสิงหาคม 

1. แผนปฏิบัติการประจำปี  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
พะเยา 
2. ระบบ E-Budget 

  
 
 

    

พิจารณา 
ปัสอบปญหา 

เตรียมประชุม 
 

ไม่ผ่าน 
 

ยกร่างแผนปฏิบัติการ 

ผ่าน 
 

 

เติมข้อมลูในระบบ 

https://budget.up.ac.th/
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ลำดับ ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน/การปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1.2.2 เลือกปีงบประมาณ 2566 และเลือก
หน่วยงานคณะวิทยาศาสตร ์
1.2.3 เลือกเพิ่มโครงการ(รายการหลัก) 
1.2.4 เลือกกองทุน 
1.2.5 เลือกโครงการภายใต้แผนงาน 
1.2.6 เลือกหน่วยงาน คณะวิทยาศาสตร์  
1.2.7 พิมพ์ช่ือโครงการที่ระบุใน
แผนปฏิบัติการ 
1.2.8 คลิกปุ่นแก้ไขยุทธศาสตร ์
1.2.9 เลือกประเด็นยุทธศาสตร ์
1.2.10 การเพิ่มช่ือและเบอรโ์ทรบคุลากร
ร่วมโครงการ 
1.2.11 คลิกปุ่มบันทึก 
1.2.12 คลิกช่ือโครงการที่เพิ่มในระบบ 
1.2.13 คลิกช่ือโครงการเพื่อเพิ่มรายการ
ค่าใช้จ่าย 
1.2.14 เติมข้อมูลในรายการย่อย 
ประกอบด้วย แหล่งเงิน รายการหมวด 
รายการย่อยของค่าใช้จ่าย แล้วคลกิ
เครื่องหมาย ถูกต้อง เมื่อเติมข้อมลู
ครบถ้วน จากนั้นให้คลิกปุม่กลับ 
 

   

  
 
 
 

    
 



70 
 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน/การปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
11 

 

 รองคณบดฝี่ายบริหารและวางแผน
ตรวจสอบข้อมลูในระบบ  
E-Budget 
 

รองคณบดฝี่ายบริหาร
และวางแผนและ
นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

สัปดาห์ที่ 4 ของ 
เดือนสิงหาคม 

ระบบ E-Budget 

 
 

12 
 

 
 
 
 

1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนคลิกปุ่ม
ยืนยันโครงการทั้งหมดในระบบ  
E-Budget 
2. แจ้งกองแผนงานเมื่อคลิกปุ่มยนืยัน
โครงการในระบบ 

นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

สัปดาห์ที่ 4 ของ 
เดือนสิงหาคม 

ระบบ E-Budget 

 
13 

 จัดส่งไฟล์ pdf แผนปฏิบัติการประจำปีไป 
ยังกองแผนงานมหาวิทยาลัยพะเยาเพื่อ 
นำเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบรหิาร 
มหาวิทยาลยั และสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ต่อไป 
 

นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

สัปดาห์ที่ 4 ของ 
เดือนสิงหาคม 

ไฟล์ pdf แผนปฏิบัติการประจำป ี 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
พะเยา 

 
14 

 เมื่อสภามหาวิทยาลัยอนุมตัิแผนปฏิบัต ิ
การทำการถ่ายทอดแผนปฏิบตัิการ 
ประจำปไีปสู่บคุลากรได้รับทราบ โดยผ่าน 
เว็บไซตค์ณะวิทยาศาสตร์  

1.นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 
2.นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร ์

สัปดาห์ที่ 1 ของ 
เดือนกันยายน 
 

แผนปฏิบัติการประจำปี  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

      

ตรวจสอบ 
ปัสอบปญหา 

ผ่าน 
 

ไม่ผ่าน 
 

ประกาศและเผยแพร ่
 

ส่งเล่มแผนปฏบิัติการ 

 

ยืนยัน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน/การปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

15 

 ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
มีการควบคุม ติดตามและการรายงานผล
การดำเนินโครงการในแผน ดังนี ้
1. ควบคุมและบันทึกในข้อมูลในตาราง
ติดตามโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี โดยใช้โปรแกรม Microsoft 
Excel  
2. การติดตามในท่ีประชุม 
คณะกรรมการประจำ เป็นประจำทุก 
เดือน 
3. การติดตามและรายงานผลการดำเนิน 
โครงการในแผนปฏิบัติการ ประจำปี รอบ  
6 เดือน และรอบ 12 เดือน ตาม 
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
4. การรายงานผลการดำเนินโครงการ 
ให้กับผู้บริหารได้รับทราบเพื่อนำไป 
ประเมินผลสัมฤทธ์ิในการจัดโครงการในปี 
ถัดไป 
 

1.นักวิเคราะห ์
นโยบายและแผน 
2.ผู้รับผดิชอบ 
โครงการ/เลขา 
โครงการ 
 

เดือนเมษายน,  
เดือนตุลาคม 

1. ตารางติดตามโครงการ ในแผนปฏิบัติ
การประจำป ี
การติดตามโครงการในท่ีประชุม
คณะกรรมการประจำ 
2. รายงานผลการดำเนินโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจำปี รอบ 6 เดือน 
รายงานผลการดำเนินโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจำปี รอบ 12 เดือน 
3. วาระการประชุมโครงการที่ดำเนิน
โครงการในเดือนนี้ และโครงการที่ต้อง
ขออนุมัติภายในเดือนถัดไป 
4. การรายงานผลการดำเนินโครงการ มี
เอกสารดังนี้ 
4.1 บันทึกข้อความขอเชิญรายงานผล
การดำเนินโครงการในแผนปฏิบตักิาร 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
4.2. การจัดลำดับการนำเสนอผลการ
ดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ 
ประจำป ี
4.3. แฟลตฟอร์มการนำเสนอผลการ 
ดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ  
ประจำป ี

 
 

 
 
 

    

ติดตามผลและรายงานผล 

สิ้นสุด 



72 
 

 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี เงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 จากตารางที่ 4.2 ผู้จัดทำคู่มือขออธิบายของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปี เงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือให้ผุ้อ่านเข้าใจกระบวนการ
มากยิ่งขึ้น โดยแบ่งเป็น 15 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมเอกสาร   

ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนรวบรวมเอกสารที่จะจัดทำแผนปฏิบัติการ ให้กับผู้บริหาร
(คณบดี รองคณบดี และผู้ช่วยคณบดี) และประธานหลักสูตร ได้แก่ 
 1. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566-2570 ดังรูปที่ 4.1  
 2. แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการคณะวิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ดังรูปที่ 4.2 

 
รูปที่ 4.1  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ
วิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566-2570 

รูปที่ 4.2 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการคณะวิทยาศาสตร์ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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ขั้นตอนที่ 2 ประชุมเพ่ือเตรียมทำงบประมาณรายได้ (โครงการในแผน) ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 2.1 ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุมประธานหลักสูตร ดัง
รูปที่ 4.3 เพ่ือจัดทำงบประมาณรายได้ สำหรับค่า Fix Couse เช่น โครงการในแผนปฏิบัติการประจำปีของหลักสูตร   
 

 
รูปที่ 4.3  ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญประชุมประธานหลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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ขั้นตอนที่ 2.2 ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนคำนวณงบประมาณการจัดทำโครงการให้กับ 
หลักสูตร โดยนำข้อมูลจำนวนนิสิต จากตารางนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน ตามฐานข้อมูลของ REG มหาวิทยาลัย 
พะเยา ของเมื่อวันที่ 27 มิถุนายน 2565 ดังรูปที ่4.4 

 

รูปที่ 4.4  ตารางนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน ตามฐานข้อมูลของ REG มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
ขั้นตอนที่ 2.3 ผู ้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนคำนวณเงินเพื ่อใช้ในการดำเนินโครงการใน
แผนปฏิบัติการ รูปที่ 4.5  ที่สอดคล้องกับการลดอัตราการลาออกเนื่องจากผลการเรียน เสริมทักษะทางด้าน
ภาษาอังกฤษ และส่งเสริมผลการเรียนรู้ที่คาดหวังของหลักสูตร โดยมีเกณฑ์การคำนวณ ดังนี้ 

1. นิสิตหลักสูตรปริญญาตรี และหลักสูตร วท.บ.ชีววิทยาควบวท.ม.ชีววิทยา ให้คิด 100 บาทต่อคน 
2. นิสิตหลักสูตรปริญญาตรีควบ 2 ปริญญา หลักสูตรตรีควบโท ให้คิด 50 บาทต่อคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4.5  คำนวณเงินเพ่ือใช้ในการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ 
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ขั้นตอนที่ 2.4 ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดทำแบบสรุปเสนอชื่อโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี งบประมาณ 2566 ของหลักสูตร ดังรูปที่ 4.6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4.6  แบบสรุปเสนอชื่อโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี งบประมาณ 2566 ของหลักสูตร 
 
ขั้นตอนที่ 2.5 ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดทำปฎิทินการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

งบประมาณ 2566 ดังรูปที่ 4.7 
 

 

รูปที่ 4.7  ปฎิทินการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี งบประมาณ 2566 
 

ขั้นตอนที่ 2.6 ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนประชุมชี้แจงแบบฟอร์มการจัดทำโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจำปี ร่วมกับประธานหลักสูตร 
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ขั ้นตอนที ่ 3 ประชุมแปลงแผนยุทธศาสตร์ฯ เป็นโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
คณะวิทยาศาสตร์ ได้เชิญบุคลากรเข้าร่วมโครงการพัฒนาศักยภาพผู้บริหารและบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ 
แล้วแยกออกเป็น 5 กลุ่มตามผู้รับผิดชอบกลยุทธ์(รองคณบดีและผู้ช่วยคณบดี) ดังตารางที่ 4.3 แล้วดำเนินการ
แปลงแผนยุทธศาสตร์ฯ เป็นแผนปฏิบัติการ ดังรูปที่ 4.8 วิเคราะห์ความสอดคล้องเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
(SDG) เพื่อเชื่อมโยงโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี จาก Keyword ที่เกี่ยวข้องกับ SDG 17 เป้าหมาย  
ดังรูปที่ 4.9 
 
ตารางท่ี 4.3  แสดงผู้รับผิดชอบกลยุทธ์ตามประเด็นยุทธศาสตร์ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ผู้รับผิดชอบ 
1 การเตรียมคนและเสริมสร้าง
ศักยภาพคน ให้มีสมรรถนะและ
ทักษะแห่งอนาคต ตอบสนอง
ความต้องการของตลาดแรงงาน 

1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
ประกันคุณภาพการ 

1.2.1, 1.2.2, 1.2.4 รองคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษและ
วิเทศสัมพันธ์ 

1.2.3 ผู้ช่วยฝ่ายคุณภาพนิสิต 
2 การสร้างงานวิจัยและนวัตกรรม
สู่ประโยชน์เชิงพาณิชย์ 

2.1.1, 2.2.1, 2.2.2, 2.3.1 รองคณบดีฝ่ายวิจัย นวัตกรรม 
และบริการวิชาการ 

3 การบริการวิชาการด้วยองค์
ความรู้และนวัตกรรม เพื่อความ
เข้มแข็งของชุมชน 

3.1.1, 3.2.1, 3.2.2, 3.3.1 รองคณบดีฝ่ายวิจัย นวัตกรรม 
และบริการวิชาการ 

4 การส่งเสริมการทำนุบำรุง
ศิลปะวัฒนธรรมเพื่อความเป็น
ไทยและเอกลักษณ์ของชาติ 

4.1.1, 4.2.1, 4.2.2 ผู้ช่วยฝ่ายคุณภาพนิสิต 

5 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
ที่ทันสมัย มีประสิทธิภาพ โปร่งใส  
และมีธรรมาภิบาล 

5.1.1, 5.1.2, รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
ประกันคุณภาพการ 

5.2.1, 5.3.1, 5.3.2, 5.3.3, 
5.4.1, 5.4.2, 5.5.1, 5.6.1, 
5.6.2, 5.6.3, 5.7.1, 5.7.2 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผน 

5.8.1 ผู้ช่วยฝ่ายคุณภาพนิสิต 
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รูปที ่4.8  ตัวอย่างตารางการแปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
พ.ศ. 2565 - 2569 เป็นแผนปฏิบัติการประจำปี พ.ศ.2566 
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รูปที ่4.9  Keyword ที่เกี่ยวข้องกับ SDG 17 เป้าหมาย อ้างอิงจาก SDG GUIDEBOOK คูม่ือเปลี่ยนแปลง 

โลกอย่างไรให้ยั่งยืน (หน้า 22) 
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ขั้นตอนที่ 4 จัดส่งร่างแผนปฏิบัติการ 
ผ ู ้บร ิหารและประธานหล ักส ูตรจ ัดส ่งโครงการในแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำปีมาย ังอ ี เมล์  

phatararpornk.kp@up.ac.th ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนรวบรวม ดังรูปที ่4.10 
 

 
รูปที ่4.10 ตาราง-ร่าง-โครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี พ.ศ.2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:phatararpornk.kp@up.ac.th


80 
 

 

ขั้นตอนที่ 5    เตรียมประชุม 
ขั้นตอนที่ 5.1 ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุมการบริหารจัดการ      
                  คณะวิทยาศาสตร์ ดังรูปที่ 4.11 

 
รูปที ่4.11  ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญประชุมการบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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ขั้นตอนที่ 5.2 ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดทำวาระการประชุม เรื่อง -ร่าง-แผนปฏิบัติการ       
                 ประจำปีเข้าท่ีประชุมการบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือพิจารณา ดังรูป 4.12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.12  ตัวอย่างวาระการประชุม เรื่อง -ร่าง-แผนปฏิบัติการประจำปีเข้าท่ีประชุมการบริหารจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์ 
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ขั้นตอนที่ 6 พิจารณาร่างโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี พ.ศ. 2566 
ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนประชุมการบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ ร่วมกับ

ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้าสำนักงาน และนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือ
พิจารณางบประมาณโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี พ.ศ. 2566 ในแต่ละยุทธศาสตร์ โดยงบประมาณ
จะต้องไม่เกินจากงบประมาณรายได้ ที่คณะวิทยาศาสตร์ได้รับ ในปี พ.ศ.2566 แล้วคงเหลือจากค่าใช้จ่าย 
การดำเนินงาน 

กรณีท่ีไม่ผ่าน ให้มีการปรับลดงบประมาณตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
กรณีท่ีผ่าน    ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 7 ยกร่างแผนปฏิบัติการ 

ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนรวบรวมโครงการเพื่อจัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปี 
ตามแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 มีหัวข้อ ดังนี้ คำนำ 
สารบัญกรอบประเด็นยุทธศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ กรอบความเชื่อมโยงกับแผนปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์ 
แบบสรุปจำนวนโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 แบบรายงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการคณะวิทยาศาสตร์ และการติดตามและรายงานผล ดังรูปที่ 4.13  
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รูปที ่4.13 ร่างแผนปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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ขั้นตอนที่ 8    เตรียมประชุม 
ขั้นตอนที่ 8.1 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจำจัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุม ดังรูปที่ 4.14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที ่4.14  ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการประจำ 
 
ขั้นตอนที่ 8.2 นำร่างแผนปฏิบัติการประจำปีเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจำเพ่ือพิจารณา ดังรูปที่ 4.15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.15 การจัดส่งวาระและเอกสารแนบ แผนปฏิบัติการประจำปีเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำ 

ตัวอย่าง 
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ขั้นตอนที่ 9 พิจารณาแผนปฏิบัติการประจำปี 
ประชุมคณะกรรมการประจำเพ่ือพิจารณาแผนปฏิบัติการประจำปี ดังรูปที่ 4.16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที ่4.16 ประชุมคณะกรรมการประจำวาระเพ่ือพิจารณาแผนปฏิบัติการประจำปี 
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ขั้นตอนที่ 10 เติมข้อมูลโครงการในระบบ E-Budget 
 ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เติมข้อมูลในระบบ E-Budget ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 10.1 การเข้าสู่ระบบ ดังรูปที่ 4.17 

1. เข้าสู่ระบบการใช้งาน https://budget.up.ac.th/ 
2. ชื่อผู้ใช้งาน       ใช้ชื่อผู้ใช้งานเดียวกับ ชื่อผู้ใช้งานของ Up 
3. รหัสผ่าน ใช้รหัสผ่าน เดียวกับ รหัสผ่านของ Up  
4. คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.17  ระบบ E-Budget 
 
ขั้นตอนที่ 10.2 การตั้งโครงการใหม่ 

1. เข้าไปที่ งานนโยบายและแผน เลือกปุ่ม บันทึกข้อมูลโครงการตามหน่วยงาน ดังรูปที่ 4.18   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4.18  การบันทึกข้อมูลโครงการตามหน่วยงาน 

https://budget.up.ac.th/
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2. เลือกปีงบประมาณ 2566 และเลือกหน่วยงาน คณะวิทยาศาสตร์ กรณีทีเ่ติมข้อมูลในปีงบประมาณ 2566 
แล้วต้องเพ่ิมโครงการใหม่ในปีงบประมาณ 2567 จะต้องเลือกปีงบประมาณ 2567 ทุกครั้ง ดังรูปที ่4.19  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.19  การเติมปีงบประมาณและหน่วยงาน 
 
3. คลิกปุ่มเพ่ิมโครงการ (รายการหลัก) ใหม่ ดังรูป 4.20  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.20  การเพ่ิมโครงการ (รายการหลัก) ใหม่ 
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4. เลือกกองทุน ตามโครงการที่ระบุในแผนปฏิบัติการประจำปี คณะวิทยาศาสตร์ ดังรูป 4.21 
- กองทุนเพ่ือการศึกษา 
- กองทุนวิจัย 
- กองทุนบริการวิชาการ 
- กองทุนกิจการนิสิต 
- กองทุนทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 

 

 
รูปที ่4.21 การเลือกกองทุนตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
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5. เลือกโครงการภายใต้แผนงาน ตามโครงการที่ระบุในแผนปฏิบัติการประจำปี คณะวิทยาศาสตร์ ดังรูป 
ที่ 4.22  

- แผนงานการจัดการศึกษา (กองทุนเพ่ือการศึกษา และ กองทุนกิจการนิสิต) 
- แผนงานศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม (กองทุนทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม) 
- แผนงานบริการวิชาการ (กองทุนบริการวิชาการ) 
- แผนงานวิจัย (กองทุนวิจัย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที ่4.22 การเลือกโครงการภายใต้แผนงาน ตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

 
6. เลือกหน่วยงานของตนเอง  คณะวิทยาศาสตร์ ดังรูปที่ 4.23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.23 การเลือกหน่วยงานของตนเอง 
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7. พิมพ์ชื่อโครงการตามโครงการที่ระบุในแผนปฏิบัติการประจำปี คณะวิทยาศาสตร์ ดังรูปที ่4.24 
 

 
รูปที ่4.24 การพิมพ์ชื่อโครงการตามโครงการที่ระบุในแผนปฏิบัติการประจำปี 

 
8. เลือกปุ่มแก้ไขยุทธศาสตร์ ดังรูปที ่4.25 

 
รูปที ่4.25 การเลือกปุ่มแก้ไขยุทธศาสตร์ 
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9. เลือกประเด็นยุทธศาสตร์ตามตารางการแปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2565 - 2569 เป็นแผนปฏิบัติการประจำปี พ.ศ.2566 ดังรูปที ่4.26 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.26 เลือกประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และมาตราการ 
 
10. การเพ่ิมข้อมูลบุคลากรร่วมโครงการ ได้แก่ ผู้รับผิดชอบโครงการ (Project Manger) โดยเติมชื่อ-สกุล 
และเบอร์โทรศัพท์ และเติมข้อมูลผู้ประสานงานโครงการ เติมชื่อ-สกุล และเบอร์โทรศัพท์ ดังรูปที่ 4.27 
 

 
 

รูปที ่4.27 การเพ่ิมข้อมูลบุคลากรร่วมโครงการ 
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11. ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนคลิกปุ่มบันทึกรายละเอียดโครงการ (รายการหลัก) ดังรูปที่ 4.28 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4.28 การบันทึกรายละเอียดโครงการ (รายการหลัก) 
 
12. คลิกชื่อโครงการที่เพ่ิมในระบบ ดังรูปที่ 4.29 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที ่4.27 การคลิกชื่อโครงการที่เพ่ิมในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.29 การคลิกชื่อโครงการที่เพ่ิมในระบบ 
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13. คลิกชื่อโครงการ เพ่ือทำการเพ่ิมรายการค่าใช้จ่าย ดังรูปที่ 4.30 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.30 การเพ่ิมรายการค่าใช้จ่าย  
 

14. เลือกรายการย่อย ดังรูปที่ 4.31 ได้แก่ 
     1. แหล่งเงิน  เลือก เงินรายได้  
     2. รายการ    เลือก ค่าใช้สอย 
     3. รายการย่อย เลือก ค่าใช้สอย ตามด้วยเลือกแผนงาน เช่น กองทุนเพ่ือการศึกษา แผนงานในวงเล็บเป็น 
(จัดการศึกษา) เป็นต้น แผนงานการจัดการศึกษา (กองทุนเพ่ือการศึกษา และ กองทุนกิจการนิสิต) แผนงาน
ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม (กองทุนทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม) แผนงานบริการวิชาการ (กองทุน
บริการวิชาการ) แผนงานวิจัย (กองทุนวิจัย)      
     4. คลิกเครื่องหมาย         
     5. คลิกปุ่ม กลับ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4.31  การเลือกรายการย่อย 

   
 

 
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ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบ 
 รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผนตรวจสอบข้อมูลในระบบ E-Budget  
กรณีท่ีไม่ผ่าน  ให้ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนแก้ไขข้อมูลโครงการให้ตรงกับแผนปฏิบัติการ
ประจำป ีแล้วตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
กรณีท่ีผ่าน     ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป  
 
ขั้นตอนที่ 12 ยืนยันโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนคลิกปุ่มยืนยันโครงการทั้งหมดในระบบ E-Budget ภายใน
วันที่กองแผนงานกำหนดของแต่ละปีงบประมาณ และดำเนินการแจ้งไปยังงานงบประมาณ ของกองแผนงาน
เมื่อคลิกปุ่มยืนยันโครงการในระบบเรียบร้อยแล้ว 

 
ขั้นตอนที่ 13 จัดส่งไฟล์แผนปฏิบัติการประจำปี 

จัดส่งไฟล์ pdf แผนปฏิบัติการประจำปีไปยังกองแผนงานมหาวิทยาลัยพะเยา ไปยังอีเมล์ของงาน
แผนยุทธศาสตร์ กองแผนงาน Plan.stg@up.ac.th ดังรูปที่ 4.32 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปที่ 4.32 การส่งไฟล์แผนปฏิบัติการประจำปีไปยังอีเมล์ของงานแผนยุทธศาสตร์ กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:Plan.stg@up.ac.th%20ดัง
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ขั้นตอนที่ 14 ประกาศและเผยแพร่ เมื่อสภามหาวิทยาลยัอนุมตัิแผนปฏิบตัิการทำการถ่ายทอดแผนปฏิบัติการ 
ประจำปไีปสู่บคุลากรได้รับทราบ โดยผ่านเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร ์ดังรูปที่ 4.33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที ่4.33 ประกาศและเผยแพร่แผนปฏิบัติการประจำปี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ขั้นตอนที่ 15 ติดตามและรายงานผลการดำเนินโครงการ 
ขั้นตอนที่ 15.1 ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนมีการควบคุมและบันทึกในข้อมูลในตารางติดตามโครงการ ในแผนปฏิบัติการประจำปี โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft Excel เพื่อกำกับติดตามการดำเนินโครงการให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ ประกอบด้วยหัวข้อง ได้แก่ ลำดับ ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบ เลขาโครงการ 
งบประมาณ ระยะเวลาตามแผน วันที่ดำเนินโครงการ เป้าหมายตัวชี้วัด ผลตัวชี้วัด สถานะโครงการ (ตัวเลข 1 = ยังไม่ได้ขออนุมัติดำเนินโครงการ 2 = กำลังดำเนิน
โครงการ 3 = ดำเนินการแล้ว 4 = ยกเลิก และโอนไปยังโครงการอ่ืน (โปรดระบุตัวเลข) ดังรูปที่ 4.34  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



97 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที ่4.34 ตารางติดตามโครงการ ในแผนปฏิบัติการประจำปี 
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ขั้นตอนที่ 15.2 การติดตามในที่ประชุมคณะกรรมการประจำ เป็นประจำทุกเดือน 
 ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนมีการติดตามโครงการที่ดำเนินโครงการในเดือนนี้ และ
โครงการที่ต้องขออนุมัติดำเนินโครงการในเดือนถัดไปมีโครงการอะไรบ้าง ในที่ประชุมคณะกรรมการประจำ 
เป็นประจำทุกเดือนเพื่อกำกับติดตามการดำเนินโครงการให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ ดังรูปที่ 4.35 

 
รูปที ่4.35 การติดตามโครงการในที่ประชุมคณะกรรมการประจำ 
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ขั้นตอนที่ 15.3 การรายงานผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี รอบ 6 เดือน และรอบ 12 
เดือน 
 ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี รอบ 6 เดือน ดังรูปที ่ 4.36 และรอบ 12 เดือน ดังรูปที ่ 4.37 โดยใช้แบบฟอร์มล่าสุดตามที่ 
กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยากำหนด ซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ในอนาคต  
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
รูปที ่4.36 ตัวอย่างการรายงานผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี รอบ 6 เดือน 
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รูปที ่4.37 ตัวอย่างการรายงานผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี รอบ 12 เดือน 
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ขั้นตอนที่ 15.4  
ผู้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน มีการติดตามให้ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการ

ดำเนินงาน ให้กับผู้บริหารคณะวิทยาศาสตร์ได้รับทราบเพื่อนำไปประเมินผลสัมฤทธิ์ในการจัดโครงการในปี
ถัดไป โดยจัดทำบันทึกข้อความขอเชิญรายงานผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.2565 ดังรูปที ่ 4.38 และจัดลำดับการนำเสนอ ดังรูปที ่ 4.39 โดยให้ผู ้ร ับผิดชอบโครงการนำเสนอ 
โครงการละไม่เกิน 5 นาที ตามหัวข้อดังนี้ 

1. ชื่อโครงการ 
2. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
3. เป้าหมายและผลลัพธ์ 
4. งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรและงบประมาณที่ใช้ในการดำเนินโครงการ 
5. ปัญหาและแนวทางการแก้ไข 
ทั้งนีผู้้ปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน ได้จัดทำแฟลตฟอร์มการนำเสนอ ดังรูปที่ 4.40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที ่4.38 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอเชิญรายงานผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2565 

ตัวอย่าง 
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รูปที ่4.39 ตัวอย่างการจัดลำดับการนำเสนอผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2565 
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รูปที ่4.40 ตัวอย่างแฟลตฟอร์มการนำเสนอผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการ ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2565 
 
4.3 วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.3.1 แนวทางการติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
   แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงความก้าวหน้าของ
การดำเนินงาน ปัญหา และอุปสรรค และเพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์อย่างต่อเนื่อง 
รวมทั้งเพื่อนำประสบการณ์จากการทำงานไปกำหนดนโยบายการบริหารงานเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัยให้
เจริญก้าวหน้าและบรรลุวิสัยทัศน์ของคณบดีต่อไป โดยมีกระบวนการประเมินด้วยการรวบรวมข้อมูลและ
วิเคราะห์ข้อมูลผลการดำเนินงานทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ โดยเปรียบเทียบค่าเป้าหมายและแผนการ
ดำเนินงานกับผลการดำเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณของทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือ
เสนอต่อคณะกรรมการประจำ และคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ตามลำดับ ดังรูปแสดงผังการประเมินต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4.41 ผังการประเมินความสำเร็จของแผนยุทธศาสตร์ 
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 กองแผนงาน พัฒนาระบบการจัดการด้านงบประมาณและแผนงาน (ระบบ e-BUDGET) เพ่ือ
นำมาใช้ในการเพิ ่มขีดความสามารถในการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการ รวมทั้งติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ถูกต้องแม่นยำ เชื่อถือได้ และมีความโปร่งใส 
ตรวจสอบผลการดำเนินงานได้ตลอดเวลา ซึ่งจะสามารถนำผลลัพธ์จากระบบ e-BUDGET ไปวิเคราะห์และ
รายงานผลการวิเคราะห์ในเชิงสารสนเทศสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหารได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
โดยขณะนี้อยู่ในระหว่างการเปิดใช้งานระบบในระยะที่ 3 ด้านการจัดการ วางแผนด้านงบประมาณประจำปี 
การวางแผนโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี ด้านการรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี  และผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดของหน่วยงาน ในรอบ 6 เดือน  และรอบ 12 เดือน  
 

4.3.2 ระบบและกลไกการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้ทราบความสำเร็จของการบรรลุตามเป้าหมายและตัวชี้วัด
ของแผนยุทธศาสตร์ มีระบบและกลไกดังนี้ 

1) วางระบบการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์ฯ เชิงบูรณาการที่มุ่งนำเสนอผลผลิต (Output) 
ผลลัพธ์ (Outcome) และผลกระทบ (Impact) โดยให้มีการประเมินตนเองเพื่อสร้างกระบวนการเรียนรู้ และ
ให้มีการติดตามประเมินผลจากคณะกรรมการที่เป็นกลาง กำหนดเกณฑ์การประเมินที่ชัดเจน โปร่งใส มี
มาตรฐานและถูกต้องตามหลักวิชาการ 

2) สร้างความสอดคล้องของการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์กับ
การประเมินการปฏิบัติงานตามระดับของตัวชี้วัดการดำเนินงาน ตั้งแต่ระดับหัวหน้าส่วนงาน ผู้อำนวยการ 
หัวหน้างาน และบุคลากรรายบุคคล  

3) ดำเนินการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ฯ ตามตัวบ่งชี้และตาม
กรอบเวลาที่กำหนดอย่างต่อเนื่อง พร้อมทั้งการนำผลการประเมินมาปรับปรุงพัฒนาให้บรรลุเป้าหมายทั้งใน
เชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 

4) รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการต่อคณบดี ต่ออธิการบดี คณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย ตามลำดับ 

4.3.3 กรอบเวลาการติดตามประเมินผล 
 สำนักประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ  
ทุจริตแห่งชาติ ได้กำหนดให้มีการติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ปีงบประมาณละ 2 
ครั้ง ผ่านทางการรายงานแผนปฏิบัติการ พ.ศ. 2566 รอบ 6 เดือน (ตุลาคม 2565 – มีนาคม 2566 ) และรอบ 
12 เดือน (เมษายน 2566 – กันยายน 2566) 
 

4.3.4 องค์ประกอบของรายงานผลการดำเนินงาน 
  การรายงานผลประเมินความสำเร็จของแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ได้มี
การติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน เสนอต่อคณะกรรมการ
ประจำ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา และเผยแพร่ตามข้อกำหนด ITA โดยมีองค์ประกอบของการ
รายงาน ดังนี้ 

1) การรายงานผลการประเมินความสำเร็จของแผนปฏิบัติการคณะวิทยาศาสตร์ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 
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2) การรายงานผลการประเมินความสำเร็จของยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 ซึ่งกระบวนการปฏิบัติงานทั้งหมด จะปฏิบัติการผ่านระบบการจัดการด้านงบประมาณและ
แผนงาน (e-Budget) และใช้ข้อมูลจากระบบการจัดการด้านงบประมาณและแผนงาน (e-Budget) ในการ
รายงานผลการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณนั้น ๆ    
 
4.4 จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
จรรยาบรรณและคุณธรรมการปฏิบัติงาน 
ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาบุคลากรและผู้ปฏิบัติงานอ่ืนใน
สถาบันอุดมศึกษา 

ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาบุคลากรและผู ้ปฏิบ ัติงานอื ่นใน
สถาบันอุดมศึกษา ราชกิจจานุเบกษา ลงวันที ่ 15 พฤศจิกายน 2565 ได้กำหนดให้มีประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา บุคลากรและผู้ปฏิบัติงานอื่นในสถาบันอุดมศึกษาเพื่อเป็นหลักเกณฑ์
การประพฤติปฏิบัติอย่างมีคุณธรรมของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา บุคลากรและผู้ปฏิบัติงานอื่น
ในสถาบันอุดมศึกษาเกี่ยวกับสภาพคุณงามความดีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐต้องยึดถือสำหรับการปฏิบัติงาน การ
ตัดสินความถูกผิดการปฏิบัติที่ควรกระทำหรือไม่ควรกระทำ ตลอดจนการดำรงตนในการกระทำความดีและละ
เว้นความชั่ว  

1. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาพึงปฏิบัติตนเพ่ือรักษาจริยธรรม มีดังต่อไปนี้ 
1.1 ยึดมั่น ส่งเสริม สนับสนุน และพิทักษ์รักษาไว้ซึ่งสถาบันหลักของประเทศ  อันได้แก่ ชาติ  ศาสนา 

พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุ ข ด้วยการ
แสดงออกถึงความภูมิใจในชาติ รักษาผลประโยชน์และชื่อเสียงของประเทศชาติปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญ 
กฎหมาย และหลักคำสอนของศาสนาที่ตนนับถือ 

1.2 ชื่อสัตย์สุจริต พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักวิชาอย่างตรงไปตรงมาด้วยความถูกต้องตามกฎหมาย
และตามทำนองคลองธรรม  โปร่งใสและตรวจสอบได้ ไม่แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่มีนัยเป็นการแสวงหา
ผลประโยชน์โดยมิชอบ รับผิดชอบต่อหน้าที่  มีจิตสำนึกท่ีดีต่อชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม 

1.3 กล้ายืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม โดยยึดมั่นในหลักการและถือปฏิบัติตามกฎหมายอย่าง
เคร่งครัด ปราศจากอคติ กล้าแสดงความคิดเห็นหรือคัดค้านในสิ่งที่ไม่ถูกต้องโตยไม่ยอมโอนอ่อนผ่อนตาม
อิทธิพลใดเพียงเพ่ือรักษาประโยชน์หรือสถานภาพของตน 

1.4 ยึดถือประโยชน์ส่วนรวมของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน ไม่กระทำการอันมีลักษณะ
เป็นการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม พร้อมอุทิศเวลา  แรงกายและสติปัญญาเพ่ือ
สาธารณประโยชน์ในการทำกิจกรรมหรือสิ่งที่เป็นประโยชน์แก่ผู้อ่ืนหรือสังคมโดยไม่หวังผลตอบแทน 

1.5 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถด้วยความอุตสาหะ  เสียสละ ทุ่มเทสติปัญญาความรู้ 
ความสามารถ เพื ่อให้เกิดผลสัมฤทธิ ์ตามเป้าหมาย ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิต การวิจัยการ
สร้างสรรค์และพัฒนานวัตกรรม การให้บริการทางวิชาการ และทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมสร้างโอกาสการ
เข้าถึงการบริการการศึกษาและการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิตโดยทั่วถึงและเท่าเทียมรักษาคุณภาพและ
มาตรฐานแห่งวิชาชีพ คำนึงถึงประโยชน์และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของรัฐนำเทคโนโลยีและนวัตกรรม
สมัยใหม่มาประยุกต์ใช้ในงานเพื่อให้ก้าวทันสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงของโลก 
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1.6 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรมและเสมอภาค ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรมต่อบุคคลโดยใช้
ความรู้สึกหรือความสัมพันธ์ส่วนตัวหรือเหตุผลของความแตกต่างทางเชื้อชาติ ศาสนาเพศ เพศสภาพ อายุ 
สภาพทางกาย สถานะทางเศรษฐกิจสังคม การศึกษาอบรม หรือการแสดงความคิดเห็นอันไม่ชัดต่อรัฐธรรมนูญ
และกฎหมาย ไม่แสดงกิริยา วาจา หรืออาการ ไม่ว่าทางตรง ทางอ้อมหรือด้วยวิธีอ่ืนใด ที่เป็นการเหยียดหยาม 
ล้อเลียน ประชดประชัน หรือดูแคลนผู้อื่น อีกท้ังพึงระมัดระวังไม่ให้ประชาชน ผู้ติดต่อราชการ และผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายเกิดความรู้สึกว่าตนได้รับการปฏิบัติที่ด้อยกว่าบุคคลอ่ืนด้วย และต้องรักษาความเป็นกลางทางการเมือง 

1.7 ดำรงตนให้เป็นที่ยอมรับและเชื่อถือศรัทธาของประชาชน รักษาวัฒนธรรมและภาพลักษณ์ที่ดีของ
องค์กร หมั่นฝึกฝนพัฒนาศักยภาพของตนให้มีความรอบรู้ในวิชาการและวิชาชีพหลีกเลี่ยงกระทำการใด “  อัน
นำมาซึ่งเหตุทำให้เสื่อมเสียชื่อเสียงหรือเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่และทางราชการ และปฏิบัติตนเป็น
พลเมืองดีด้วยการเคารพกฎหมายและมีวินัย 

2. หากข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาผู้ใดจะต้องยึดถือหรือปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ
ตามกฎหมายหรือข้อบังคับอื่นใดที่กำหนดไว้โดยเฉพาะ นอกจากจะต้องรักษาจริยธรรมตามที่บัญญัติไว้ใน
ประมวลจริยธรรมข้ราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  บุคลากรและผู้ปฏิบัติงานอ่ืนในสถาบันอุดมศึกษานี้
แล้ว ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาผู้นั้นจะต้องยึดมั่นในจรรยาบรรณวิชาชีพดังกล่าวด้วย 

3. การจัดทำแนวทางการปฏิบัติตนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา บุคลากรและผู้ปฏิบัติงานอื่นในสถาบันอุดมศึกษานี้ ให้เป็นไปตามที่ 
ก.พ.อ. กำหนด 

4. ให้นำข้อ 3 ข้อ 4 และข้อ 5 มาใช้บังคับแก่นายกสภาสถาบันอุดมศึกษากรรมการสภาสถาบันอุดมศึกษา 
กรรมการ อนุกรรมการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการผู้บริหาร บุคลากร ลูกจ้าง และผู้ปฏิบัติงานอ่ืน
ในสถาบันอดุมศึกษาด้วยโดยอนุโลม 

5. สถาบันอุตมศึกษาอาจนำประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาบุคลากรและ
ผู้ปฏิบัติงานอื่นในสถาบันอุดมศึกษานี้ ไปใช้เป็นแนวทางในการจัดทำข้อกำหนดจริยธรรมหรือคู่มือ ตลอดจน
การส่งสริมพัฒนาและฝึกอบรมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุตมศึกษา เกี่ยวกับการปฏิบัติตามประมวล
จริยธรรมข้ราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา บุคลากรและผู้ปฏิบัติงานอื่นในสถาบันอุดมศึกษานี้ 
 
ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา  
 ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2564 ลงวันที่ 30 มีนาคม 2564 ได้กำหนดให้สภา
สถาบันอุดมศึกษาต้องจัดให ้ม ีประมวลจร ิยธรรมของนายกสภาสถาบันอุดมศึกษา กรรมการ  สภา
สถาบันอุดมศึกษา ผู้บริหารและบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษา และผู้เรียน โดยมีกลไกการส่งเสริม ตรวจสอบ 
และบงัคับใช้ที่มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

จริยธรรมของบุคลากรสายสนับสนุน 
1. จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ และยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตย

อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2. ยึดมั่นและปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

ประกาศและหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 
3. ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนรักษาและเผยแพร่

ภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่ยอมรับ 
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4. ละเว้นการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดสำหรับตนเองหรือผู้อื่น โดยมิ
ชอบด้วยกฎหมาย 

5. รักษาความสัมพันธ์กับผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนทั่วไปอย่างกัลยาณมิตร 
6. ดำรงตนให้เป็นแบบอย่างที่ดี รักษาไว้ซึ่งความลับของมหาวิทยาลัย ผู้เรียน ผู้รับบริการ 

 
ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร 

ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ.2554 ลงวันที่ 30 
เมษายน พ.ศ. 2554 ได้กำหนดมาตรฐานจรรยาบรรณและคุณธรรมในการปฏิบัติงานของบุคลากร ดังนี้ 

1. มีหน้าที่ตำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพื่อรักษาผลประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง 
อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมมาภิบาลโดยจะต้องยืดมั่นในมาตรฐานทาง
จรรยาบรรณ 

1.1 ยึดมั่นในระบบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
1.2 ยึดมั่นคุณธรรมและจริยธรรม 
1.3 มีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ ยึดถือ ประโยชน์ของประเทศชาติ

เหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
1.4 ยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม ถูกกฎหมาย ละเว้นจากการแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ

จากการอาศัยตำแหน่งหน้าที ่
1.5 ให้บริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติต่อผู้มาขอรับบริการ 
1.6 ให้ข้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริงแก่ผู้มาขอรับบริการ 
1.7 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได ้
1.8 ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและรักษาชื่อเสียงและภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
2. ต้องจงรักภักตีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ ตลอดจน เป็นแบบอย่างที่ดีในการเคารพและ

รักษาระบอบประซาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
3. ต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการรักษาไว้และปฏิบัติตามซึ่งรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยทุก

ประการ 
4. ต้องเป็นแบบอย่างท่ีดีในการเป็นพลเมืองดี เคารพและปฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัค 
5. ต้องปฏิบัติตนอยู่ในกรอบจริยธรรม คุณธรรมและศีลธรรม ทั้งโดยส่วนตัวและโดยหน้าที่รับผิดชอบ

ต่อสาธารณชน ทั้งต้องวางตนให้เป็นที่เชื่อถือศรัทธาของประชาชน 
6. เคารพสิทธิ เสรีภาพส่วนบุคคลของผู้อื่นโดยไม่แสดงกิริยา หรือใช้วาจาอันไม่สุภาพ อาฆาตมาดร้าย 

หรอืใส่ร้ายหรือเสียดสีบุคคลใดและส่งเสริมให้เกิดความรักสามัคคีในหมู่คณะ 
7. ต้องมีอุดมการณ์ในการทำงานเพื่อประเทศชาติ และต้องถือเอาผลประโยชน์ของประเทศชาติเป็น

สิ่งสูงสุต 
8. ต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความรับผิดชอบ ชื่อสัตย์ เสียสละ เป็นธรรม ไม่เลือก

ปฏิบัติ และปราศจากอคต ิ
9. ต้องเป็นผู้มีจิตสำนึกร่วมกันพัฒนาและดูแลรักษาสภาพแวคล้อมในมหาวิทยาลัยพะเยา และชุมชน 
10. ต้องไม่ใช้หรือยินยอมให้ผู้อ่ืนใช้สถานะหรือตำแหน่งการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยไปแสวงหา

ผลประโยชน์อันมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเองหรือผู้อื่น ไม่ว่าจะเป็นประโยชน์ในทางทรัพย์สิน
หรือไม่ก็ตาม 
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11. ต้องไม่ยินยอมให้คู่สมรส ญาติสนิทบุคคลในครอบครัวหรือผู้ใกล้ชิด ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนหรือของผู้อื่น และต้องไม่ยินยอมให้ผู้อื่นใช้อำนาจหน้าที่ของตนโดยมิชอบ 

12. ต้องรักษาความลับขององค์กร เว้นแต่เป็นการปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย 
13. ต้องยึดมั่นในกฎหมายและคำนึงถึงระบบคุณธรรมในการแต่งตั้งผู้สมควรดำรงตำแหน่งต่าง ๆ 
14. เมื่อพ้นจากตำแหน่งแล้ว ต้องไม่นำข้อมูลข่าวสารอันเป็นความลับของหาวิทยาลัย 

ซึ่งตนได้มาในระหว่างอยู่ในตำแหน่งไปใช้ใหเ้กิดประโยชน์แก่องค์กรอ่ืน 
15. ต้องเปิดเผยข้อมูลการทุจริต การใช้อำนาจในทางที่ผิด การฉ้อฉล หลอกลวง หรือกระทำการอ่ืน

ใดที่ทำให้มหาวิทยาลัยเสียหายต่อผู้บังคับบัญชา 
16. ต้องไม่เรียกร้องสิ่งตอบแทน หรือประโยชน์อื่นใดจากบุคคลอื่น เพื่อประโยชน์ต่าง ๆ อันเกิดจาก

การปฏิบัติหน้าที ่ของตน และจะต้องดูแลให้คู ่สมรสญาติสนิท หรือบุคคลในครอบครัวของตนปฏิบัติ
เช่นเดียวกัน 

17. ต้องปฏิบัติต่อองค์กรธุรกิจที่ติดต่อทำธุรกิจกับหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบ และขั้นตอนอย่าง
เท่าเทียมกัน โดยไม่เลือกปฏิบัติ 

18. ต้องไม่ใช้หรือบิดเบือนข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อให้เกิดความเข้าใจผิด หรือเพื่อผลประโยชน์
สำหรับตนเองและผู้อื่น 

19. ต้องใช้และรักษาทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์นั้น ๆ เท่านั้น 
20. ต้องไม่ให้การสนับสนุนแก่ผู้ประพฤติผิดกฎหมาย หรือผู้ที่มีความประพฤติในทางเสื่อมเสีย เช่น ผู้

เปิดบ่อนการพนัน หรือผู ้ที ่ข้องเกี ่ยวกับยาเสพติด อันอาจกระทบกระเทือนต่อความเชื ่อถือศรัทธาของ
ประชาชนในการปฏิบัติหน้าทีข่องตน 

21. ต้องแสดงความรับผิดชอบในกรณีท่ีปฏิบัติหน้าที่บกพร่องหรือผิดพลาด 
 



บทที่ 5 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหา และพัฒนางาน 
 
5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังตารางที่ 5.1 
ตารางที่ 5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการปรับปรุงแก้ไข/พัฒนา 
1. การแปลงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของคณะ
วิทยาศาสตร์มาเป็นแผนปฎิบัติการประจำปี มีโครงการ
เป็นจำนวนมาก เนื่องจากเป็นโครงการที่ตอบตัวชี้วัด
ของแผนยุทธศาสตร์และโครงการที่ดำเนินงานตาม
ภารกิจประจำ 

โครงการที่มีการจัดอบรมหัวข้อเดียวหรือจัดคล้ายๆ 
กัน แต่นิสิตต่างหลักสูตร ควรรวมกันเป็นโครงการ
เดียว 

2. การจัดทำแผนปฎิบัติการประจำปีจะต้องมีการ
วิเคราะห์ความสอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
เป้าหมายการพัฒนาที่ SDGs แพลตฟอร์มขับเคลื่อน
โครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ เลขาโครงการและ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ยังไม่มีความเชี่ยวชาญ
เนื่องจากเป็นตัวชี้วัดใหม่ 

จัดโครงการให้ความรู้เกี่ยวกับแผนต่างๆ ให้กับ
บุคลากรได้มีความรู้ ความเข้าใจ และใช้
กระบวนการการจัดการความรู้ในการแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น 

3. การเลือกตัวชี้วัดโครงการตามประเด็นยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย ไม่สอดคล้องกับโครงการที่ดำเนินงาน
งาน ทำให้ไม่สามารถเลือกตัวชี้วัดตามประเด็น
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือวัดความสำเร็จของ
โครงการได้ 

การอบรมเชิงปฏิบัติการจัดทำแผนพัฒนาความเป็น
เลิศ ระยะ 20 ปี มหาวิทยาลัยพะเยา ควร
เสนอแนะตัวชี้วัดที่สอดคล้องกับการดำเนิน
โครงการเพ่ือวัดความสำเร็จของโครงการได้ เช่น 
โครงการเกี่ยวกับกิจการนิสิตตัวชี้วัดส่วนใหญ่จะวัด
จากผู้ใช้บัณฑิต ควรเพิ่มตัวชี้วัดที่วัดจากนิสิตที่เข้า
ร่วมโครงการ 

4. การกรอกข้อมูลโครงการในระบบ E-budget จะต้อง
ทำการเลือก พ.ศ. ในปีถัดไปด้วยทุกครั้ง เนื่องจากช่วง
ระยะเวลาที่กรอกในระบบ เป็นปี พ.ศ.ปัจจุบัน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนจะต้องตรวจสอบ
ข้อมูลให้ครบถ้วนก่อนคลิกปุ่มบันทึกข้อมูลทุกครั้ง 
และทำการตรวจเช็คโครงการให้ครบก่อนรอง
คณบดีฝ่ายบริหารและวางแผนคลิกปุ่มยืนยัน 

5. การจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการในแผน
ปฎิบัติการประจำปี รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน ยังไม่
สามารถจัดทำรายงานฯ ในระบบ e-budget ได้ 

ควรมีการพัฒนาระบบการรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติประจำปี เพ่ือช่วยลด
ระยะเวลาในการจัดทำเอกสาร และสามารถนำ
ข้อมูลมาใช้ในการตัดสินใจเพ่ือติดตามตัวชี้วัด และ
ค่าเป้าหมาย รวมถึงการติดตามสถานะของ
โครงการได้สะดวกและรวเร็วมากขึ้น 
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5.2 ข้อเสนอแนะ  
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีปัญหา อุปสรรค และแนวทาง
การแก้ไข ตามที่ระบุข้างต้นแล้วนั้น เพ่ือให้การจัดทำแผนปฏิบัติการ การอนุมัติโครงการในระบบ E-Budget การ
ควบคุม ติดตาม และการรายงานผล ครบตามกระบวนการ PDCA ผู้จัดทำมีข้อเสนอแนะดังนี้ 
 1. ผู้บริหารทุกระดับควรมีความรู้ ความเข้าใจ ในแผนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

2. คณะควรสร้างความรู้ความเข้าใจในการใช้ระบบ E-Budget เกี่ยวกับ การขออนุมัติโครงการ การโอน
งบประมาณ การขอใช้งบประมาณ การเบิกจ่ายโครงการ การเปลี่ยนเปลี่ยนระยะเวลาการดำเนินโครงการ การ
ยกเลิกโครงการ และการรายงานผลการดำเนินโครงการให้กับบุคลากรได้รับทราบ  

3. การดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการจะต้องมี Action plan ที่ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบในแต่ละฝ่าย
และผู้เข้าร่วมโครงการตามแผนที่กำหนดไว้ อีกท้ังเพ่ือประชาสัมพันธ์ไปยังบุคลากรได้รับทราบโดยทั่วกัน 
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คุณภาพการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา บน Microsoft 
Office 365, ภัทรภรณ์  ผลดี, นำเสนอในเวทีการประชุมวิชาการ 
วิทยาศาสตร์วิจัยครั้งที่ 11 ระหว่างวันที่ 23-24 พฤษภาคม 2561  
ณ มหาวิทยาลัยศรีนครินทร์วิโรฒ หน้า 1656-1665. แหล่งทุน 
งบประมาณรายได้ กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปี 2561 
8. Proceeding เรื่อง การพัฒนาระบบฐานข้อมูลงานประกันคุณภาพ
การศึกษาเพ่ือยกระดับประสิทธิภาพการบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์ 
สู่ความเป็นเลิศ, ภัทรภรณ์  ผลดี, นำเสนอในเวทีการประชุมวิชาการ 
วิทยาศาสตร์วิจัยครั้งที่ 12 ระหว่างวันที่ 6-7 พฤษภาคม 2564  
ณ มหาวิทยาลัยนเรศวร หน้า 714-732. แหล่งทุน งบประมาณรายได้  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปี 2563  
9. Proceeding เรื่อง การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการควบคุม
งบประมาณรายจ่ายประจำปี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา,  
ภัทรภรณ์  ผลดี, นำเสนอในเวทีการประชุมวิชาการ วิทยาศาสตร์วิจัยครั้งที่ 
13 ระหว่างวันที่ 12-13 พฤษภาคม 2565 ณ มหาวิทยาลัยทักษิณ  
หน้า 1204-1227. แหล่งทุน งบประมาณรายได้ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปี 2561 

 
งานวิจัยที่กำลังดำเนินการ : จำนวน 1 เรื่อง 
    1. การพัฒนาระบบติดตามควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา แหล่งทุน งบประมาณรายได้  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปี 2565 ระยะเวลาการ
ดำเนินการวิจัย วันที่ 1เมษายน 2565 - 31 มีนาคม 2566 (อยู่ระหว่างการ
ดำเนินการวิจัย) 



คู่มือปฏิบัติงาน
การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
เงินรายได้ ของคณะวิทยาศาสตร์

มหาวิทยาลัยพะเยา

จัดทำโดย
หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา

นางภัทรภรณ์ ผลดี




