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คำนำ 

งานแผนงานคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนโยบายและแผนขึ้นเพื่อให้
บุคลากรใช้ เป็น คู่มือในการขออนุมัติดำเนินโครงการในแผนปฏิบั ติการ งบประมาณรายได้ประจำปีของ 
คณะนิติศาสตร์เพื่อให้งานดำเนินไปได้โดยสะดวก ราบรื่น และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน รวมถึงเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
ท่ีเกี่ยวข้องได้เข้าใจถึงกระบวนการ ข้ันตอน ในการทำกิจกรรม/โครงการของส่วนงาน 

ฝ่ายงานแผนงานคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการขออนุมัติดำเนินโครงการ
ในแผนปฏิบัติการงบประมาณรายได้ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา นี้จะเป็นประโยชน์สำหรับบุคลากร 
คณะนิติศาสตร์ในการขออนุมัติดำเนินกิจกรรม/โครงการต่างๆ และเป็นประโยชน์ในการบริหารงานคณะฯ ต่อไป 
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บทที่ 1 
บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
ชื่อหน่วยงาน คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ที่ต้ัง  อาคารเรียนรวม (หลังเก่า) เลขท่ี 19 หมู่ท่ี 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 
ประวัติความเป็นมา 
  มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ได้ก่อต้ังขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 20 
มิถุนายน 2538 ซึ่งอนุมัติ "โครงการกระจายโอกาสทางการศึกษาไปสู่ภูมิภาค (จังหวัดพะเยา) ของมหาวิทยาลัย
นเรศวร" และเมื่อวันท่ี 8 ตุลาคม 2539 คณะรัฐมนตรีมีมติให้เปล่ียนช่ือเป็นมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต
สารสนเทศพะเยา สถานท่ีในการจัดการเรียนการสอนในปัจจุบัน ต้ังอยู่ท่ีตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา  
ซึ่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ได้รับอนุมัติจากกระทรวงมหาดไทยและจังหวัดพะเยา ในการเข้าใช้ประโยชน์พื้นท่ีเป็นท่ีต้ัง
ของมหาวิทยาลัย ในปีงบประมาณ 2546 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา มีการพัฒนาโครงสร้าง
ทางการบริหารและการเปิดสอนหลักสูตรต่างๆ เพื่อสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลกับความต้องการ  
ด้านการศึกษาของเยาวชนและได้เปิดรับนิสิตสาขาวิชานิติศาสตร์เป็นครั้งแรก โดยสังกัดสำนักศิลปศาสตร์ ต่อมา  
ในปีงบประมาณ 2551 สาขาวิชานิติศาสตร์ ได้แยกตัวจากสำนักศิลปศาสตร์ จัดต้ังเป็นสำนักวิชานิติศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา 
            เมื่อวันท่ี 12 กรกฎาคม 2553 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้มีพระบรมราช
โองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 จึงได้ถือว่า มหาวิทยาลัยพะเยาได้แยก
ออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ท่ีไม่เป็นส่วนราชการอย่างเต็มรูปแบบ โดยใช้ช่ือว่า 
"มหาวิทยาลัยพะเยา" และเปล่ียนจาก สำนักนิติศาสตร์เป็น "คณะนิติศาสตร์" คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
เป็นหน่วยงานท่ีมุ่งผลิตบัณฑิตให้เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถด้านกฏหมายรวมท้ังจะต้องเป็นนักนิติศาสตร์  
ท่ีมีจรรยาบรรณวิชาชีพมีคุณธรรมและมีความรับผิดชอบต่อสังคม ท้ังนี้มุ่งหวังเพื่อให้บัณฑิตท่ีสำเร็จการศึกษา
สามารถรับใช้สังคม เศรษฐกิจ ในเขตภาคเหนือตอนบนอย่างมีคุณภาพและท่ัวถึง 
 
การจัดการศึกษา  
 คณะนิติศาสตร์  มีภารกิจหลักท้ังในด้านการจัดการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการและบริการวิชาชีพ  
ท่ีมุ่งเน้นการจัดการศึกษาแบบ Active learning โดยผลักดันการศึกษากฎหมายเชิงคลินิก เพื่อพัฒนาศักยภาพ 
ของคนให้มีทักษะการเรียนรู้ตลอดชีวิต และเสริมสร้างศักยภาพให้มีสมรรถนะ และทักษะแห่งอนาคต พร้อมรับการ
เปล่ียนแปลงตามนโยบายของมหาวิทยาลัยท่ีส่งเสริมให้บัณฑิตเป็น Community Change Agent (5C+) รวมถึง
พัฒนาหลักสูตรตอบสนองความต้องการของผู้เรียน ผู้ใช้บัณฑิต ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและรองรับการเปล่ียนแปลง  
ท่ีสำคัญของประเทศ ได้ทำการเปิดสอนจำนวน 3 หลักสูตร ดังนี้ 
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1. หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต (น.บ.) 
 1.1 ทวิภาคปกติ  

1.2 โครงการพิเศษ  
1.3 หลักสูตรคู่ขนาน: 

1.3.1 หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิตและหลักสูตรบัญชีบัณฑิต  
1.3.2 หลักสูตรนิ ติศาสตรบัณฑิตและหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี

สารสนเทศ  
1.3.3 หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิตและหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ  
1.3.4 หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิตและหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ 
แขนงอนามัยชุมชน  
1.3.5 หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิตและหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ 
แขนงอนามัยส่ิงแวดล้อม  

2. หลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต (น.ม.) 
3. หลักสูตรนิติศาสตรดุษฎีบัณฑิต (น.ด.) 
 
ปรัชญา  นิติธรรมนำสังคมสันติสุข 
   
วิสัยทัศน์ คณะนิติศาสตร์ มุ่งสร้างนักกฎหมายท่ีมีมาตรฐานทางวิชาการและวิชาชีพ ยึดมั่นหลักนิติธรรม

ด้วยการศึกษากฎหมายเชิงคลินิก ส่งเสริมกระบวนการยุติธรรมทางเลือกเพื่อสังคมสันติสุข 
พันธกิจ  1. การพัฒนากำลังคนท่ีมีสมรรถนะและทักษะแห่งอนาคต 

2. การสร้างวิจัยและนวัตกรรม พัฒนาเศรษฐกิจ สังคมและชุมชน 
3. การบริการวิชาการและสร้างสรรค์พื้นท่ีการเรียนรู้ เพื่อความเป็นอยู่ที่ดีทางสังคม   
4. การส่งเสริมการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมเพื่อความเป็นไทยและเอกลักษณ์ของชาติ 
5. การพัฒนาระบบบริหารจัดการท่ีทันสมัย มีประสิทธิภาพ โปร่งใสและมีธรรมาภิบาล 

 
ค่านิยม (Value) : LAW UP  
 L = Legitimacy (ยึดมั่นหลักนิติรรม)  
 A= Agility (พร้อมต่อการเปล่ียนแปลง) 
 W= Wisdom (ทักษะทางปัญญา) 
 U= Unity (ความเป็นน้ำหนึ่งในเดียวกัน) 
 P= Peace (สังคมสันติสุข) 
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1.2 วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้ส่วนงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของส่วนงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเป้าหมาย และการบริการท่ีมีคุณภาพ  
 2. เพื่อเป็นปฏิบัติหรือแนวทางในการขออนุมัติดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  ผ่านระบบ 
ระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget) ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและ  
ใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 

 
1.3 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นคู่มือสำหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผน หัวหน้าโครงการ ผู้ประสานงาน
โครงการ และบุคลากรท่ีเกี่ยวช้องในการท่ีจะทำการขออนุมัติดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการจากงบประมาณ
รายได้ของส่วนงาน ครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ  
(e-Budget) ของกองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา จนถึงขั้นตอนได้รายละเอียดโครงการและเอกสารท่ีจะต้องใช้
ประกอบในการขออนุมัติดำเนินโครงการ ซึ่งบุคลากรของส่วนงานต้องปฏิบัติในทุกปึงบประมาณ 
 
1.4 คำจำกัดความเบื้องต้น 
 ปีงบประมาณ หมายความว่า  ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปี
ถัดใป และให้ใช้ปี พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเป็นช่ือปึงบประมาณนั้น 

เงินรายได้ หมายความว่า เงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัย ตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย 
การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

งบประมาณรายได้ หมายความว่า บรรดาเงินท้ังปวงท่ีมหาวิทยาลัยจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ หรือกรณีอื่นใด  

การโอนงบประมาณ หมายความว่า การโอนหมวดรายจ่าย การเปล่ียนแปลงรายการ หรือการปรับลด
งบประมาณรายจ่ายประจำปี จากงบประมาณรายจ่ายประจำปีท่ีสภามหาวิทยาลัย เห็นชอบแล้ว 

แผนงาน หมายถึง แผนงานท่ีกำหนดไว้ ในพระราชบัญญั ติงบประมาณรายจ่าย ประจำปี หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือท่ีกำหนดขึ้นใหม่ในระหว่าง ปึงบประมาณ (ปรับปรุง ฉบับท่ี 2 
พ.ศ. 2551) 

โครงการ หมายถึง ผลผลิตของคณะนิติศาสตร์ ท่ีจัดทำขึ้น เพื่อให้เกิดการให้บริการ ท้ังในรูปแบบของการ
ให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุส่ิงของหรือส่ิงก่อสร้าง เพื่อนำไปใช้ในการให้บริการ โดยมีกำหนดเป้าหมาย 
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ระยะเวลา และวงเงินงบประมาณของโครงการ ท่ีแน่นอน รวมท้ังมีการกำหนดตัว ช้ีวัดผลสำเร็จในเชิงปริมาณ 
คุณภาพ เวลา และค่าใช้จ่าย 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนปฏิบัติงานของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ในรอบปึงบ
ประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ รายจ่ายสำหรับ 
คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการในรอบปีงบประมาณ 

 
1.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรในการทำงานให้เป็นมาตรฐานมีแนวทางการปฏิบัติงาน 
ท่ีชัดเจนมีคุณภาพ 

 2. การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอนและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างการบริหารงาน 

 

2.2 โครงสร้างองค์กร 

โครงสร้างองค์กร 

 



9 

 

2.3 โครงสร้างสำนักงาน 

โครงสร้างสำนักงานคณะนิติศาสตร์ 

 

 

2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
หน้าที่และความรับผิดชอบของงานด้านนโยบายและแผน มีดังนี ้

1. การดำเนินงานด้านงบประมาณ 
2. การดำเนินงานด้านแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ  
3. การดำเนินงานด้านบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)  
4.  การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 
5. การบริหารจัดการความเส่ียงและการควบคุมภายใน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2.5 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิ บัติงานอื่นตามท่ีได้ 
รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการกำหนด
นโยบาย 

1.2 จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและ โครงการต่างๆ ซึ่งเป็น
แผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ท่ีต้ังไว้ 

1.3  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา
และแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกล้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 
2. ด้านการวางแผน 

2.1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ ร่างวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ
ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 

3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการสำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ได้คำปรึกษาแนะนำเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมท้ังตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและให้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่าง ๆ 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการศึกษา เพื่อให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอก
นิสิต ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การขออนุมัติดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการงบประมาณรายได้ของ 
คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานท่ีปฏิบัติท้ังในวิธีปฏิบัติ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง โดยมี
หน้าท่ีต้องทำการศึกษาหลักเกณฑ์ กฎระเบียบและข้อบังคับ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาว่าด้วยธรรมาภิบาล พ.ศ. 2564 
5. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
6. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การงบประมาณ การบัญชี การตรวจสอบและการจัดการทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2561 
 
3.2 วิธีการปฏิบัติ 

แต่ละงาน/ฝ่ายดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานได้เป็นระยะๆ โดยมีข้ันตอนและแนวทางในการดำเนินงาน ดังนี้ 

1. การเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีของส่วนงาน  
ให้แต่ละฝ่าย/หน่วยงาน จัดส่งข้อเสนอโครงการประจำปีงบประมาณ... ในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ 
(e-Budget) หรือตามแบบฟอร์มการเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีมายังงานนโยบายและแผนเพื่อนำเสนอผู้บริหาร
คณะนิติศาสตร์เพื่อพิจารณา หากได้รับการอนุมัติงานนโยบายและแผนจะดำเนินการกรอกข้อมูลในระบบบริหาร
จัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget)  

2. การขออนุมัติดำเนินโครงการตามแผน 
หัวหน้าโครงการหรือผู้ประสานงานโครงการ ดำเนินการขออนุมัติดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการ ล่วงหน้าอย่าง
น้อย 15 วัน ก่อนวันท่ีจะเริ่มดำเนินโครงการ ในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget) และนำส่ง
เอกสารมายังงานนโยบายและแผนเพื่อผูกพันงบประมาณและนำเสนอต่อผู้บริหารคณะฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

3. การขออนุมัติปรับ/ เปล่ียนแปลง/ การขยายระยะเวลาดำเนินโครงการ 
ในกรณีท่ีมีการปรับ/ เปล่ียนแปลง/ การขยายระยะเวลาดำเนินโครงการ ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/หัวหน้าโครงการ 
จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติปรับ/ เปล่ียนแปลง/ การขยายระยะเวลาดำเนินโครงการ ล่วงหน้าอย่างน้อย  
15 วันทำการ ก่อนวันท่ีจะเริ่มขออนุมัติดำเนินโครงการ มายังงานนโยบายและแผนเพื่อนำเสนอต่อผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา 
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4. การขออนุมัติยกเลิกแผนปฏิบัติการ 
หัวหน้าโครงการหรือผู้รับผิดชอบโครงการ ท่ีประสงค์จะยกเลิกแผนปฏิบัติการท่ีบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี
ของคณะ ให้จัดทำบันทึกข้อความขอยกเลิกโครงการ มายังงานนโยบายและแผนเพื่อนำเสนอต่อผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา 

5. การสรุปผลการดำเนินโครงการ  
หัวหน้าโครงการหรือผู้รับผิดชอบโครงการ ดำเนินการกรอกข้อมูลสรุปผลการดำเนินโครงการในระบบบริหาร
จัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget) หลังจากส้ินสุดโครงการภายใน 30 วัน  
 
3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3.3.1 ควรทราบนโยบายและทิศทางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยว่ามีการบริหารงานไปในทิศทางใด
หรือมุ่งเน้นไปในเรื่องใด เพื่อท่ีการดำเนินงานจะได้มีความสอดคล้องเป็นไปตามทิศทางนโยบายและยุทธศาสตร์ 
การพัฒนาของมหาวิทยาลัย 

3.3.2 ควรวางแผนการดำเนินโครงการตามปฏิทินการดำเนินงานประจำปีของส่วนงาน และวางแผนการใช้
จ่ายงบประมาณตามงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรและตามช่วงระยะเวลาท่ีได้กำหนดไว้ 

3.3. 3 เลือกประเด็นยุทธศาสตร์และตัวช้ีวัดให้มีความสอดคล้องกับการดำเนินกิจกรรมหรือโครงการ 
เพื่อให้บรรลุผลตามประเด็นยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดการพัฒนาส่วนงานและของมหาวิทยลัย 

3.3.4 ใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามกรอบงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร และหากมีการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ในโครงการให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ/จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึง
กฎกระทรวงและประกาศคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท  

3.3.5 การสรุปผลการดำเนินกิจกรรม/โครงการ ควรออกแบบสอบถามท่ีจะใช้ในการประเมินโครงการใหม้ี
ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์และตัวช้ีวัด วัตถุประสงค์ของโครงการหรือผลประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
ท่ีได้กำหนดไว้ตอนขออนุมัติดำเนินกิจกรรม/โครงการ 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 คณะนิติศาสตร์ ได้มีการจัดทำและปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ของส่วนงานทุกปี โดยมีความสอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของมหาวิทยาลัย โดยแผนยุทธศาสตร์นี้จะมีความเช่ือมโยงกับการจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของส่วนงานโดยหลักการส่งข้อเสนอโครงการจะต้องตอบประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ของส่วนงาน โดยได้
มีการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ตามวงรอบ ตามกระบวนการ ตามตาราง ดังนี้ 
ขั้นตอน ช่วงเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลท่ีสำคัญ : หน่วยแผนฯ รวบรวมข้อมูล
จากแหล่งต่างๆ โดยนำข้อมูลผลการดำเนินงานในปีท่ีผ่านมา ข้อมูลการ
ปรับตัวชี้วัด ระดับมหาวิทยาลัย 

ธ.ค. งานแผนงาน 

2. วิเคราะห์สถานการณ์ / ทบทวนวิสัยทัศน์ / กำหนดเป้าประสงค์       
เชิงกลยุทธ์ และตัวชี้วัดท่ีสำคัญ: จัดทำ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 

ม.ค. – ก.พ. ทีมบริหารคณะ 

3. การจัดทำและทบทวนกลยุทธ์ ตัวช้ีวัด และเป้าหมายหลัก : - หน่วย
แผนฯ เป็นผู้รับผิดชอบหลักจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ ระดมความเห็น
โดยการมี ส่วนร่วมของทีมบริหารฯ และบุคลากรเพื่ อพิจารณา
รายละเอียด (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ การปรับกลยุทธ์ การกำหนด/ปรับ
ตัวชี้วัดให้สอดคล้องกับสถานการณ์ 

ก.พ. – มี.ค. ทีมบริหารคณะ 

4. การรับรองแผนยุทธศาสตร์  : นำเสนอเข้าพิจารณา/รับรอง 
ท่ีประชุมทีมบริหารฯ และท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

มี.ค.-พ.ค. 

ที ม บ ริ ห า ร  /         
ท่ี ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริหารมหาวิทยาลัย 

5. ทุกหน่วยงานจัดทำแผนปฏิบัติการ และจัดสรรงบประมาณ 
ก.ค. 

ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการคณะ 

6. ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน (ทุก 3 เดือน) ต.ค. – มี.ค. และ 
เม.ย. – ก.ย. 

ทีมบริหารคณะ /     
งานแผนงาน 
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แผนปฏิบัติงาน 
 คณะนิติศาสตร์มีแผนยุทธศาสตร์ของส่วนงานและจะถูกนำไปถ่ายทอดและการนำแผนปฏิบัติการไปสู่
การปฏิบัติสู่ส่วนงานต่าง ๆ ท่ีรับผิดชอบของคณะฯ และจัดสรรทรัพยากรโดยคณะกรรมการประจำคณะฯ  
ได้พิจารณาการจัดสรรงบประมาณรายได้ประจำปี โดยนำโครงการท้ังหมดมาประกอบการพิจารณา โดยมีลำดับ
ขั้นตอนตามแผนภาพ     
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนยุทธศาสตร์คณะ 

เผยแพร่สู่ส่วนงานต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง

ส่วนงานจัดท าแผนปฏิบัติ
การและแผนงบประมาณ

ด าเนินการตามแผน

ติดตามและประเมินผล
ทุก 3 เดือน
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4.2 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ผังกระบวนการทำงาน (Work flow) 

ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

1         

2 

 
หัวหน้าโครงการ/ผู้
ประสานงาน กรอก
รายละเอียดข้อมูล
ในระบบ e-
Budget ให้
ครบถ้วน 

 

15 นาที 

หัวหน้า
โครงการ/ผู้
ประสานงาน 

1.บันทึกขอเปิด
โครงการ 

2.รายละเอียด
โครงการ 

3.บันทึกขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย
โครงการ 

4.กำหนดการ
ดำเนินงาน 

 

online 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

1. ระเบียบ
มหาวิทยาลัย
พะเยาว่าด้วย
การเงินและ
ทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2553 

2. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

เริ่มต้น 

กรอกรายละเอียดโครงการพร้อม
ทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
ดำเนินกิจกรรม/โครงการ ใน
ระบบ e-Budget 
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ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

3 

 

งานแผนงาน
ตรวจสอบเอกสาร
ความสอดล้องกับ
ประเด็นยุทธศาสตร์
, ตัวชี้วัด, 
งบประมาณและ
รายละเอียดอื่นให้
ถูกต้องครบถ้วนทุก
ข้อและผูกพัน
งบประมาณ
โครงการ  

15 นาที งานแผนงาน 

1.บันทึกขอเปิด
โครงการ 

2.รายละเอียด
โครงการ 

3.บันทึกขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย 

4.กำหนดการ
ดำเนินงาน 

 

 

Walk in 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

1. ระเบียบ
มหาวิทยาลัย
พะเยา ว่าด้วย
การเงินและ
ทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2553 

2. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

4 

 

 

 

นำเสนอต่อ
ผู้บริหาร/คณบดี
เพื่อลงนามอนุมัติ 

1-2 วัน  
ทำการ 

 

งานแผนงาน 

1.บันทึกขอเปิด
โครงการ 

2.รายละเอียด
โครงการ 

Walk in 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
 

งานแผนงานตรวจสอบเอกสาร
และผูกพันงบประมาณโครงการ 

เสนอต่อคณบดีเพ่ือ
ลงนามอนุมัติ 
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ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

3.บันทึกขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย
โครงการ 

4.กำหนดการ
ดำเนินงาน 

5 

 

 
งานแผนงานส่ง
เอกสารท่ีได้รับ
อนุมัติแล้วกลับไป
ยังต้นเรื่องและ
สำเนาเก็บไว้ 1 ชุด  

10 นาที งานแผนงาน 

1.บันทึกขอเปิด
โครงการ 

2.รายละเอียด
โครงการ 

3.บันทึกขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย 

4.กำหนดการ
ดำเนินงาน 

Walk in 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
 

6 
 

 
  

หัวหน้า
โครงการ/ผู้
ประสานงาน 

 Walk in 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
 

หัวหน้าโครงการ/ผู้ประสานงาน 
ดำเนินการจัดทำเอกสาร

การเงินต่อไป 

งานแผนงานส่งเอกสารกลับไปยัง 
ต้นเรื่อง 
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ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

7 
 

 
  

 
    

เสร็จสิ้น 
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4.2.1  ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดโครงการ 

การกรอกรายละเอียดโครงการในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget)  

เข้าไปท่ีระบบ  https://budget.up.ac.th  ใส่รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  เลือก โครงการ 

            

 

ไปท่ี เลือกข้อมูลโครงการ 

 

 

 

 

https://budget.up.ac.th/
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เลือกโครงการท่ีต้องการกรอกรายละเอียดโครงการ 

 

 

 

ไปท่ี แก้ไขข้อมูลโครงการ 
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ไปท่ี แก้ไขยุทธศาสตร์  

 

 

 

เลือกกลยุทธ์ท่ีมีความสอดคล้องกับโครงการอย่างน้อย 1 กลยุทธ์ (เลือกท่ีเป็นหัวข้อย่อยเลข 3 หลัก) 

 

กด “บันทึก”  
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ไปท่ี แก้ไขแผนแม่บท เลือกเป้าหมายการพัฒนาท่ี SDGs ท่ีมีความสอดคล้องกับโครงการ (อย่างน้อย 1 SDGs)  

แล้วกด บันทึกข้อมูลแผน 

 

 

ระบบจะขึ้นตัวช้ีวัดแนะนำให้เลือกอย่างน้อย 1 ตัวชี้วัด ท่ีมีความสอดคล้องกับโครงการ หากไม่เลือกให้เลือกเป็น 
“มหาวิทยาลัยพะเยา” 
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กรอกรายละเอียด หัวข้อ บุคลากรร่วมโครงการ, พื้นท่ีดำเนินการ, หลักการและเหตุผล, วัตถุประสงค์ของโครงการ, 
กลุ่มเป้าหมาย (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ), ระยะเวลาในการดำเนินโครงการ, ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ  

  

กด บันทึก แล้วคลิก กลับ   
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การบันทึกแผนการดำเนินงาน 

 

คลิกเลือกโครงการท่ีแถบสีฟ้า และช่ือโครงการตัวหนังสือสีฟ้า 
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และเลือก  ช่ือ/รายการ..พิมพ์คำว่า แผนการดำเนินงาน, น้ำหนัก ใส่ “1.00” ถ้าโครงการมีการ
ดำเนินการในเดือนใดให้ระบุค่าร้อยละ เป็น 100 แล้วกด บันทึก > OK แล้วคลิก กลับ 2 คร้ัง 

  คลิกกลับ 

 

การกรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายคลิก ช่ือโครงการแถบสีฟ้า 

 

กรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่างๆ โดยช่อง รายการ   เลือกหมวดให้ถูกต้อง ตัวอย่างเช่น  

ค่าใช้สอย 

- ค่าท่ีพัก  

- ค่าเช่ารถ 

- ค่าเช่าห้องประชุมหรือค่าเช่าสถานท่ี 

- ค่าพาหนะเดินทาง 
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- ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 

- ค่าอาหาร, อาหารว่างและเครื่องด่ืม 

- ค่าเบ้ียเล้ียง 

- เงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถ 

ค่าตอบแทน 

- ค่าตอบแทนวิทยากร 

- ค่าตอบแทนผู้ประเมิน 

- ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 

ค่าวัสดุ 

- ค่าวัสดุสำนักงาน 

- ค่าวัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 

- ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์ 

 

ช่อง รายการย่อย  กรอกค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าอาหาร, อาหารว่างและเครื่องด่ืม เสร็จแล้วคลิกเคร่ืองหมายถูกสีเขียว
ด้านซ้ายมือ ทำทีละรายการจนครบ  

(หมายเหตุ : โดยในหน้านี้จะกรอกได้เฉพาะรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จะใส่จำนวนเงินยังไม่ได้ ต้องไปทำใบขอโอน
เปล่ียนแปลงงบประมาณ)  
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แล้วไปท่ีแก้ไขข้อมูลกิจกรรม เพื่อกรอกค่าเป้าหมายตามตัวชี้วัดท่ีได้เลือกไว้ ใส่ค่าเป้าหมาย เช่น ร้อยละ 80, 90 ,100 
โดยให้ดูหน่วยนับด้วยว่าระบุเป็น เช่น ร้อยละ/จำนวนหลักสูตร/คะแนน/รายวิชา แล้วกด > บันทึก > OK  > แล้วคลิก 

 

 

ตรวจสอบดูรายละเอียดโครงการอีกครั้งให้ครบถ้วน เสร็จแล้วเลือก   แล้วปริ้นรายละเอียด
โครงการ 
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4.2.2 การทำใบขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณโครงการ  

การทำใบขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณโครงการ ทำเพื่อโอนงบประมาณไปยังค่าใช้จ่ายต่างๆ ท่ีสร้าง 

ไว้ในรายละเอียดโครงการ  เลือก > งบประมาณ และ > ใบขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ ดังภาพ 

        

 

เลือก เพิ่มใบขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ
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กรอกเลขหนังสือ ท่ี อว7323......../......... ลงวันท่ี..... (ติดต่อผู้ประสานงานโครงการหรืองานแผนงาน)  
เลือก ขอโอน ป/ป เท่านั้น  หน่วยงานท่ีขอใช้เลือก คณะนิติศาสตร์ เท่านั้น แล้ว กรอกรายละเอียด.....(ตามตัวอย่าง) 
แล้วไปยัง > เพิ่มข้อมูลรายการ 
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เลือกรายการที่ต้องการโอนงบประมาณ (ดังตัวอย่าง) 
โอนจาก 
หน่วยงาน > เลือก คณะนิติศาสตร์  
โครงการ > เลือก ช่ือโครงการหลัก 
กิจกรรม > เลือก ช่ือโครงการหลัก 
รายการย่อย > เลือก ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ  
 
โอนสู ่
หน่วยงาน > เลือก คณะนิติศาสตร์  
โครงการ > เลือก ช่ือโครงการหลัก 
กิจกรรม > เลือก ช่ือโครงการหลัก (กรณีทำโครงการครั้งเดียว) /หรือเลือกชื่อกิจกรรมย่อย (กรณีทำ 2 กิจกรรมข้ึนไป) 
รายการย่อย > เลือก ค่าใช้จ่ายท่ีต้องการจะโอนเงิน 
 
กรอกจำนวนเงนิ ในช่อง “จำนวนเงนิท่ีต้องการโอน” และในเดือนท่ีจะจัดกิจกรรม/โครงการ ใส่จำนวนเงินให้เท่ากันท้ัง 3 
ช่อง แล้วกด “บันทึก” ทำทีละรายการจนครบค่าใช้จ่ายท้ังหมดท่ีต้ังไว้ ดังภาพ 
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เลือกรายการท้ังหมดเสร็จแล้วแจ้ง Admin ของส่วนงานให้ทำการอนุมัติใบขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ เมื่ออนุมัติ
แล้วงบประมาณท้ังหมดก็จะโอนไปยังค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
 
4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงความก้าวหน้าของการดำเนินงาน 
ปัญหา และอุปสรรค และเพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงพัฒนาส่วนงานอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเพื่อนำประสบการณ์จาก
การทำงานไปกำหนดนโยบายการบริหารงานเพื่อพัฒนาให้เจริญก้าวหน้าและบรรลุวิสัยทัศน์ต่อไป โดยมีกระบวนการ
ประเมินด้วยการรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลผลการดำเนินงานท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ โดยเปรียบเทียบค่า
เป้าหมายและแผนการดำเนินงานกับผลการดำเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยตามลำดับ ดังภาพ 
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กรอบเวลาการติดตามประเมินผล 
 งานแผนงานคณะนิติศาสตร์ ได้กำหนดให้มีการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ... ต่อท่ีประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ ในทุกรายไตรมาส ไตรมาสท่ี 1 (เดือนตุลาคม – 
เดือนธันวาคม), ไตรมาส 2 (เดือนมกราคม - เดือนมีนาคม), ไตรมาสท่ี 3 (เดือนเมษายน – เดือนมิถุนายน), และไตรมาส 
4 (เดือนกรกฎาคม – เดือนกันยายน)  
และรายงานต่อกองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา  ปีงบประมาณละ 2 ครั้ง รอบ 6 เดือน (เดือนตุลาคม  – เดือนมีนาคม) 
และรอบ 12 เดือน (เดือนเมษายน – เดือนกันยายน) ของทุกปี โดยติดตามผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการของ
ทุกหน่วยงานภาย ผ่านระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ  (e Budget) โดยพิจารณาการดำเนินโครงการและการ
ใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการเทียบเคียงกับแผนปฏิบัติการท่ีวางแผนไว้ในช่วงเวลาดังกล่าว ซึ่งจะพิจารณาตาม
ปัจจัยท่ีเกี่ยวข้องประกอบด้วย  
1. มีการดำเนินการล่าช้ากว่าแผนปฏิบัติการท่ีกำหนด 
2. การใช้จ่ายงบประมาณคลาดเคล่ือนจากแผนการใช้จ่ายงบประมาณท่ีกำหนดไว้ 
3. ความสำเร็จของตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการท่ีกำหนดไว้ 
4. การเปล่ียนแปลงทางสังคมท่ีส่งผลกระทบต่อความท้าทายเชิงกลยุทธ์ตามแผนปฏิบัติการท่ีตอบสนองอยู่ 
  
4.4 จรรยาบรรณ / คุณธรรม / จริยธรรมในการปฏิบัติงาน (ถ้ามี)  

ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีสำคัญในการให้บริการแก่บุคลากรท้ังภายในและภายนอก ซึ่ง
จำเป็นต้องทำงานร่วมกันหลายฝ่าย เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความประพฤติดีสำนึกในหน้าท่ี สามารถประสานงานกับทุกฝ่าย
ตลอดจนปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ยิ่งขึ้น แบ่งเป็น 4 ด้าน ดังนี้ 
1. จรรยาบรรณต่อตนเอง 

- การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
- การยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนเองและรักษาช่ือเสียงและภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
- การมีจิตสำนึกท่ีดี ซื่อสัตย์สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ  

2. จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
- มีความสุจริตเสมอภาคและปราศจากอดติ 
- ปฏิบัติหน้าท่ีเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 
- เป็นผู้ตรงต่อเวลา เป็นประโยชน์ต่อทางหน่วยงานอย่างเต็มท่ี 
- ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของหน่วยงานอย่างคุ้มค่า ละเว้นจากการแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบจากการ 
   อาศัยตำแหน่งหน้าท่ี 
- การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพโปร่งใส และตรวจสอบได้ 

3. จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 
- มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
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- ยอมรับฟังความคิดเห็น 
- ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางท่ีชอบ 
- สุภาพ มีน้ำใจ และมีมนุษยสัมพันธ์อันดี 
- ละเว้นจากการนำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตนเอง 

4. จรรยาบรรณประชาชนและต่อสังคม 
- การให้บริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติต่อผู้มาขอรับบริการ 
- การให้ข้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริงแก่ผู้มาขอรับบริการ 
- ประพฤติตนให้เป็นที่เช่ือถือของบุคคลท่ัวไป 
- ละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากผู้มาติดต่อประสานงาน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



35 

 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 

5.1  ปัญหาและอุปสรรค 
งานแผนงานคณะนิติศาสตร์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการกำกับดูแลการดำเนินงานด้านแผนปฏิบัติการของ

ส่วนงาน ได้พบว่าแต่ละขั้นตอนมีปัญหาและอุปสรรคในการจัดทำและการขออนุมัติดำเนินโครงการของบุคลากรในระบบ
บริหารจัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget) ของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การเลือกยุทธศาสตร์และตัวช้ีวัด      
ในระบบ e-Budget     
 

- ด้วยมหาวิทยาลัยได้มีการกำหนด
ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และ
ตัวช้ีวัดไว้แล้วในระบบบริหารจัดการ
แผนและงบประมาณ (e-Budget) 
ในการดำเนินกิจกรรม/โครงการ 
จะต้องมีความสอดคล้องกับตัวช้ีวัด
ข อ งท าง ม ห าวิ ท ย า ลั ย  ซึ่ ง ก า ร
ถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์และตัวช้ีวัด
ในส่วนงานการประชาสัมพันธ์อาจยัง
ท ำ ได้ น้ อ ย แ ละ ไม่ ท่ั วถึ ง  ท ำให้
บุคลากรบางท่านอาจจะยังไม่ทราบ 
เพ ราะ ใน ก ารดำ เนิ น กิ จก รรม /
โครงการจะต้องเลือกกลยุทธ์และ
ตัวช้ีวัดท่ีมีความสอดคล้องกับทาง
มหาวิทยาลัย อย่างน้อย 1 ตัวชี้วัด  

ในการถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์  
วิสัยทัศน์ ส่วนงานโดยคณบดี ได้มี
การถ่ ายทอดและน ำเสนอ ใน ท่ี
ประ ชุมขอ งคณ ะฯ  และ ได้ เชิญ
อาจารย์และบุคลากรทุกคนเข้าร่วม
เพื่อรับทราบ ซึ่งการประชาสัมพันธ์
อาจยังน้อย ส่วนอาจอาจต้องเพิ่ม
ช่องทางการประชาสัมพันธ์ให้มากขึ้น
และอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง   

2. การกรอกรายละเอียดโครงการ  
และการบันทึกแผนการดำเนินงาน 
ในระบบ e-Budget     

เนื่ อ ง จ า ก บุ ค ล า ก ร ส่ ว น ให ญ่
โดยเฉพาะบุคลากรสายวิชาการ 
ไม่ได้เข้าร่วมการอบรมการใช้งาน
ระ บ บ บ ริ ห า ร จั ด ก ารแ ผน แ ละ
งบประมาณ  (e-Budget) กับทาง
มหาวิทยาลัย  โดยจะ เน้ น ท่ี งาน
แผนงาน เนื่องจากต้องกำกับดูแล
การดำเนินกิจกรรม/โครงการของ
ส่วนงาน และบุคลากรสายสนับสนุน 

ควรมีการประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร
ทุกท่านและหัวหน้าโครงการให้เข้า
ร่ ว ม ก า ร อ บ ร ม ไม่ จ ำ กั ด ห รื อ
ม อ บ ห ม า ย เฉ พ า ะ บ า ง ง าน ท่ี
รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้องเพื่อจะได้
ทราบวิธีการและขั้นตอนอย่างไร 
หรือมีคู่มือการปฏิบัติงาน  
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งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ทำให้บุคลากรไม่
ทราบว่ามีขั้นตอนและวิธีการกรอก
รายละเอียดโครงการ  
และการบันทึกแผนการดำเนินงาน 
อย่างไรในระบบ e-Budget  

3. การทำใบขอโอนเปล่ียนแปลง
งบประมาณโครงการในระบบบริหาร
จัดการแผนและงบประมาณ  
(e-Budget) 

หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบ ต้อง
ระบุประเภท/รายการ ค่าใช้ จ่าย
จำนวนงบประมาณ ช่วงระยะเวลาท่ี
จัดกิ จก รรม /โครงก าร ท่ี ชั ด เจน
แน่นอน และตามช่วงระยะเวลาท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนดกรอบเวลาไว้
เท่านั้น หากนอกเหนือจากระยะเวลา
ท่ีกำหนดไว้จะไม่สามารถทำได้    
หัวหน้าโครงการ/ผู้ประสานงาน 
จะต้องทำใบขอโอนเปล่ียนแปลงบ
ป ระม าณ โครงก าร ใน ระบ บ  e-
Budget ซึ่งจะต้องมีการเพิ่มขั้นตอน
ขึ้นมา  

หั วห น้ า โค รงก าร / ผู้ รั บ ผิด ชอ บ
โครงการ ควรระบุรายการค่าใช้จ่าย
และงบประมาณ ระยะเวลาในการ
ดำเนิ น งาน ให้ ชัด เจนตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
เพราะด้วยระบบบริหารจัดการแผน
และงบประมาณ (e-Budget) ยังอยู่
ในระยะเริ่มต้นการใช้งานระบบ อาจ
ยังมีการใช้งานท่ีค่อนข้างซับซ้อน ซึ่ง
กย็ังมีการปรับปรุงพัฒนาต่อไป 

4. การจำแนกหมวดค่าใช้จ่ายและ
ประเภทหมวดเงิน 

เนื่องจากยังมีบุคลากรบางส่วนหรือ 
งานอื่นยังไม่มีความเข้าใจในระเบียบ
การเบิกจ่ายเท่าท่ีควร หรือไม่แน่ใจ
ว่ า ร า ย ก า ร ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร
ด ำ เนิ น ง าน จะ อ ยู่ ใน ห ม วด เงิ น
ประเภทใดซึ่งจะต้องติดต่อสอบถาม
ท่ีงานการเงินพัสดุ หรืองานแผนงาน
บ่อยครั้ง เมื่อถึงระยะเวลาขออนุมัติ
ในการดำเนินโครงการ รวมถึงใน
ระ บ บ บ ริ ห า ร จั ด ก ารแ ผน แ ละ
งบประมาณ (e-Budget) ต้องเลือก
หมวดเงินให้ถูกต้องเพื่อให้ถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบ 

ควรมีคู่มือเพื่อใช้ประกอบและให้มี
การประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทุก
ท่านและหัวหน้าโครงการได้รับทราบ
และสามารถดูได้ทางช่องทางใดบ้าง  
แล ะ ผู้ ป ฏิ บั ติ ห รื อ ผู้ ท่ี เกี่ ย ว ข้ อ ง
จำเป็นต้องรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่าย
ให้ถูกต้องครบถ้วน    
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

1. บุคลากรในส่วนงานควรทราบนโยบายและทิศทางการบริหารงานของส่วนงาน วิสัยทัศน์ แผนยุทธศาสตร์และ
ตัวช้ีวัดของส่วนงานเพื่อจะได้ทราบและเพื่อการเสนอกิจกรรม/โครงการ ให้แก่ส่วนงานได้อย่างถูกต้องและมีความ
สอดคล้องเพื่อบรรลุวิสัยทัศน์และตามแผนยุทธศาสตร์ของส่วนงาน และส่วนงานควรมีการประชาสัมพันธ์ให้ทราบอย่าง
ท่ัวถึงและหลากหลายช่องทางอย่างต่อเนื่อง 

2. หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบ/ผู้ประสานงานหรือบุคลากรสายสนับสนุน ควรศึกษาและทราบเกี่ยวกับระเบียบ 
หลักเกณฑ์ การเบิกจ่าย รวมถึงแผนงาน กองทุน หมวดเงิน ว่าแต่ละรายการค่าใช้จ่ายมีการเบิกจ่ายงบประมาณจากส่วน
ใด และอัตราการเบิกจ่ายเท่าใดเพื่อปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบ 

3. ควรมีกิจกรรมย่อยเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกันอาจเป็นการจัดกิจกรรมภายในหรือเชิญบุคลากรภายนอก
ส่วนงานมาให้ความรู้ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อจะได้เป็นการทบทวนและเพื่อให้มีความเข้าใจท่ีตรงกันมากยิ่งขึ้น 

4. มีการจัดทำแนวปฏิบัติหรือขั้นตอนในการปฏิบัติงานเพื่อให้บุคลากรได้ทราบและมีการปรับปรุงเป็นระยะ
เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์หรือแนวปฏิบัติการท่ีอาจมีการปรับเปล่ียน 

5. มีการติดตามผลการปฏิบัติงานเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเช่น รายเดือนหรือรายไตรมาส 
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
https://finance.up.ac.th/V2/Regulations.aspx 
 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 
https://finance.up.ac.th/v2/FileContent/110/10AN_0150.pdf 
 
3.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
https://finance.up.ac.th/V2/Regulations.aspx 
 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาว่าด้วยธรรมาภิบาล พ.ศ. 2564 
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/TOzv8KRdCycomGGfSGvWRiy3V6x0z5UbwMA41Gv5_638437744
77347434 
 
5. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
https://finance.up.ac.th/V2/Regulations.aspx 
 
6. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การงบประมาณ การบัญชี การตรวจสอบและการจัดการทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2561 
https://finance.up.ac.th/V2/Regulations.aspx 
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