
 
ส ำนักงำนวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช (ทุ่งใหญ่) 

งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน : งำนนโยบำยและแผน 

หน่วยงำน : แผนกงำนนโยบำยและแผน 

มีหน้าที่ในการสนับสนุนให้หน่วยงานด าเนินงานตามแผน พันธกิจ ให้สามารถบรรลุค่าเป้าหมาย
ตัวชี้วัด ด้วยการวิเคราะห์ การวางแผน จัดท าแผนหรือโครงการ ก ากับติดตาม ประเมินผล และรายงานผลของ
ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช เพ่ือประกอบการจัดท างบประมาณประจ าปี การจัดท าแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี และการปรับปรุงนโยบายในการพัฒนาส านักงานวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช ให้มีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ประกอบด้วย 3 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

2. การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี 

3. การจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้ประกอบเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณ แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ ของส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช  
2. เพ่ือใช้ก ากับติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานวิทยาเขต

นครศรีธรรมราช อย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง 

เป้ำหมำย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในงานนโยบายและแผน ให้มีความเข้าใจ
กระบวนการและสามารถจัดท างบประมาณ แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

1.2 ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราชได้ด าเนินงานตามพันธกิจที่ก าหนด 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 แผนปฏิบัติงานมีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์และเป็นไปตามเป้าหมายตัวชี้วัด 
2.2 บุคลากรภายในงานนโยบายและแผนมีความสะดวกในการน าข้อมูลมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

กลุ่มเป้ำหมำย 
บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช  



แผนกงำนนโยบำยและแผน มีกระบวนกำรด ำเนินงำน 3 งำน ดังต่อนี้ 

1. กระบวนกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี   

การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช จะต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนเริ่มปีงบประมาณใหม่ ในทุกรอบปีงบประมาณ เพ่ือขอใช้งบประมาณตามแผนการ
พัฒนามหาวิทยาลัยฯ และวิทยาเขตนครศรีธรรมราช สามารถขับเคลื่อนกลยุทธ์ มาตรการให้เป็นไปตาม
เป้าหมายตัวชี้วัดอย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง ซึ่งการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ใน
ระดับส านักงานวิทยาเขตฯ จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมก่อนเริ่มปีงบประมาณใหม่ใน
ทุกรอบปีงบประมาณ โดยจัดท างบประมาณภายใต้กรอบและหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 
ประกอบด้วยการจัดท ารายละเอียดหมวดรายจ่ายงบลงทุนและงบเงินอุดหนุน                                              

โดยมีกระบวนการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 12 ขั้นตอน ดังนี้ 
1. มหาวิทยาลัยแจ้งให้จัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เริ่มต้น) 

2. จัดประชุมชี้แจงและแจ้งปฏิทินการจัดท าค าเสนอของบประมาณ 

3. จัดท าและรวบรวมรายละเอียดค าเสนอของบประมาณหมวดงบลงทุนและงบเงินอุดหนุน 

4. จัดท าเอกสารสรุปค าเสนอของบประมาณประจ าปีฉบับร่าง 

5. ประชุมพิจารณาค าเสนอขอบประมาณประจ าปีของพ้ืนที่ทุ่งใหญ่  

6. สรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส านักงานวิทยาเขตฯ พ้ืนที่ทุ่งใหญ่ 

7. จัดท าเอกสารสรุปค าเสนอของบประมาณ ประจ าปี ฉบับร่าง ภาพรวม 2 พ้ืนที่ (พ้ืนที่ไสใหญ่และพ้ืนที่ทุ่งใหญ่) 

8. ประชุมพิจารณาค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทั้ง 2 พ้ืนที่ (พ้ืนที่ไสใหญ่และพ้ืนที่ทุ่งใหญ่) 

9. สรุปและจัดท าเล่มค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช  

    เสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ 

10. มหาวิทยาลัยฯ ประชุมพิจารณาค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

11. มหาวิทยาลัยแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

12. จัดส่งเอกสารจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้ผู้เกี่ยวข้อง (สิ้นสุด) 

 
 

 
 
 

 

 

 

 



1. กระบวนกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.  มหาวิทยาลยัแจ้งให้จัดท าค าเสนอขอ

งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

ตุลาคม กองนโยบายและแผน 

2. 

 

จัดประชุมช้ีแจงและแจ้งปฏิทินการ
จัดท าและส่งรายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณ ประจ าปี แก่หน่ วยงาน
ภายในที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
นายเจษฎา มนตราลักษณ ์

3.  จัดท าและรวบรวมรายละเอียดค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปี จากผู้เกี่ยวข้อง 

 

1 เดือน แผนกงานนโยบายและแผน 
/ทุกแผนกงาน 

4.  จั ด ท า เอ ก ส า ร ส รุ ป ค า เส น อ ข อ
งบประมาณประจ าปีฉบับร่าง 
 

3 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
นายเจษฎา มนตราลักษณ ์

5.  
แก้ไข 

 
 
  

จัดประชุมเพื่อพิจารณาเอกสารค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปี ของส านักงาน
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ทุ่งใหญ ่
หากไม่เห็นชอบ ด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามมติที่ประชุม 

1 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
/ผู้บริหารส านักงานวิทยา

เขตฯ พื้นทีทุ่่งใหญ่ 

6.  ปรับปรุง แก้ไข และสรุปข้อมูลค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปีตามมติที่ประชุม
ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
พื้นที่ทุ่งใหญ ่

3 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
/ทุกแผนกงานท่ีเสนอขอ 

7.  จั ด ท า เอ ก ส า ร ส รุ ป ค า เส น อ ข อ
งบประมาณประจ าปี ภาพรวม 2 พื้นที่ 
ฉบับร่าง 

5 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
นายเจษฎา มนตราลักษณ ์

8.  
แก้ไข 
 
 

 
 
 

จัดประชุมเพื่อพิจารณาเอกสารค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปี ฉบับรวมของ
ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราชทั้ง 
2 พื้นที่ (พ้ืนท่ีไสใหญ่และทุ่งใหญ่) 
หากไม่เห็นชอบ ด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามมติที่ประชุม 
 

1 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
/ผู้บริหารวิทยาเขตฯทั้ง 2 

พื้นที ่

จัดประชุมชี้แจงและแจ้งปฏิทินการ 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ 

ประชุมพิจารณาค า
เสนอขอบประมาณ

ประจ าปี 

ประชุมพิจารณาค า
เสนอของบประมาณ 

จัดท าเอกสารสรุปค าเสนอของบประมาณ

ประจ าปีฉบับร่าง 

 

สรุปค าเสนอของบประมาณประจ าปี  
ส านักงานวิทยาเขตฯ พื้นท่ีทุ่งใหญ่ 

 

จัดท าและรวบรวมค าเสนอของบประมาณ                   
งบลงทุน  งบเงินอุดหนุน 

 

หน้ำถัดไป 

เริ่มต้น 

จัดท าเอกสารสรุปค าเสนอของบประมาณ 

ประจ าปี ภาพรวม 2 พื้นท่ี ฉบับร่าง 

 



ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
9.  

 
 
 
 
 

 

ปรับปรุง แก้ไขและสรุปข้อมูลค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปี ฉบับรวมของ
ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราชทั้ง 
๒ พื้นที่ (พื้นที่ไสใหญ่และทุ่งใหญ่) ตาม
มติที่ประชุมพร้อมจัดท าเล่มเอกสารค า
เสนอของบประมาณประจ าปีและน าส่ง
ให้มหาวิทยาลัยฯ 

10 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
/ทุกแผนกงานท่ีเสนอขอ 

10.  
 แก้ไข 
 
 
 

มหาวิทยาลัยฯ ประชุมพิจารณาค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปี 
หากไม่เห็นชอบ ด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามมติที่ประชุม 

- มหาวิทยาลยัฯ 

11.  ปรับปรุง แก้ไขและสรุปข้อมูลค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปีตามมติที่ประชุม
ของมหาวิทยาลัยฯ และรับเอกสาร
จั ด ส รร งบ ป ระม าณ ป ระจ าปี จ าก
มหาวิทยาลัยฯ 

3 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
/ทุกแผนกงานท่ีเสนอขอ 

12.  
 
 
 
 
 

 

ส าเน าเอกสารจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปีให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
นายเจษฎา มนตราลักษณ ์

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยฯ
ประชุมพิจารณา 

สรุปค าเสนอของบประมาณประจ าปี 
ส านักงานวิทยาเขตฯท้ัง ๒ พื้นท่ี จัดท า

รูปเล่มเสนอมหาวิทยาลัยฯ 

 

รับเอกสารจัดสรรงบประมาณประจ าปี    

จากมหาวิทยาลัยฯ 

 

ต่อ 

ส าเนาเอกสารจัดสรรงบประมาณประจ าปีให้

ผู้เกี่ยวข้อง 

 

สิ้นสุด 



2. กระบวนกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ประจ ำปี 

การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี ของส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนเริ่มปีงบประมาณใหม่ ในทุกรอบปีงบประมาณ เพ่ือขอใช้งบประมาณตาม
แผนการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ และวิทยาเขตนครศรีธรรมราช สามารถขับเคลื่อนกลยุทธ์ มาตรการให้เป็นไป
ตามเป้าหมายตัวชี้วัดอย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง ซึ่งการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจ าปีในระดับส านักงานวิทยาเขตฯ จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนพฤษภาคมก่อนเริ่ม
ปีงบประมาณใหม่ในทุกรอบปีงบประมาณ โดยจัดท างบประมาณภายใต้กรอบวงเงินตั้งจ่ายของประมาณการ
รายรับของส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราชและหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด ประกอบด้วยการ
จัดท ารายละเอียดหมวดรายจ่ายงบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุนและงบเงินอุดหนุน                                              

โดยมีกระบวนการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี 13 ขั้นตอน ดังนี้ 
1. มหาวิทยาลัยแจ้งให้จัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายไดป้ระจ าปี (เริ่มต้น) 

2. จัดประชุมชี้แจงและแจ้งปฏิทินการจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้ 

3. จัดท าประมาณการรายรับ 

4. จัดท าและรวบรวมรายละเอียดค าเสนอของบประมาณเงินรายได้หมวดงบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน 

    และงบเงินอุดหนุน 

5. จัดท าเอกสารสรุปค าเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจ าปีฉบับร่างของพ้ืนที่ทุ่งใหญ่ 

6. ประชุมพิจารณาค าเสนอขอบประมาณเงินรายไดป้ระจ าปีของพ้ืนที่ทุ่งใหญ่  

7. สรุปค าเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี ส านักงานวิทยาเขตฯ พ้ืนที่ทุ่งใหญ่ 

8. จัดท าเอกสารสรุปค าเสนอของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี ฉบับร่าง ภาพรวม 2 พื้นที่ (พ้ืนที่ไสใหญ่และ 

    พ้ืนที่ทุ่งใหญ่) 

9. ประชุมพิจารณาค าเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าป ีทั้ง 2 พ้ืนที่ (พ้ืนที่ไสใหญ่และพ้ืนที่ทุ่งใหญ่) 

10. สรุปและจัดท าเล่มค าเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายไดป้ระจ าปีของส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช  

    เสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ 

11. มหาวิทยาลัยฯ ประชุมพิจารณาค าเสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี 

12. มหาวิทยาลัยแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี 

13. จัดส่งเอกสารจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปีให้ผู้เกี่ยวข้อง (สิ้นสุด) 

 

 

 

 

 

 



2. กระบวนกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ประจ ำปี 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.  มหาวิทยาลยัแจ้งให้จัดท าค าเสนอขอ

งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าป ี

ตุลาคม กองนโยบายและแผน 

2. 

 

จัดประชุมช้ีแจงและแจ้งปฏิทินการ
จัดท าและส่งรายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณ ประจ าปี แก่หน่ วยงาน
ภายในที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
นายเจษฎา มนตราลักษณ ์

3.  รวบรวมประมาณ การรายรับ จาก
ห น่ ว ย ง าน ระ ดั บ ค ณ ะ  ม าจั ด ท า
รายละเอียดประมาณการรายรับของ
วิทยาเขตฯ 

3 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
นายเจษฎา มนตราลักษณ ์

4. 
 
 
 

 จัดท าและรวบรวมรายละเอียดค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปี จากผู้เกี่ยวข้อง 

 

1 เดือน แผนกงานนโยบายและแผน 
/ทุกแผนกงาน 

5.  จั ด ท า เอ ก ส า ร ส รุ ป ค า เส น อ ข อ
งบประมาณประจ าปีฉบับร่าง 
 

3 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
นายเจษฎา มนตราลักษณ ์

6.  
แก้ไข 

 
 
  

จัดประชุมเพื่อพิจารณาเอกสารค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปี ของส านักงาน
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ทุ่งใหญ ่
หากไม่เห็นชอบ ด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามมติที่ประชุม 

1 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
/ผู้บริหารส านักงานวิทยา

เขตฯ พื้นทีทุ่่งใหญ่ 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ปรับปรุง แก้ไข และสรุปข้อมูลค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปีตามมติที่ประชุม
ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
พื้นที่ทุ่งใหญ ่

3 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
/ทุกแผนกงานท่ีเสนอขอ 

จัดประชุมชี้แจงและแจ้งปฏิทินการ 
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ 

เริ่มต้น 

ประชุมพิจารณาค า
เสนอขอบประมาณ

ประจ าปี 

สรุปค าเสนอของบประมาณประจ าปี  
ส านักงานวิทยาเขตฯ พื้นท่ีทุ่งใหญ่ 

 

จัดท าเอกสารสรุปค าเสนอของบประมาณ

ประจ าปีฉบับร่าง 

 

จัดท าและรวบรวมค าเสนอของบประมาณ                   
งบลงทุน  งบเงินอุดหนุน 

 

จัดท า 
ประมาณการรายรับ 

 

หน้าถัดไป 



ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
8. 
 
 
 
 
 

 จั ด ท า เอ ก ส า ร ส รุ ป ค า เส น อ ข อ
งบประมาณประจ าปี ภาพรวม 2 พื้นที่ 
ฉบับร่าง 

5 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
นายเจษฎา มนตราลักษณ ์

9.  

 แก้ไข 

จัดประชุมเพื่อพิจารณาเอกสารค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปี ฉบับรวมของ
ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราชทั้ง 
2 พื้นที่ (พ้ืนท่ีไสใหญ่และทุ่งใหญ่) 
หากไม่เห็นชอบ ด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามมติที่ประชุม 
 

1 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
/ผู้บริหารวิทยาเขตฯทั้ง 2 

พื้นที ่

10.  
 
 
 
 
 

 

ปรับปรุง แก้ไขและสรุปข้อมูลค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปี ฉบับรวมของ
ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราชทั้ง 
2 พื้นที่ (พื้นที่ไสใหญ่และทุ่งใหญ่) ตาม
มติที่ประชุมพร้อมจัดท าเล่มเอกสารค า
เสนอของบประมาณประจ าปีและน าส่ง
ให้มหาวิทยาลัยฯ 

10 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
/ทุกแผนกงานท่ีเสนอขอ 

11.  
 แก้ไข 
 
 
 

มหาวิทยาลัยฯ ประชุมพิจารณาค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปี 
หากไม่เห็นชอบ ด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามมติที่ประชุม 

- มหาวิทยาลยัฯ 

12.  ปรับปรุง แก้ไขและสรุปข้อมูลค าเสนอ
ของบประมาณประจ าปีตามมติที่ประชุม
ของมหาวิทยาลัยฯ และรับเอกสาร
จั ด ส รร งบ ป ระม าณ ป ระจ าปี จ าก
มหาวิทยาลัยฯ 

3 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
/ทุกแผนกงานท่ีเสนอขอ 

13.  ส าเน าเอกสารจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปีให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน แผนกงานนโยบายและแผน 
นายเจษฎา มนตราลักษณ ์

 

มหาวิทยาลัยฯ
ประชุมพิจารณา 

รับเอกสารจัดสรรงบประมาณประจ าปี    

จากมหาวิทยาลัยฯ 

 

จัดท าเอกสารสรุปค าเสนอของบประมาณ 

ประจ าปี ภาพรวม 2 พื้นท่ี ฉบับร่าง 

 

ต่อ 

สรุปค าเสนอของบประมาณประจ าปี 
ส านักงานวิทยาเขตฯท้ัง 2 พื้นท่ี จัดท า

รูปเล่มเสนอมหาวิทยาลัยฯ 

 

ประชุมพิจารณาค า
เสนอของบประมาณ 

ส าเนาเอกสารจัดสรรงบประมาณประจ าปีให้

ผู้เกี่ยวข้อง 

 

สิ้นสุด 



3. กระบวนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 

 การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนกันยายนก่อนเริ่ม
ปีงบประมาณใหม่ในทุกรอบปีงบประมาณ โดยการรวบรวมค าเสนอของบประมาณประจ าปีและแผนการ
ด าเนินโครงการ/กิจกรรมจากผู้เกี่ยวข้อง พร้อมจัดท าเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปีฉบับร่างเสนอให้ผู้บริหาร
ส านักงานวิทยาเขตฯ พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือใช้เป็นตัวช่วยในการควบคุมก ากับและ
ติดตามการด าเนินกิจกรรม/โครงการเพ่ือขับเคลื่อนกลยุทธ์/มาตรการให้บรรลุค่าเป้าหมาย/ตัวชี้วัดอย่างมี
ประสิทธิภาพและต่อเนื่อง 

โดยมีกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี 6 ขั้นตอนดังนี้ 

1. มหาวิทยาลัยแจ้งแผนปฏิบัติงานประจ าปี (เริ่มต้น) 

2. ประชุมคณะกรรมการบริหาร ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 

3. รวบรวมค าเสนอของบประมาณ แผนการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ตามนโยบายของหน่วยงาน 

4. จัดท าเอกสารสรุปค าเสนอของบประมาณประจ าปีฉบับร่าง 

5. ประชุมพิจารณาแผนปฏิบัติงาน ประจ าปี 

6. จัดท าเล่มรูปเล่มฉบับสมบูรณ์และส าเนาให้ผู้เกี่ยวข้อง (สิ้นสุด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ปรับปรุงเมื่อ 31/03/2565


