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ค าน า 
 

 งานนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบงานวางแผนบริหารตามยุทธศาสตร์และพันธกิจของ
คณะพยาบาลศาสตร์ซึ่งประกอบด้วย 3 สาขา คือ สาขาพยาบาลศาสตร์ สาขาสาธารณสุขศาสตร์ 
และสาขาวิชาการแพทย์แผนไทย ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล คณะพยาบาลศาสตร์ก าหนด
ยุทธศาสตร์ทั้งสิ้น 4 ยุทธศาสตร์ คือ ยุทธศาสตร์ที่ 1 ยกระดับคุณภาพบัณฑิตด้านวิทยาศาสตร์
สุขภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนางานวิจัย นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ด้าน
วิทยาศาสตร์สุขภาพ ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาและบูรณาการบริการวิชาการอย่างมีส่วนร่วม และ
ยุทธศาสตร์ที่ 4 การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารสู่องค์กรแห่งความสุข จัดเป็นด้านการจัดการเรียน
การสอน การบริการวิชาการ การวิจัยและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยงานนโยบายและแผน
จะต้องวิเคราะห์ยุทธศาสตร์และพันธกิจเพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ที่บรรจุโครงการและกิจกรรม ตลอดจนบริหารบุคลากร ทรัพยากรและงบประมาณตามโครงการและ
กิจกรรมที่ก าหนด แผนบริหารคณะพยาบาลศาสตร์แบ่งเป็น 2 ระดับ ระดับแรกหมายถึงแผน
ยุทธศาสตร์ คณะพยาบาลศาสตร์ ระยะ 5 ปี ระดับถัดมา คือ แผนปฏิบัติการประจ าปีที่ระบุโครงการ
รายไตรมาสเพ่ือแสดง แบ่งเป็น 16 แผนงาน งบประมาณที่ใช้บริหารแผนแบ่งเป็น 3 แหล่ง คือ 
งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณรายได้มหาวิทยาลัย และงบประมาณรายได้คณะพยาบาลศาสตร์ 
การบริหารแผนครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการจัดท าแผน การติดตามผลรายไตรมาส และการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนเป็นระยะ ซึ่งการปฏิบัติงานตามแผนของคณะพยาบาลศาสตร์
ขึ้นอยู่กับนโยบายแนวทางของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีซึ่งเป็นแม่บทส าหรับน ามาก าหนดทิศ
ทางการบริหาร นอกจากนี้ ยังมีเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาระดับต่างๆ รวมทั้งเกณฑ์สภา
วิชาชีพที่ต้องน ามาพิจารณาเพื่อเป็นแหล่งข้อมูลการด าเนินงานที่ส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร 
หัวหน้าฝ่าย ตลอดจนบุคลากรของคณะพยาบาลศาสตร์ที่จะต้องด าเนินโครงการและกิจกรรมตาม
แผนให้บรรลุผล  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ผู้จัดท าออกแบบโครงสร้างและรายละเอียดทีบ่รรจุขั้นตอน วิธีการ 
และกระบวนการปฏิบัติงานในการบริหารแผนงาน โครงการและงบประมาณเพ่ือให้บรรลุตัวชี้วัดทุก
ระดับและบรรลุเป้าหมายการใช้งบประมาณ วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือจึงใช้เป็นเอกสารอ้างอิงใน
การปฏิบัติงานส าหรับงานนโยบายและแผนและงานอ่ืนๆ ในคณะเพ่ือให้เข้าใจและปฏิบัติได้ตรงกัน 
น ามาซึ่งการลดข้อผิดพลาดในงาน ซ่ึงจะช่วยยกระดับประสิทธิภาพการบริหารแผนงาน โครงการและ
งบประมาณเพ่ือบรรลุตัวชี้วัดการประกันคุณภาพทุกระดับ 
 ผู้จัดท าคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ทางด้านวิชาการและทางปฏิบัติ
ต่อส านักงาน บุคลากร และบุคคลทั่วไปที่สนใจได้ศึกษาเพ่ิมเติมจากคู่มือเล่มนี้ หากข้อความของคู่มือ
มีความผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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ชื่อคู่มือ การยกระดับประสิทธิภาพการบริหารแผนงาน โครงการและงบประมาณเพ่ือ
บรรลุตัวช้ีวัดการประกนัคุณภาพทุกระดับ 

 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารการจัดการเรียนการสอน บุคลากร ทรัพยากร
และงบประมาณตามโครงการและกิจกรรมที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี  
 2. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงเพ่ือป้องกันและลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 3. เพ่ือเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาในด้านการบริหารแผนงาน โครงการและงบประมาณเพ่ือบรรลุ
ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพทุกระดับ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างเป็นระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน 
 

ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานครั้งนี้ ครอบคลุมการบริหารแผนงาน โครงการและงบประมาณ ตั้งแต่
ขั้นตอนการวิเคราะห์ยุทธศาสตร์และพันธกิจ การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี การจัดท าค าขอ
งบประมาณ การจัดท าแผนรายจ่ายงบประมาณ การบันทึกแผนรายจ่ายในระบบ 3มิติ และการติดตาม 
ประเมินผลตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพ่ือให้การบริหารแผนงานมีประสิทธิภาพ บรรลุตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพทุกระดับ โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการวิเคราะห์และจัดท าแผนการด าเนินงานโครงการ ประสาน
ผู้รับผิดชอบโครงการในการยืนยันการด าเนินโครงการ และการติดตาม รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
ของผู้ปฏิบัติงานงานโยบายและแผน ที่ต้องจัดท าเป็นประจ าทุกปี 
 

ค าจ ากัดความ 
 1. คู่มือการจัดท าแผน หมายถึง เอกสารแสดงรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และกรอบแนวทางการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีซึ่งเป็นข้อแนะน าที่มุ่งหมายเพ่ือช่วยให้หน่วยงานสามารถจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของหน่วยงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามกรอบแนวทางที่ก าหนด สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัย และนโยบายผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
 2. การบริหาร หมายถึง กระบวนการของการวางแผน การจัดองค์การ การสั่งการ และการควบคุม
ก าลงัความพยายามของสมาชิกขององค์การ และใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ เพื่อความส าเร็จในเป้าหมายขององค์การที่
ก าหนดไว้ 
 3. แผนงาน หมายถึง แนวทางหรือวิธีการท างานเพ่ือให้เกิดผลส าเร็จตามนโยบายที่ก าหนดไว้  
 4. โครงการ หมายถึง การด าเนินกิจกรรมอันประกอบไปด้วยแผนงาน โดยระบุรายละเอียดต่างๆไว้
อย่างชัดเจน ทั้งนี้ต้องผ่านกระบวนการคิดมาก่อนแล้ว ยกตัวอย่างเช่น วัตถุประสงค์ของโครงการ , ขอบเขตใน



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 2 จาก 18 

 
การด าเนินโครงการ , การก าหนดระยะเวลา , งบประมาณในการด าเนินงาน รวมทั้งการประเมินผลลัพธ์ 
โครงการ เป็นกิจกรรมหรือแผนงาน ที่สามารถน าไปวิเคราะห์เพ่ือการวางแผนในการด าเนินงาน รวมทั้งมี
ความสามารถในการน าไปปฏิบัติได้จริง อีกทั้งยังมีลักษณะกระจ่างชัดในเรื่องของจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด และ
แผนงานในการท ากิจการต่างๆ จ าเป็นต้องมีการระบุถึงวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนดเอาไว้ 
 5. งบประมาณ หมายถึง แผนเบ็ดเสร็จซึ่งแสดงออกในรูปตัวเงิน แสดงโครงการด าเนินงานทั้งหมดใน
ระยะหนึ่งรวมถึงการประมาณการบริหารกิจกรรม โครงการ และค่าใช้จ่ายตลอดจนทรัพยากรที่ จ าเป็นในการ
สนับสนุนการด าเนินการขององค์กร 
 6. แผนรายจ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ
องค์กร เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 7. การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ด าเนินการเป็นประจ าหรือเป็น
ระยะ 
 8. ประสิทธิภาพ หมายถึง กระบวนการ วิธีการ หรือการกระท าใด ๆ ที่น าไปสู่ผลส าเร็จ 
 9. ตัวชี้วัด หมายถึง ดัชนีหรือหน่วยวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้น โดยเป็นหน่วยวัดที่
แสดงผลสัมฤทธิ์ของงาน และสามารถแยกแยะความแตกต่างของผลการปฏิบัติงานได้ 
 10. การประกันคุณภาพ หมายถึง กระบวนการในการควบคุมคุณภาพ ตรวจสอบคุณภาพ และ
ประเมินคุณภาพอย่างเป็นระบบ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการ
ก าหนดนโยบาย 
  (2) จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ 
ซึ่งเป็นแผนงานขององค์กรเพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ 
  (3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรคณะ
พยาบาลศาสตร์ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 3 จาก 18 

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

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 1. ช่วยศึกษา วิเคราะห์ ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนด
นโยบาย 
  - รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการของคณะพยาบาลศาสตร์ 
 2. จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็น
แผนงานขององค์กรเพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
  - จัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  - ติดตาม รายงานผลการด าเนินโครงการ 
  - สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 3. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรคณะพยาบาล
ศาสตร์ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  - จัดท าคู่มือการจัดท าค าของบประมาณผ่านระบบ 3มิติ 
  - จัดท าข้อมูลเอกสารเกี่ยวกับงานแผนและงบประมาณ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล 

 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 4 จาก 18 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 งานนโยบายและแผน มีการด าเนินการตั้งแต่การวิเคราะห์ยุทธศาสตร์และพันธกิจ การจัดท าแผนให้
สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน การติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผน และการพัฒนาการ
ด าเนินงานเพ่ือยกระดับประสิทธิภาพการบริหารแผนงาน โครงการและงบประมาณเพ่ือให้บรรลุตัวชี้วัดการ
ประกันคณุภาพทุกระดับ 
 ดังนั้น แนวทางการยกระดับประสิทธิภาพการบริหารแผนงาน โครงการและงบประมาณเพ่ือให้บรรลุ
ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพทุกระดับ ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน คือ การวางแผน (Plan) การด าเนินงานและเก็บ
ข้อมูล (Do) การประเมินคุณภาพ (Check/Study) และการเสนอแนวทางการปรับปรุง (Act) จึงได้รวบรวม
ขั้นตอน วิธีการ และกระบวนการปฏิบัติงาน ที่มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) และมาตรฐานคุณภาพ
งานที่ได้วิเคราะห์ และสังเคราะห์ ได้ 4 ขัน้ตอน ดังนี้ 
 1. ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
 2. ขั้นตอนการจัดท าโครงการประจ าปีของหน่วยงาน 
 3. ขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีในระบบ 3มิติ 
 4. ขั้นตอนการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 5 จาก 18 

 

1. ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
 = การสื่อสาร/ข้อมูล     = การปฏิบตัิการ 

      = การตรวจสอบ     = การจดัเก็บข้อมลู 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน คณะฯ 

คณบดี คก.บริหาร
คณะและคก.
ประจ าคณะ 

กองนโยบาย
และแผน 

ผู้บริหารระดับสูง
มรพ.หรือสภา
มหาวิทยาลัย 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดประชุมทบทวนแผนกลยุทธ์
และการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

      1.1 ผลการด าเนินงานปีที่ผ่านมา 
1.2 เอกสารประกอบการประชุม 
1.3 โครงการประชุมทบทวนแผนฯ 

2. จัดท าร่างแผนปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
คณะพยาบาลศาสตร์ 

      2.1 ร่างแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี คณะพยาบาล
ศาสตร์ 

3. เสนอร่างแผนปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
ต่อคณะกรรมการบริหารคณะ 
และคณะกรรมการประจ าคณะ 
เพ่ือพิจารณา 

      3.1 ร่างแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี คณะพยาบาล
ศาสตร์ 

4. เมื่อผ่านความเห็นชอบจาก
คณะฯแล้ว เสนอร่างแผนปฏิบัติ

      4.1 ร่างแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี คณะพยาบาล

ปรับปรุง/แก้ไข 

เห็นชอบ 

1 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง/แก้ไข 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 6 จาก 18 

 
งานและการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี ต่อสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณา 

ศาสตร์ 

5 .  บันทึ กค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ในระบบ 3มิติ 

      5.1 แบบฟอร์มการของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

6. กองนโยบายและแผน เสนอ
ค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ของคณะ ต่อรอง
อธิการบดีที่ก ากับ เพ่ือพิจารณา 

      6.1 รายงานค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี จากระบบ3มิต ิ

7. จัดท าเล่มแผนปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  

      7.1 เล่มแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี คณะพยาบาล
ศาสตร์ 

8. แจ้งเวียนบุคลากรในคณะ 
และเผยแพร่ในเว็บไซด์คณะฯ 

      8.1 ข้อมูลแผนปฏิบัติงานและการใช้
จ่ า ย งบประมา ณประจ า ปี  คณ ะ
พยาบาลศาสตร์เผยแพร่ในเว็บไซด์
คณะฯ 

 
 

1 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เห็นชอบ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 7 จาก 18 

 

2. ขั้นตอนการจัดท าโครงการ/กิจกรรมประจ าปีของคณะฯ 
 = การสื่อสาร/ข้อมูล     = การปฏิบตัิการ 

      = การตรวจสอบ     = การจดัเก็บข้อมลู 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน คณะฯ 

คณบดี คก.บริหาร
คณะและคก.
ประจ าคณะ 

กองนโยบาย
และแผน 

ผู้บริหารระดับสูง
มรพ.หรือสภา
มหาวิทยาลัย 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ฝ่าย
งานต่างๆ ภายในคณะ ได้น าไป
เป็นข้อมูลในการเขียนร่าง
โครงการ/กิจกรรมประจ าปี 

      1.1 ผลการประชุมทบทวนแผนฯ 
1.2 แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
1.3 แผนยุทธศาสตร์ของคณะฯ 
1.4 ตัวชี้วัดหลักของมหาวิทยาลัย 
1.5 ตัวชี้วัดของคณะฯ 

2. ฝ่ายงานต่างๆ ภายในคณะ  
ท าก า ร เ ขี ยน ร่ า ง โ คร งก าร /
กิจกรรมประจ าปี และส่งมาที่
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

      2.1 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ/
กิจกรรม 

3. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
รวบรวมโครงการ/กิจกรรม
ประจ าปี ที่ทางฝ่ายงานต่างๆส่ง
มา เพ่ือเสนอ คก.บริหารคณะ

      3.1 ตารางสรุปโครงการ/กิจกรรม
ประจ าปีทั้งหมดของคณะฯ 

เห็นชอบ  

ปรับปรุง/แก้ไข 

1 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 8 จาก 18 

 
พิจารณา 
4. เมื่อผ่านความเห็นชอบจาก 
คก.บริหารคณะแล้ว นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนด าเนินการ
บันทึกโครง/กิจกรรมประจ าปีใน
ระบบ3มิติ เพ่ือเสนอต่อรอง
อธิการบดีที่ก ากับ เพ่ือพิจารณา 

      4.1 รายงานค าขอด าเนินโครงการ/
กิจกรรม 

5. เมื่อผ่านความเห็นชอบจาก 
รองอธิการบดีแล้ว กองนโยบาย
และแผนจะแจ้งงบประมาณและ
รหัสโครงการผ่านระบบ3มิติ ทาง
นักวิเคราะห์ฯ ด าเนินการแจ้ง  
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการและ
ผู้บริหารคณะฯทราบ เพื่อเขียน
โครงการฉบับสมบูรณ์เสนอ
พิจารณาต่อไป 

      5.1 รายงานสรุปรหัสกิจกรรมของคณะ
พยาบาลศาสตร์ 

6. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดส่ง
โครงการฉบับสมบูรณ์ และ 

      6.1 บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ
และด าเนินกิจกรรม และเอกสาร

ปรับปรุง/แก้ไข  

1 

เห็นชอบ 

2



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 9 จาก 18 

 
บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
มายังนักวิเคราะห์ นโยบายและ
แผน เพ่ือท าการตรวจสอบความ
ถูกต้องขั้นต้น 

รายละเอียดโครงการฉบับสมบูรณ์ 

7. นักวิเคราะหฯ์ท าการออกเลข 
พยบ. ผ่านระบบสารบัญคณะฯ 
และเสนอให้คณบดีลงนาม 

      7.1 บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ
และด าเนินกิจกรรม และเอกสาร
รายละเอียดโครงการฉบับสมบูรณ ์

8. เสนอขออนุมัติโครงการต่อ
งานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
(ตรวจสอบระเบียบการเบิกจ่าย) 

      8.1 บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ
และด าเนินกิจกรรม และเอกสาร
รายละเอียดโครงการฉบับสมบูรณ์ 

9. เสนอขออนุมัติโครงการต่อ
งานบริหารพัสดุและบริการ
ยานพาหนะ (ตรวจสอบตาม
ระเบียบพัสดุ) 

 
 

     9.1 บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ
และด าเนินกิจกรรม และเอกสาร
รายละเอียดโครงการฉบับสมบูรณ์ 

10. เสนอขออนุมัติโครงการต่อ
กองนโยบายและแผน 
(ตรวจสอบแผนการด าเนินงาน
และงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

      1 0 . 1  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ข อ อนุ มั ติ
โครงการและด าเนินกิจกรรม และ
เอกสารรายละเอียดโครงการฉบับ
สมบูรณ์ 

งานคลังฯ 

งานพัสดุ
ฯ 

กองแผน 

2

ปรับปรุง/แก้ไข 
เห็นชอบ 

ปรับปรุง/แก้ไข  

เห็นชอบ 
ปรับปรุง/แก้ไข  

เห็นชอบ  

ปรับปรุง/แก้ไข 

เห็นชอบ  

3



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 10 จาก 18 

 
ราชการ)   
11. เสนอขออนุมัติโครงการต่อ 
รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล เพ่ือ 
พิจารณา 

      1 1 . 1  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ข อ อนุ มั ติ
โครงการและด าเนินกิจกรรม และ
เอกสารรายละเอียดโครงการฉบับ
สมบูรณ์ 

12. เสนอขออนุมัติโครงการต่อ 
อธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ
โครงการ และด าเนินกิจกรรม 

      1 2 . 1  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ข อ อนุ มั ติ
โครงการและด าเนินกิจกรรม และ
เอกสารรายละเอียดโครงการฉบับ
สมบูรณ์ 

13. ส่งโครงการที่ได้รับอนุมัติให้
ผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อด าเนิน
กิจกรรมตามแผนโครงการที่วาง
ไว้ เพ่ือให้บรรลุตามKPI ที่ได้
ก าหนดไว้ในโครงการ 

      1 3 . 1  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ข อ อนุ มั ติ
โครงการและด าเนินกิจกรรม และ
เอกสารรายละเอียดโครงการฉบับ
สมบูรณ์ ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

 
*เหลือ 2 ชาร์ต  
 
 4. ขั้นตอนการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ 

3

เห็นชอบ  

อนุมัติ 

ปรับปรุง/แกไ้ข  

ปรับปรุง/แก้ไข 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 11 จาก 18 

 
 

3. ขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีในระบบ 3มิติ 
 = การสื่อสาร/ข้อมูล     = การปฏิบตัิการ 

      = การตรวจสอบ     = การจดัเก็บข้อมลู 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน คณะฯ 

คณบดี คก.บริหาร
คณะและคก.
ประจ าคณะ 

กองนโยบาย
และแผน 

ผู้บริหารระดับสูง
มรพ.หรือสภา
มหาวิทยาลัย 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ฝ่าย
งานต่างๆ ภายในคณะ ได้น าไป
เป็นข้อมูลในการเขียนร่างขอ
งบประมาณรายจ่ายตามแต่ละ 
โครงการ/กิจกรรมของฝ่ายงาน 

 
 

 
 

    1.1 แบบฟอร์มการของบประมาณ
รายจ่าย 
 

2. ฝ่ายงานต่างๆ ภายในคณะ  
ท าการเขียนร่าง งบประมาณ
รายจ่าย และส่งมาที่นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนตรวจทานความ
ถูกต้องว่าถูกระเบียบ ข้อบังคับ
หรือไม ่

      2.1 ร่างงบประมาณรายจ่ายของแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม 

1 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ถูกต้อง 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 12 จาก 18 

 
3. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
รวบรวมและตรวจทาน ร่าง
งบประมาณรายจ่ายของ
โครงการ/กิจกรรมประจ าปี ที่
ทางฝ่ายงานต่างๆส่งมา เพ่ือ
เสนอ คก.บริหารคณะพิจารณา 

      3.1 รายงานร่างการของบประมาณ
รายจ่ายของคณะฯ 

4. เมื่อผ่านความเห็นชอบจาก 
คก.บริหารคณะแล้ว นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนด าเนินการจัด
ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง เรื่องขั้นตอน
ในการบันทึกงบประมาณรายจ่าย
ในระบบ 3มิติ  

      4.1 คู่มือการลงข้อมูลในระบบ 3มิต ิ

5. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
และผู้ที่เกี่ยวข้อง บันทึก
งบประมาณรายจ่ายในระบบ3มิติ 
เพ่ือเสนอต่อรองอธิการบดีที่
ก ากับ เพ่ือพิจารณา 
 

      5 .1  รายงานการของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของคณะพยาบาล
ศาสตร์ จากระบบ 3มิต ิ

เห็นชอบ  

ปรับปรุง/แก้ไข  

ไม่ผ่าน  

1 

ผ่าน  

2



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 13 จาก 18 

 
6. เมื่อผ่านความเห็นชอบจาก 
รองอธิการบดีแล้ว กองนโยบาย
และแผนมรพ. ออกรหัสกิจกรรม
พร้อมงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
ผ่านระบบ3มิติ และแจ้งมายัง
นักวิเคราะห์ฯ 

      6.1 รหัสกิจกรรมทั้งหมดของคณะ
พยาบาลศาสตร์จากระบบ 3 มิต ิ

7. นักวิเคราะห์ฯ จัดท ารายงาน 
ยอดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีและรหัสกิจกรรม
ประจ าปี 

      7.1 รายงานยอดงบประมาณรายจ่ายที่
ได้รับจัดสรรประจ าปี 

8. แจ้งเวียนบุคลากรในคณะ 
และเผยแพร่ในเว็บไซร์คณะฯ 

      8.1 รายงานยอดงบประมาณรายจ่ายที่
ได้รับจัดสรรประจ าปี เผยแพร่ในเว็บ
ไซร์คณะฯ 

 
 
 
 
 

2



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 14 จาก 18 

 

4. ขั้นตอนการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 = การสื่อสาร/ข้อมูล     = การปฏิบตัิการ 

      = การตรวจสอบ     = การจดัเก็บข้อมลู 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน คณะฯ 

คณบดี คก.บริหาร
คณะและคก.
ประจ าคณะ 

กองนโยบาย
และแผน 

ผู้บริหารระดับสูง
มรพ.หรือสภา
มหาวิทยาลัย 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม ด าเนินกิจกรรมตาม
แผนโครงการที่วางไว้ ให้บรรลุ
ตามKPI ที่ได้ก าหนดไว้ใน
โครงการ 

 
 

 
 

    1.1 โครงการ/กิจกรรม 
 

2. หลังจากด าเนินกิจกรรมเสร็จ
สิ้นแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม เขียนรายงานผลการ 
ด าเนินงาน และส่งให้
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

      2.1 แบบฟอร์มรายงานการด าเนิน
กิจกรรม 
2.2 เล่มรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 

3. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ท าการตรวจเช็ครายงานประจ า
ไตรมาส 

      3.1 ตารางการติดตาม การรายงานผล
การด าเนินกิจกรรม 

1 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ถูกต้อง 

ไม่พบการรายงาน 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 15 จาก 18 

 
 กรณีไม่พบรายงาน  
นักวิเคราะห์ฯท าการติดตาม โดย
แจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ด าเนินการจัดท ารายงาน 
4. นักวิเคราะห์ฯจัดส่งรายงาน
การด าเนินโครงการ ให้คณบดี
ทราบ ผลการด าเนินงาน 

      4.1 เล่มรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 

5. นักวิเคราะหฯ์ บันทึกผลการ
ด าเนินโครงการ/กิจกรรม ผ่าน
ระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (ระบบ eMENSCR) 

      5.1 รายงานผลการด าเนินกิจกรรม 

6. นักวิเคราะห์ฯ บันทึกผลการ
ด าเนินโครงการ/กิจกรรม ผ่าน 
ระบบบริหารการเงินและแผน
ยุทธศาสตร์ คณะพยาบาลศาสตร์ 

      6.1 การประมวลผลจากระบบบริหาร
การเงินและแผนยุทธศาสตร์ คณะ
พยาบาลศาสตร์ (ประมวลผลการบรรลุ
ตามตัวชี้วัดหรือไม่ และการใช้
งบประมาณบรรลุเป้าหมายหรือไม่) 

7. นักวิเคราะห์ฯ จัดท ารายงาน
ความก้าวหน้าภาพรวมการ

      7 .1  รายงานการด า เนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของคณะฯ 

เห็นชอบ  

ปรับปรุง/แก้ไข  

1 

2



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 16 จาก 18 

 
ด าเนินงานของคณะฯ สรุปการ
เบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 
รายไตรมาส   เสนอ
คณะกรรมการบริหารคณะฯ 
รับทราบ 
8. รายงานผลการด าเนินโครง/
กิจกรรม เผยแพร่ในเว็บไซด์
คณะฯ 

      8.1 เผยแพร่รายงานผ่านเว็บไซด์
คณะฯ 

 
 

2



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 17 จาก 18 

 
 

เอกสารอ้างอิง 
- แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ปีงบประมาณ พ.ศ 2550 – 2552 
- เอกสารแนวทางการจัดท างบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  
- เล่มแผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะ20 ปี 2560-2579 และระยะ 5 ปี 2560-2564 
- ปฏิทินจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบฟอร์มการเสนอโครงการ/กิจกรรมประจ าปี   
 - แบบฟอร์มประมาณการงบประมาณโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
 - แบบฟอร์มสรุปการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการตามแผนปฏิบัติการ  
 - แบบฟอร์มสรุปการเบิกจ่ายงบประมาณรายได้ประจ าปี (ทุกหมวดเงินรายไตรมาส) 
 - แบบฟอร์มสรุปภาพรวมแผนปฏิบัติการประจ าปี  
 - แบบฟอร์มการสรุปโครงการประจ าปีงบประมาณ 
 - แบบฟอร์มการจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

 
ข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ  

- ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
- เว็บไซต์ กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
- ระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (ระบบ 3มิติ) 
- ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (ระบบ eMENSCR) 
- ระบบบริหารการเงินและแผนยุทธศาสตร์ คณะพยาบาลศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 18 จาก 18 

 

ข้อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 การจัดท ารายงานแผนและผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณมีการก าหนดแผนกลยุทธ์ในการ
ปฏิบัติงานโดยหยุดหลักวงจร PDCA เป็นกิจกรรมพ้ืนฐานการพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพของการ
ด าเนินงานซึ่งมีขั้นตอน 4 ขั้นตอนคือ วางแผน (Plan) ปฏิบัติ (Do) ตรวจสอบ (Check) ปรับปรุง (Act) การ
ด าเนินกิจกรรม PDCA อย่างเป็นระบบให้ครบวงจรอย่างต่อเนื่องหมุนเวียนไปเรื่อยเรื่อยย่อมส่งผลให้การ
ด าเนินงานมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพเพ่ิมข้ึน มีรายละเอียด ดังนี้ 
 1. การวางแผน (Plan) คือ การก าหนดเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานวิธีการและ
ขั้นตอนที่จ าเป็นเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายในการวางแผน 
 2. การปฏิบัติตามแผน (Do) คือ การปฏิบัติให้เป็นไปตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ 
 3. การตรวจสอบหรือการประเมิน (Check) เป็นกิจกรรมที่เกิดข้ึนเพ่ือประเมินผลว่ามีการปฏิบัติงาน
ได้ตามแผนหรือมีปัญหาเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติหรือไม่ ขั้นตอนนี้มีความส าคัญเนื่องจากในการด าเนินงาน
ใดใดมักจะเกิดปัญหาแทรกซ้อนที่ท าให้การด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผนอยู่เสมอซึ่งเป็นอุปสรรคต่อ
ประสิทธิภาพและคุณภาพของการท างาน การติดตาม การตรวจสอบและการประเมินปัญหาจึงเป็นสิ่งส าคัญท่ี
ต้องกระท าควบคู่ไปกับการด าเนินงาน 
 4. การปรับปรุงแก้ไขการท างาน (Act) เป็นกิจกรรมที่มีข้ึนเพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นหลังจากได้ท าการ
ตรวจสอบแล้วการปรับปรุงอาจเป็นการแก้ไขอย่างเร่งด่วนเฉพาะหน้าด้วยการค้นหาสาเหตุที่แท้จริงของปัญหา
เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความปัญหาซ้ ารอยเดิม 
 

ปัญหาอุปสรรค  
 1. การได้มาซึ่งข้อมูลจากฝ่ายงานต่างๆภายในคณะฯมีความล่าช้า จึงอาจส่งผลกระทบต่อระยะเวลา
ในการขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรมและงบประมาณ อาจได้รับล่าช้า 
 2. การได้มาซึ่งผลการด าเนินงานของแต่ละโครงการ/กิจกรรม มีความล่าช้า 
 3. ขาดการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เป็นระบบ ถูกต้องและสม่ าเสมอ 
 4. การรายงานผลการด าเนินงานไม่ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 
แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
 1. มีแนวทางการติดตามแผนและผลการด าเนินงานที่ชัดเจน 
 2. การน าเข้าข้อมูลไปยังระบบต้องมีความครบถ้วนครอบคลุมในทุกเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
 3. ปรับระบบการน าเข้าข้อมูลเข้าระบบให้มาจากแหล่งเดียวกัน 
 4. น าแบบฟอร์มและตัวอย่างการรายงานผลการด าเนินงาน เผยแพร่ผ่านเว็บไซร์คณะฯ 


