
คู่มือปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน 

งานเอกสาร รับ –ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานแผน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจากเจา้หน้าที่ ส่ง

เรื่องให้กับรองคณบดี/คณบดี 

 

1-5 นาที นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา

ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 

2566 

- ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง 

การใชต้ราสัญลักษณ์ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา ในการออก

เลขหนังสอื 

 

2. ดำเนนิงานตามรองคณบดี/

คณบดีมอบหมาย 

ตามระยะเวลาที่

ได้รับมอบหมาย 

นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 

 

งานโครงการในแผนปฏิบัติการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำรูปเล่มแผนปฏิบัติการ

ประจำปีงบประมาณ 

 5-7 วัน นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 

-พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัย

พะเยา พ.ศ. 2563 

-ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ

ของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 

2563 

 

2. ประสานงานกับผูร้ับผิดชอบที่

จะดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติ

การ 

1 วัน นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 

3. รับเรื่อง/ขออนุมัติโครงการใน

แผน 

1-2 วัน นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 

4 เกษี ยนผ่ านรองคณ บดีถึ ง

คณ บดี เพื่ อพิ จารณ าอนุมั ติ

โครงการ 

1 วัน นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 



5. ตัดยอดงบประมาณและส่ง

เอกสารให้การเงนิ 

1 วัน นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 

6 .  ติ ด ต า ม ร า ย ง า น

ความก้าวหน้าโครงการในกรณี

โครงการนั้นดำเนินการเกิน 1 

เดือน 

1-2 วัน นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 

7. ติดตามสรุปโครงการหลังจาก

โครงการสิน้สุด 

15 วัน นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 

8 . ส รุ ป แ ล ะ ร า ย ง า น ก า ร

ดำเนนิงานโครงการทุกไตรมาส 

15 วัน นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 

 

งานแผนกลยุทธ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำคำสังแต่งตั้ง

คณะกรรมการจัดทำแผน

ยุทธศาสตรป์ระจำวิทยาลัย

การศกึษา 

1-2 วัน นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 

-พระราชบัญญัติ การจัดทำ

ยุทธศาสตรช์าติ พ.ศ. 2560 

-ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

ว่าด้วย การติดตามและ

ประเมินผลการดำเนินงานของ

ผูบ้ริหาร พ.ศ. 2559 

2. เสนอคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการจัดทำแผน

ยุทธศาสตรป์ระจำวิทยาลัย

การศกึษาผ่านรองคณบดีถึง

คณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

1-2 วัน นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 

2. จัดทำรูปเล่มแผนยุทธศาสตร์

ระยะสั้น ระยะกลาง 

15 วัน นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 



3. รายงานผลการดำเนินงาน

ตามยุทธศาสตร์ รอบ 6 เดือน

และรอบ 12 เดือน 

7 วัน นายวิทวัส ธิวัย  

และงานนโยบายและ

แผน 

 


