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ภาระงาน กระบวนการ ต.ค.60 พ.ย.60 ธ.ค.60 ม.ค.61 ก.พ.61 มี.ค.61 เม.ย.61 พ.ค.61 มิ.ย.61 ก.ค.61 ส.ค.61 ก.ย.61

1.  ด้านงบประมาณ และอัตราก าลัง
1.1 จัดท างบประมาณเงินแผ่นดิน จดัท างบประมาณแผ่นดิน
     ประจ าปีงบประมาณถัดไป

1.1  ขอ้มูลจากภาควิชา/หน่วยงาน
1.2 ตรวจความครบถ้วนของขอ้มูล
1.3  จดัท าขอ้มูลในภาพรวมของคณะฯ
1.4  เสนอผู้บริหาร
1.5 จดัส่งกองแผนงาน ม.อ.
1.6 จดัส่งภาควิชา/หน่วยงานเฉพาะส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
   1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
   1.2  กองแผนงาน
   1.3  หน่วยคลัง
   1.4  หน่วยพัสดุ

1.5 หน่วยอาคารฯ (กรณท่ีีได้รับงบ)
1.6 หน่วยการเจา้หน้าท่ี
1.7 หน่วยวิจยั
1.8 งานเทคโนโลยีฯ (กรณท่ีีรับงบ)

แผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2561
งานนโยบายและแผน ส านักงานคณะฯ

ปีงบประมาณ 2561
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1.2  แจ้งการได้รับจัดสรรเงิน แจง้การได้รับจดัสรรงบประมาณ
งบประมาณแผ่นดินปีปัจจุบันให้ หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
หน่วยงาน    1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
       (1) แจง้การได้รับการจดัสรร    1.2  หน่วยงานใน สล.
งบประมาณ รายการค่าครุภัณฑ์รายการ หน่วยคลัง
สิง่ก่อสร้าง เพ่ือให้ภาควิชา/หน่วยงาน หน่วยพัสดุ
เตรียมออกแบบสิง่ก่อสร้าง  และ หน่วยอาคารฯ (กรณไีด้รับจดัสรร)
ออกสเปคครุภัณฑ์ เพ่ือเตรียมจดัซ้ือ งานเทคโนโลยีฯ (กรณไีด้รับจดัสรร)
จดัจา้ง และจดัท าแผน มอ.600    1.3  คณบดี/รองคณบดีท่ีเก่ียวขอ้ง

       (2) แจง้การจดัสรรงบประมาณ แจง้การได้รับจดัสรรงบประมาณ
ทุกหมวดรายจา่ยสรุปขอ้มูลใน หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
ภาพรวมของคณะฯ และขอ้มูล    1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
เปรียบเทียบการได้รับจดัสรร    1.2  หน่วยงานใน สล.
งบประมาณปีงบประมาณท่ี หน่วยคลัง
ผ่านมากับปีงบประมาณปัจจบัุน หน่วยพัสดุ

หน่วยอาคารฯ
 (กรณไีด้รับจดัสรร)
งานเทคโนโลยีฯ
 (กรณไีด้รับจดัสรร)

   1.3  คณบดี/รองคณบดีท่ีเก่ียวขอ้ง
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1.3 จัดสรรงบประมาณหมวด แจง้การได้รับจดัสรรงบประมาณ
 ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
ให้ภาควิชา/หน่วยงาน    1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
ในไตรมาส 1-2 (ให้บริหารก่อน)    1.2  หน่วยงานใน สล.
ในไตรมาส 3-4 หน่วยคลัง
(เน่ืองจากต้องรอขอ้มูลการลง หน่วยพัสดุ
ทะบียนภาคการศึกษาท่ี 2) งานเทคโนโลยีฯ

   1.3  คณบดี/รองคณบดีท่ีเก่ียวขอ้ง

1.4 สรุปผลการด าเนินงาน จดัท ารายงานผลการด าเนินงาน
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ
ของคณะฯ เพ่ือเสนอผู้บริหาร/ ของคณะฯ เพ่ือเสนอผู้บริหาร/
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย

1.1  ขอ้มูลจากภาควิชา/หน่วยงาน
1.2 ตรวจความครบถ้วนของขอ้มูล
1.3  จดัท าขอ้มูลในภาพรวมของคณะฯ
1.4  เสนอผู้บริหาร
1.5 จดัส่งกองแผนงาน ม.อ.
1.6 จดัส่งภาควิชา/หน่วยงาน
และผู้บริหารคณะฯ
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หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
   1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
   1.2  กองแผนงาน
   1.3 ผู้บริหารคณะฯ
   1.4 คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ
แผ่นดินของมหาวิทยาลัย 

1.5 ภาระงานใหม่และ จดัท าขอ้มูลยืนยันภาระงานใหม่และ
นักศึกษาเข้าใหม่ นักศึกษาใหม่

1.1  ขอ้มูลจากภาควิชา/หน่วยงาน
1.2 ตรวจความครบถ้วนของขอ้มูล
1.3  จดัท าขอ้มูลในภาพรวมของคณะฯ
1.4  เสนอผู้บริหาร
1.5 จดัส่งกองแผนงาน ม.อ.
1.6 จดัส่งภาควิชา/หน่วยงานเฉพาะ
ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
   1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
   1.2  หน่วยงานใน สล.

หน่วยทะเบียนฯ
   1.3  คณบดี/รองคณบดีท่ีเก่ียวขอ้ง
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1.6  จัดท างบประมาณเงินรายได้
จดัท างบประมาณเงินรายได้
1.1  จดัท ากรอบรายรับ-รายจา่ย
ให้ภาควิชา/หน่วยงาน (ยกเว้นงบลงทุน)
ให้ตรวจสอบและยืนยัน
1.2  ภาควิชา/หน่วยงานตรวจสอบ
และต้ังกรอบรายจา่ยงบลงทุน (ถ้าม)ี
1.3  คณะฯ ตรวจสอบความถูกต้อง
1.4  สรุปขอ้มูลในส่วนกลางคณะฯ
เสนอท่ีประชมุผู้บริหารคณะฯ
1.5  สรุปขอ้มูลภาควิชา/หน่วยงาน
เสนอท่ีประชมุคณะกรรมการประจ าคณะฯ
1.6 จดัส่งกองแผนงาน ม.อ.
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
   1.1  กองแผนงาน
   1.2  ภาควิชา/หน่วยงาน
   1.3  หน่วยงานในส านักงาน
เลขานุการคณะฯ ทุกหน่วยงาน
   1.4  คณบดี/รองคณบดี/ผู้ชว่ยคณบดี

1.5 คณะกรรมการประจ าคณะฯ
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1.7  แจ้งการอนุมัติงบประมาณ ส่งงบประมาณให้ภาควิชา/หน่วยงาน
เงินรายได้ 1.1  เตรียมขอ้มูลแยกภาควิชา/หน่วยงาน

และหน่วยงานในส านักงานเลขานุการ
คณะฯ ทุกหน่วยงาน  ใส่ในเว็บไซต์
งานนโยบายและแผน

     1.2  แจง้ภาควิชา/หน่วยงาน และ
หน่วยงานในส านักงานเลขานุการคณะฯ
ทราบ
1.3  ส่งเอกสารงบประมาณภาพรวม
ท้ังคณะฯ ให้หน่วยคลัง และหน่วยพัสดุ
เพ่ือใชล้งบัญช ีและท าแผนงบลงทุน
1.4  แจง้คณบดี/รองคณบดี/ผู้ชว่ยคณบดี
เพ่ือทราบ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
   1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
   1.2  หน่วยงานในส านักงาน
เลขานุการคณะฯ ทุกหน่วยงาน
   1.3  คณบดี/รองคณบดี/ผู้ชว่ยคณบดี

1.4 คณะกรรมการประจ าคณะฯ
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1.8 จัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา จดัสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา
ประจ าภาคการศึกษา ให้ภาควิชา/หน่วยงาน

1.  ตรวจสอบยอดเงินโอน และสรุป
ประเภทเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา
2.  แจง้หน่วยทะเบียนฯ ส่งจ านวน
นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนแต่ละ
รายวิชา (ยอดจริง) 
3.  จดัสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา
จากค่าหน่วยกิต ค่าธรรมเนียมพิเศษ
และค่าธรรมเนียมวิจยั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
   1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
   1.2  หน่วยงานในส านักงาน
เลขานุการคณะฯ ทุกหน่วยงาน
   1.3  คณบดี/รองคณบดี/ผู้ชว่ยคณบดี
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1.9 จัดสรรเงินรายได้คณะฯ จดัสรรเงินรายได้คณะฯ  เพ่ือสมทบ
 เพ่ือสมทบช าระหน้ี ค่าสาธารณูปโภค ช าระหน้ีค่าสาธารณปูโภค
ให้กับส านักงานอธิการบดี 1.  แจง้หน่วยคลัง เพ่ือทราบยอดเงินท่ี

กองคลังตัดเงินรายได้จากบัญชคีณะฯ
2.  แจง้หน่วยอาคารสถานท่ีฯ ตรวจสอบ
ขอ้มูลการใชไ้ฟฟ้าและใชน้ ้าประปา
3.  จดัสรรเงินรายได้คณะฯ เป็นราย
ภาควิชา/หน่วยงาน เพ่ือช าระหน้ี
ให้ส านักงานอธิการบดี
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
   1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
   1.2  หน่วยงานคลัง 
และหน่วยอาคารสถานท่ีฯ
1.3  คณบดี/รองคณบดี/ผู้ชว่ยคณบดี
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1.10  อัตราก าลัง
1.10.1  ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ ก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ิมใหม่ / เปลีย่นเง่ือนไขการจา้ง / ขอ

อัตราส่วนกลางมหาวิทยาลัย / อ่ืน ๆ
1.1  ขอ้มูลจากภาควิชา/หน่วยงาน
1.2 ตรวจความครบถ้วนของขอ้มูล
และจดัท าขอ้มูลในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง
1.3  เสนอผู้บริหาร
1.4 จดัส่งกองแผนงาน ม.อ.
1.5 จดัส่งภาควิชา/หน่วยงานเฉพาะ
ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง

1.10.2 ทบทวนแผนอัตราก าลัง จดัท าเอกสารทบทวนแผนอัตราก าลัง
(ทบทวนทุก 6 เดือน 1.1  ขอ้มูลจากกองแผนงาน
ประมาณ ก.ค และ พ.ย) 1.2  ตรวจความครบถ้วนของขอ้มูล

1.3 ประสานงานกับภาควิชา/หน่วยงาน
ท่ีเก่ียวขอ้ง
1.4  ประสานงานกับหน่วยการเจา้หน้าท่ี
เก่ียวกับอัตราว่างมีเงิน
1.5  จดัท าขอ้มูลเอกสารทบทวนแผน
อัตราก าลัง
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หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
1.1  ภาควิชา/หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
1.2 หน่วยการเจา้หน้าท่ี
1.3 กองแผนงาน

1.10.3 แผนอัตราก าลัง 4 ปี จดัท าเอกสารแผนอัตราก าลัง  4 ปี
(ปีงบประมาณ 2560-2563) (ปีงบประมาณ 2560-2563)
(ปีงบประมาณ 2564-2567  1.1  ขอ้มูลจากกองแผนงาน
จดัท าประมาณ มิ.ย-ก.ค 2563) 1.2  ตรวจความครบถ้วนของขอ้มูล

1.3 แจง้ภาควิชา/หน่วยงานจดัท าเอกสาร
ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง
1.4  ประสานงานกับหน่วยการเจา้หน้าท่ี
เก่ียวกับอัตราว่างมีเงิน
1.5  จดัท าขอ้มูลแผนอัตราก าลัง 4 ปี
(ปีงบประมาณ 2560-2563) ในภาพรวม
คณะฯ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
1.1  ภาควิชา/หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
1.2 หน่วยการเจา้หน้าท่ี
1.3 กองแผนงาน

C:\Users\Sutthaporn\Desktop\แผนปฏิบตัิงานงานนโยบายและแผน.xlsx



11/16

ภาระงาน กระบวนการ ต.ค.60 พ.ย.60 ธ.ค.60 ม.ค.61 ก.พ.61 มี.ค.61 เม.ย.61 พ.ค.61 มิ.ย.61 ก.ค.61 ส.ค.61 ก.ย.61
ปีงบประมาณ 2561

1.10.4  แจ้งผลการพิจารณา แจง้ผลการพิจารณาให้ภาควิชา/หน่วยงาน
การจัดสรรกรอบอัตราพนักงาน ท่ีได้ขอต าแหน่ง
มหาวิทยาลัย  (ไม่มีเลขท่ีต าแหน่งไม่มีเงิน) 1.1  ขอ้มูลจากกองแผนงาน
 และจัดสรรต าแหน่งพนักงาน 1.2  ตรวจขอ้มูลการขอต าแหน่ง
มหาวิทยาลัยเพ่ิมใหม่ เปรียบเทียบกับการได้รับจดัสรรต าแหน่ง
(มีเลขท่ีต าแหน่ง และมีเงิน) 1.3 แจง้ภาควิชา/หน่วยงาน

ท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.4  แจง้หน่วยการเจา้หน้าท่ี
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
1.1  ภาควิชา/หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
1.2 หน่วยการเจา้หน้าท่ี

2.  ด้านแผนงาน 
2.1 จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน จดัท าแผนปฏิทินปฏิบัติงาน
     ประจ าปี (ปีปฏิทิน) 1.1  จดัท า "ร่าง" ขอ้มูลให้ภาควิชา/

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งตรวจสอบ
1.2  จดัท าขอ้มูลในภาพรวมของคณะฯ
1.4  เสนอผู้บริหาร
1.5 จดัส่งกองแผนงาน ม.อ.
1.6 จดัส่งภาควิชา/หน่วยงานเฉพาะ
ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง
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หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
   1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
   1.2  หน่วยงานใน สล. ท่ีเก่ียวขอ้ง
   1.3  คณบดี/รองคณบดี ท่ีเก่ียวขอ้ง
  1.4  กองแผนงาน

2.2 จัดท าแผนกลยุทธ์ จดัท าแผนกลยุทธ์คณะฯ
คณะทรัพยากรธรรมชาติ
(ปีการศึกษา 2559-2563) 1.1  ขอ้มูลจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท้ังหมด
     - จดัท าแผนพัฒนาคณะฯ ทุก 5 ปี 1.2 จดัประชมุ/ระดมความคิดเห็นท าแผน
 และทบทวนทุก 1 ปี กลยุทธ์ 

2.3 รายงานผลการด าเนินงาน 1.3 รายงานผลตามแผนกลยุทธ์
ตามแผนกลยุทธ์คณะทรัพยากร-
ธรรมชาติปีการศึกษา

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
1.2  หน่วยงานใน สล. ทุกหน่วยงาน
1.3 ผู้บริหารคณะฯ
1.4  นักศึกษา ผู้ปกครอง ผู้ใชบั้ณฑิตศิษย์เก่า
1.5  บุคลากรทุกคนในคณะฯ
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2.4 แบ่งส่วนราชการในคณะฯ จดัท าเอกสารการแบ่งส่วนราชการ
เตรียมการปรับโครงสร้างภายใต้โครงสร้าง ในคณะฯ
วิชาการภายในคณะฯ หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
1.2  หน่วยงานใน สล. ทุกหน่วยงาน
1.3 กรรมการประจ าคณะฯ
1.4 ผู้บริหารคณะฯ

2.5 การบริหารความเสี่ยง
และจัดวางระบบควบคุมภายใน
 (1) จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง

จดัท าแผนบริหารความเสีย่งและจดั
วางระบบควบคุมภายใน
(แบบ ปย.1  ปย.2 แบบติดตาม ปย.2)
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
1.2  หน่วยงานใน สล. ท่ีเก่ียวขอ้ง
1.3 กรรมการประจ าคณะฯ
1.4 ผู้บริหารคณะฯ
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 (2) รายงานผลตามแผนบริหารความเสี่ยง รายงานผลตามแบบติดตาม ปย.2
รอบ 6 เดือน
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
1.2  หน่วยงานใน สล. ท่ีเก่ียวขอ้ง
1.3 กรรมการประจ าคณะฯ
1.4 ผู้บริหารคณะฯ

2.6 ประเมินปัจจัยเสี่ยง ประเมินปัจจยัเสีย่งระดับคณะฯ
ระดับคณะฯ  (เข้าระบบ สตง.) ตามโปรแกรมของหน่วยตรวจสอบภายใน

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
1.2  หน่วยงานใน สล. ทุกหน่วยงาน
1.3 ผู้บริหารคณะฯ
1.4 หน่วยตรวจสอบภายใน
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3.  ด้านผังแม่บท
3.1  ข้อมูลเก่ียวกับสิ่งก่อสร้าง จดัส่งขอ้มูลให้กองแผนงาน/ ท่ีดินอ าเภอ
     ของคณะและสถานีวิจัยต่าง ๆ  / ท่ีดินจงัหวัด  / ชาวบ้าน / ชมุชน / 
3.2  การใช้ท่ีดิน เอกสารสิทธ์ิ อบต./ อบจ./ อ าเภอ / จงัหวัด ท่ีเก่ียวขอ้ง

การถือครองท่ีดินของ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
สถานีวิจัยต่าง ๆ (ท่ีราชพัสดุ    1.1  กลุม่งานสถานีวิจยั
ท่ีสาธารณประโยชน์)    1.2  หน่วยอาคารฯ

3.3  การขออนุญาตใช้ประโยชน์    1.3  งานเทคโนโลยีฯ
และขอถอนสภาพท่ีดิน 1.4 ผู้บริหารระดับคณะฯ
สาธารณประโยชน์ตามมาตรา 8 และมหาวิทยาลัย
และมาตรา 9 แห่งประมวล 1.5 กองแผนงาน
กฏหมายท่ีดิน 1.6  ชาวบ้าน ชมุชนในพ้ืนท่ีท่ี

3.4 รายงาน ธร.3801 สถานีวิจยัต้ังอยู ่
ท่ีราชพัสดุ 1.7  หน่วยงานภาครัฐในพ้ืนท่ีท่ี

สถานีวิจยัต้ังอยู ่เชน่ อบต. อบจ.
อ าเภอ จงัหวัด

1.8  ส านักงานท่ีดินอ าเภอ และ
จงัหวัด

1.9 หน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เชน่
ส านักงานประปา
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4.  ด้านข้อมูลสารสนเทศ 
และคลังข้อมูล 

4.1 จัดท าข้อมูลนักศึกษา
เต็มเวลาต่ออาจารย์ประจ า หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

1.1  ภาควิชา/หน่วยงาน
1.2  หน่วยงานใน สล. ท่ีเก่ียวขอ้ง
1.3 ผู้บริหารคณะฯ
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