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ส่วนที่ 1
บทนำ

1. ความเป็นมาและความสำคัญ
การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี เป็นแผนระยะสั้นที่หน่วยงานกำหนดขึ้นเป็นปีต่อปีเพื่อช่วยขับเคลื่อนให้แผนระยะยาวประสบความสำเร็จ แผนปฏิบัติการประจำปีจึงต้องมีความระเอียดชัดเจนกว่าแผนกลยุทธ์ ซึ่งทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ง่าย นอกจากนี้ แผนปฏิบัติการประจำปี (Action Plan) ยังเป็นเครื่องค้ำประกันว่าเป้าหมายในการทำงานในแต่ละปีจะมีโอกาสบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้นั้นมีความเป็นไปได้ เพราะมีผลการดำเนินงานรองรับที่ชัดเจน และถ้าแผนปฏิบัติการประจำปีดำเนินการได้สำเร็จก็จะส่งผลต่อความสำเร็จของเป้าหมายที่กำหนดไว้เช่นกัน
	ดังนั้น ผู้จัดทำในฐานะของผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนของคณะมนุษยศาสตร์ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีขึ้น เพื่อเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและยังเพื่อให้กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของคณะมนุษยศาสตร์ได้มาตรฐานและพัฒนาขึ้นตามลำดับต่อไป

2. วัตถุประสงค์
	1. เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านแผนงานของคณะและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	2. เพื่อยกระดับการปฏิบัติงานด้านการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีให้ได้มาตรฐาน และเป็นระบบ
	3. เพื่อให้กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีมีความชัดเจนและถูกต้องลดการปฏิบัติงานที่ทับซ้อนกันกับงานอื่น

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
	1. คณะฯ มีคู่มือฯเพื่อเป็นแนวปฏิบัติให้แก่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทำให้การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของคณะเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ
 	2. ทำให้หน่วยงานมีกรอบหรือทิศทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ทำให้ผู้บริหารมีความมั่นใจใน
การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของคณะตามที่ได้ตั้งไว้
3. ยกระดับการปฏิบัติงานสนับสนุนให้ได้มาตรฐาน มีความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ
 	4. ยกระดับการปฏิบัติงานสนับสนุนให้เป็นระบบ ผู้บริหารสามารถควบคุม ติดตามการปฏิบัติงานได้สะดวก

4. ขอบเขตของคู่มือ
	ขอบเขตของคู่มือฉบับนี้ ประกอบด้วย
	1) หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ได้แก่ กองแผนงาน สำนักงานเลขานุการคณะ และภาควิชาภายในคณะมนุษยศาสตร์
	2) งบประมาณรายได้คณะมนุษยศาสตร์
	3) โครงการ/กิจกรรมของหน่วยงานสังกัดคณะมนุษยศาสตร์
	4) ผู้บริหารระดับคณะและภาควิชา

5. นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ
1. งบประมาณรายได้ หมายถึง งบประมาณที่ได้มาจากรายได้ค่าธรรมเนียมและค่าหน่วยกิต หรือรายได้อื่น ๆ เช่น ค่าปรับ รายได้จากการดำเนินงาน เป็นต้น ซึ่งมหาวิทยาลัยได้จัดสรรรายรับนั้น ตามระเบียบว่าด้วยเงินรายได้ฯ และหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ประจำปี
2. แผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง แผนระยะสั้นของคณะมนุษยศาสตร์ที่มีระยะเวลาในการดำเนินงานภายใน 1 ปี เป็นแผนที่ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ลงสู่ภาคปฏิบัติ เพื่อให้เกิดการดำเนินงานจริงตามกลยุทธ์ ประกอบด้วย โครงการหรือกิจกรรมต่างๆ ที่จะต้องดำเนินการในปี นั้น ๆ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์ ตัวบ่งชี้ความสำเร็จของโครงการหรือกิจกรรม ค่าเป้าหมายของตัวบ่งชี้เหล่านั้น รวมทั้งมีการระบุผู้รับผิดชอบหลักหรือหัวหน้าโครงการงบประมาณในการดำเนินการ รายละเอียดและทรัพยากรที่ต้องใช้ในการดำเนินโครงการที่ชัดเจน
	3. โครงการ/กิจกรรม หมายถึง โครงการหรือกิจกรรมที่ดำเนินการในปีงบประมาณหนึ่ง ๆ โดยบุคลากรและหน่วยงานสังกัดคณะมนุษยศาสตร์ โดยโครงการหรือกิจกรรมนั้น ๆ เกี่ยวข้องกับการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อนำมาลงทุนสร้างผลงานที่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อกลุ่มเป้าหมาย โดยกิจกรรมดังกล่าวจะต้องมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มีกำหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่ชัด การดำเนินงานจะต้องอยู่ภายใต้งบประมาณที่ได้ตั้งไว้ และได้ผลงานที่มีคุณภาพตามเกณฑ์ที่กำหนด
	4. การติดตามและประเมินผล หมายถึง กระบวนการวัดและติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี โครงการ/กิจกรรมที่บรรจุอยู่ในแผน เป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ เพื่อให้ทราบว่าสามารถดำเนินงานตามแผนฯ หรือ โครงการ/กิจกรรม ให้เป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่คณะฯ ได้ตั้งไว้


[bookmark: _Hlk120025682]บทที่ 2
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ในงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
1.1 ด้านปฏิบัติการ
	    (1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย
              (2) จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้
             (3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงานตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
	1.2 ด้านการวางแผน
	    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
	1.3 ด้านการประสานงาน 
     	     (1) ประสานการทำงานร่วมกัน ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
     	    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
	1.4 ด้านการบริการ 
               (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์
              (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนเพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้     ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงานหลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ


    2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
       ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย (งานประจำ)
          1. ด้านการปฏิบัติการ	  
              1.  งานด้านติดตามและประเมินผล
                   1.1 การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี
  - รับและเสนอหนังสือที่เกี่ยวกับการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี ได้แก่ หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ ขอบรรจุโครงการเพิ่มเติม ขอยกเลิกการดำเนินโครงการ สรุปผลการดำเนินโครงการ
  - ตรวจสอบข้อมูลโครงการ เอกสารที่เกี่ยวข้องที่เสนอขออนุมัติให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบทางราชการ และแนวทางการดำเนินโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจำปี
- เสนอให้ความคิดเห็น และนำเสนอคณะผ่านหัวหน้างานนโยบายและแผน รองคณบดีฯ ตามลำดับ
- นำส่งหนังสือฯ ไปยังงานการเงินและพัสดุ เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
- ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี
1.2 ระบบบริหารแผนงานและงบประมาณ
ระบบบริหารงบประมาณ
         - ดำเนินการกรอกข้อมูลรายจ่ายในระบบบริหารงบประมาณ
         - ดำเนินการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง โอนโยกย้าย เพิ่มรายการใหม่ เกี่ยวกับงบประมาณในระหว่างปี
   ระบบติดตามแผนงาน
        - ดำเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการที่บรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี (ที่มีผู้ร้องขอให้ช่วยกรอกข้อมูล)
- ดำเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการที่ขอบรรจุเพิ่มเติมระหว่างปี/ขออนุมัติเปลี่ยนแปลง/ยกเลิก
- ดำเนินการบันทึกข้อมูลการขออนุมัติโครงการ การสรุปผลโครงการในระบบ
- ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการใช้งานระบบฯ
1.3 ติดตามการดำเนินงานแผนปฏิบัติการประจำปี
  - จัดเก็บข้อมูลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
  - ติดตามและตรวจสอบการดำเนินงาน จัดทำสรุปผลการดำเนินการในภาพรวมของหน่วยงานภายในคณะ
 - รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีฯ ของคณะทุกเดือน รายงานต่อคณะกรรมการประจำคณะ
- แจ้งการจัดโครงการ/กิจกรรม ประจำเดือน เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 
1.4 วิเคราะห์และรายงานแผนปฏิบัติการประจำปี
- กำกับติดตามการดำเนินงาน จัดเก็บข้อมูลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจำปี 
- วิเคราะห์ข้อมูลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี
- สรุปผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี วิเคราะห์ผลสำเร็จตามตัวชี้วัดที่ตั้ง และจัดทำเป็นรายงานการวิเคราะห์ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีทุกรายไตรมาส นำเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 
1.5 ติดตามการดำเนินงานแผนกลยุทธ์คณะ
 - ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผน   กลยุทธ์ของคณะ ทุกสิ้นปีงบประมาณ โดยการจัดทำแบบฟอร์มการติดตามประสานส่งไปยังผู้รับผิดชอบแต่ละกลยุทธ์
 - รวบรวมผลการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์ฯ 
 - วิเคราะห์ สรุปผลรายงานในรูปแบบบทสรุปผู้บริหาร และจัดทำเป็นรายงานการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์ทุกสิ้นปีงบประมาณ เสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
                 1.6 ติดตามการดำเนินงานแผนพัฒนาตามพันธกิจของคณะ
- ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาตามพันธกิจของคณะ ปีละ 2 ครั้ง (6 เดือนและ 12 เดือน) โดยการจัดทำแบบฟอร์มการติดตามประสานส่งไปยังผู้รับผิดชอบแต่ละแผนฯ
- รวบรวมผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาตามพันธกิจ รายงานต่อคณะกรรมการประจำคณะ
  1.7 งานจัดทำข้อมูลภาวะการมีงานทำของบัณฑิตคณะมนุษยศาสตร์
    - ศึกษาและทำความเข้าใจแนวทางหลักเกณฑ์การดำเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลภาวะการมีงานทำของบัณฑิต ตามเกณฑ์ที่ สกอ. กำหนด
   - จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ภาควิชาในการประชาสัมพันธ์ให้บัณฑิตที่จบกรอกข้อมูลในระบบติดตามภาวะการมีงานทำของบัณฑิต
- รวบรวมข้อมูลจำนวนบัณฑิตที่จบการศึกษา และประสานกองแผนงานเกี่ยวกับจำนวนบัณฑิตที่เข้าไปกรอกข้อมูลภาวะการมีงานทำของมหาวิทยาลัย ทุกสิ้นปีการศึกษา (ก่อนเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร)
  - ติดตาม รวบรวมข้อมูลการเข้าไปกรอกข้อมูลของบัณฑิตในวันรายงานตัวเข้ารับปริญญาของบัณฑิต พร้อมตรวจเช็คจำนวนผู้เข้าไปกรอกข้อมูลในระบบ โดยติดตามให้บัณฑิตกรอกข้อมูลให้ได้ร้อยละ 90 ของบัณฑิตที่จบการศึกษา
  - วิเคราะห์ และสรุปรายงานข้อมูลภาวะการมีงานทำของบัณฑิต รายงานคณะกรรมการประจำคณะ โดยมีการติดตามหลักๆ จำนวน 2 ครั้งต่อปี (รอบวันรับปริญญา และ รอบ 6 เดือนหลังรับปริญญ)
  - สรุปข้อมูลบัณฑิตที่ได้งานทำ ที่อยู่สถานที่ทำงานของบัณฑิต นำส่งไปยังงานบริการการศึกษา เพื่อดำเนินการติดตามข้อมูลความพึงพอใจของนายจ้างฯ ที่มีต่อบัณฑิตคณะมนุษยศาสตร์



  - เก็บข้อมูลเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา
1.8 งานจัดทำรายงานการวิเคราะห์ค่า FTES (Full Time Equivalent Student) ของคณะ
ทุกภาคการศึกษา 
- ศึกษาและทำความเข้าใจแนวทางหลักเกณฑ์การดำเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ค่า FTES 
(Full Time Equivalent Student)
- รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียน ประกอบด้วย รายวิชาและจำนวนนิสิตที่ลงทะเบียนในแต่ละภาคการศึกษา
- วิเคราะห์และสรุปผลข้อมูลค่า FTES ตามรูปแบบ โดยโปรแกรม Excel เพื่อวิเคราะห์และคำนวณค่า FTES ที่เกิดขึ้นจริง เปรียบเทียบกับอัตรากำลัง เพื่อให้ทราบถึงภาระงานที่ปฏิบัติจริง
- ตรวจสอบข้อมูล FTES ที่วิเคราะห์ได้กับรายงานของมหาวิทยาลัย 
- นำส่งข้อมูลการวิเคราะห์ค่า FTES ในแต่ละปีการศึกษาให้ผู้บริหารทราบ และรายงานข้อมูลไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการต่อไป
 - เก็บข้อมูลเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา
1.9 งานจัดทำรายงานการวิเคราะห์ค่า FTE (Full-time equivalent) ของคณะตลอดปีการศึกษา 
 - ศึกษาและทำความเข้าใจแนวทางหลักเกณฑ์การดำเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ค่า FTE(Full-time equivalent)
   - รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลการสอนของผู้สอน ประกอบด้วย รายวิชาและจำนวนชั่วโมงการสอน
  - วิเคราะห์และสรุปผลข้อมูลค่า FTE ตามรูปแบบ โดยโปรแกรม Excel เพื่อวิเคราะห์และคำนวณค่า FTE ที่เกิดขึ้นจริง เปรียบเทียบกับอัตรากำลัง เพื่อให้ทราบถึงชั่วโมงสอนที่ปฏิบัติจริง
  - นำส่งข้อมูลการวิเคราะห์ค่า FTE ในแต่ละปีการศึกษาให้ผู้บริหารทราบ และรายงานข้อมูลไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการต่อไป
  - เก็บข้อมูลเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา
1.10 การรายงานข้อมูลส่งมหาวิทยาลัย
                     - รวบรวมข้อมูล และจัดทำรายงาน ส่งมหาวิทยาลัย
1.11 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
- ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของคณะ อาทิ นโยบายชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวง แผนพัฒนาการศึกษาของมหาวิทยาลัย แผนกลยุทธ์ของคณะ สถานการณ์การเปลี่ยนแปลงของโลก 
  - ศึกษาและทำความเข้าใจรูปแบบการจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณที่มหาวิทยาลัยกำหนด
 - วางแผนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำปฏิทินการดำเนินงานในแต่ละปีงบประมาณ 
- ร่วมจัดประชุมและจัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีที่มหาวิทยาลัยกำหนด
- ประสานภาควิชาและหน่วยงานภายในคณะ ในการจัดทำโครงการ/กิจกรรมเพื่อบรรจุลงแผนปฏิบัติการประจำปีของคณะ
- ตรวจสอบ แก้ไข จัดทำข้อมูลโครงการ/กิจกรรมของแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่กำหนด สอดคล้องกับงบประมาณที่ตั้งในคำขอฯ และเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายของทางราชการ
  - สรุปข้อมูลการตั้งโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีนำเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
  - จัดทำเป็นรูปเล่มแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ เสนอมหาวิทยาลัยตามลำดับ
  - จัดทำข้อมูลโครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อจัดส่งไปยังภาควิชาและหน่วยงานภายใน เพื่อถือเป็นกรอบและแนวทางในการดำเนินงานตามพันธกิจที่รับผิดชอบ
  - ดำเนินการนำข้อมูลรายละเอียดโครงการ/กิจกรรมลงในระบบติดตามแผนออนไลน์ของคณะ
  - กำกับ ติดตาม รวบรวมข้อมูล และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการฯ เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะทุกเดือน
  - รวบรวม ติดตาม วิเคราะห์ผล และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการฯ ทุกไตรมาส (4 ไตรมาส)
2. ด้านการวางแผน
1. รับผิดชอบและวางแผนการการทำงานด้านแผนปฏิบัติการประจำปี ศึกษากฏระเบียบ นโยบายที่เกี่ยวข้อง/การจัดทำแผน/การกำกับ/การติดตาม/การประเมินผล/การสรุปผล
2. ร่วมวางแผนการดำเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงานภายในคณะ โดยช่วยกำหนดตัวชี้วัด มาตรการ โครงการ/กิจกรรม และเป้าหมายการดำเนินการ
3. ร่วมจัดทำแผนกลยุทธ์คณะมนุษยศาสตร์ ระยะ 5 ปี และการทบทวนแผนฯ
4. จัดทำแนวทาง/ปฏิทิน การดำเนินงานเพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน การติดตาม และการรายงานผล
5. วางแผนการดำเนินงานโครงการและกิจกรรมต่างๆ ตามภาระงานหรือที่ได้รับมอบหมาย
3. ด้านการประสานงาน 
1. ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษา วิชาชีพ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์
2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านแผนงาน เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ
4. ด้านการบริการ 
1. ให้คำแนะนำ/ข้อคิดเห็นแก่หน่วยงานและบุคลากรภายในคณะ ทางด้านการจัดทำแผนหรือการจัดทำโครงการ/กิจกรรม  รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงด้านต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์
2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ
งานเชิงพัฒนา / งานยุทธศาสตร์
 1. ศึกษาความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การวิเคราะห์ผลประเภทต่างๆ ทั้งจากหนังสือเวียน เอกสาร และเว็บไซต์
 2. พยายามฝึกเทคนิควิธีการบันทึกเสนอ การสรุปเรื่อง สรุปความเพื่อนำเสนอต่อผู้บริหารในการประกอบการตัดสินใจ ในประเด็นที่สำคัญ จากหัวหน้างาน หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ และข้อแนะนำจากผู้บริหาร
 3. ตรวจสอบการจัดพิมพ์หนังสือภายในและภายนอก เอกสารทางราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความถูกต้องทั้งเนื้อหา ความถูกต้องทางภาษา และรูปแบบ โดยศึกษาจากหลักการเขียนหนังสือราชการ  ระเบียบงานสารบรรณฯ ให้เข้าใจ และนำมาประยุกต์ใช้เพื่อให้งานที่รับผิดชอบด้านการจัดทำเอกสารขออนุมัติต่างๆ ทั้งที่ใช้งบประมาณ และไม่ใช้งบประมาณ ให้มีประสิทธิภาพ  
4. จะพัฒนางานด้านการจัดทำข้อมูลทางสถิติ การวิเคราะห์ข้อมูล ในงานที่เกี่ยวข้อง เช่น การสรุปผลแผนต่างๆ การคิดค่า FTES/FTE ภาวะการมีงานทำฯ การสรุปผลการประเมินผลในรูปแบบต่างๆ  เพื่อเป็นข้อมูลผลลัพธ์ ของคณะมนุษยศาสตร์
5. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนคณะมนุษยศาสตร์
2. การพัฒนาตนเอง เข้ารับการอบรม สัมมนา
1. จัดทำแผนพัฒนาตนเอง IDP ในแต่ละรอบปีงบประมาณ
2. พัฒนาตนเอง ตามแผนที่กำหนดไว้ เพื่อให้มีความรู้ ทักษะ โดยเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน อาจเป็นการศึกษาด้วยตนเอง เรียนรู้จากการปฏิบัติงาน การได้รับมอบหมายงาน การสอนงาน การแลกเปลี่ยนเรียนรู้หรือ การ ฝึกอบรมในหลักสูตรเฉพาะด้าน 
3. มีการจัดทำรายงานสรุปผลการพัฒนาตนเอง และการนำไปใช้ประโยชน์ 
4. มีการจัดทำรายงานการพัฒนาตนเอง  IDP เสนอต่อผู้บังคับบัญชา ตามระยะเวลาที่กำหนด (ไตรมาส)  และสิ้นปีงบประมาณ
5. มีการนำความรู้ที่ได้รับจากการพัฒนาตนเอง ไปประยุกต์ใช้ เพื่อการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการทำงาน โดยเห็นผลเชิงประจักษ์ ตามข้อ 1 ( พัฒนาปรับปรุงกระบวนการทำงาน)
งานที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี นอกเหนือจาก ความรับผิดชอบ 1 และ 2)
1. งานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา และคณาจารย์  
               1. งานสารบรรณของงานนโยบายและแผน
1.1 ลงทะเบียนรับ –ส่ง หนังสือในระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของคณะhttps://mis.human.nu.ac.th/
1.2 วิเคราะห์ แยกแยะหนังสือให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
1.3 ตรวจสอบ กลั่นกรอง สรุปความเห็นหนังสือก่อนเสนอ ผู้บริหาร 
1.4 เสนอแฟ้มผู้บริหาร และติดตามแฟ้มเพื่อส่งคืนเจ้าของเรื่อง หรือดำเนินการตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ
 1.5 ร่าง โต้ตอบ และพิมพ์หนังสือราชการ 
 1.6 จัดเก็บหนังสือเข้าออก อย่างเป็นระบบ เป็นปัจจุบัน สามารถค้นหาได้ง่ายเพื่อใช้ในการตัดสินใจของผู้ร่วมงานและผู้บริหาร 
 1.7 เวียนแจ้งหนังสือทางระบบสารบรรณออนไลน์ และประชาสัมพันธ์ข่าวสาร
1.8 ผลิตสำเนาและถ่ายเอกสาร
1.9 ดำเนินการจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะ
2. รับผิดชอบบันทึกกิจกรรมในปฏิทินการประชุม/เข้าร่วมโครงการ/ภารกิจอื่น ของรองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ
3. รับผิดชอบลงปฏิทินการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีบนเว็บไซต์คณะ
4. เป็นคณะกรรมการ/คณะทำงาน
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ

3. โครงสร้างหน่วยงาน
    โครงสร้างคณะมนุษยศาสตร์
	คณะมนุษยศาสตร์เป็นคณะหนึ่งที่สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร มีพันธกิจหลัก 4 ด้าน ประกอบด้วย       การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ ประกอบด้วยหน่วยงานภายใน (ตามมติประชุมในคราวการประชุมสภามหาวิทยาลัยนเรศวร ครั้งที่ 252 (10/2561) เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2561) ดังนี้
1.1	 สำนักงานเลขานุการ ประกอบด้วย 6 งาน ได้แก่ งานธุรการ งานการเงินและพัสดุ งานนโยบาย
และแผน  งานบริการการศึกษา งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์  และงานวิจัยและบริการวิชาการ
1.2 	ภาควิชาภาษาตะวันตก ประกอบด้วย สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส
1.3 	ภาควิชาภาษาตะวันออก ประกอบด้วย สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น สาขาวิชาภาษาจีน สาขาวิชาภาษาเกาหลี และสาขาวิชาภาษาพม่า
1.4 	ภาควิชาภาษาศาสตร์ คติชนวิทยา ปรัชญา และศาสนา ประกอบด้วย สาขาวิชาภาษาศาสตร์ และสาขาวิชาคติชนวิทยา
1.5	  ภาควิชาดนตรี ประกอบด้วย สาขาวิชาดุริยางคศาสตรไทย และสาขาวิชาดุริยางคศาสตรสากล
1.6	  ภาควิชาภาษาอังกฤษ ประกอบด้วย สาขาวิชาภาษาอังกฤษ
1.7  ภาควิชาภาษาไทย ประกอบด้วย สาขาวิชาภาษาไทย
1.8	  ภาควิชาศิลปะการแสดง ประกอบด้วย สาขาวิชานาฏศิลป์ไทย

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการคณะมนุษยศาสตร์
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โครงสร้างการบริหารงานสำนักงานเลขานุการคณะมนุษยศาสตร์
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โครงสร้างการปฏิบัติงานภายในงานนโยบายและแผน

หัวหน้างาน
(นางสาวสุขขี ลิ้มศรีตระกูล)



หน่วยแผนงานและงบประมาณ
(นางสาววิไลพร ชอบคุณ)
หน่วยยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพ
(นางสาวสุขขี ลิ้มศรีตระกูล)


หน่วยติดตามและประเมินผล
(นางสาวกาญจนา ทองอ่อน)









บทที่ 3
หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
	การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ผู้จัดทำจะต้องมีความรู้ในงานที่จะต้องปฏิบัติ ทั้งวิธีการและขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตรวจสอบ แก้ไข อำนวยความสะดวก และรายงานผลการปฏิบัติตามแนวทางการดำเนินงานตามกฎ ระเบียบ ข้องบังคับและหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. นโยบายและยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2563 – 2570
2. แผนอุดมศึกษาระยะยาว 20 ปี พ.ศ. 2561 – 2580
3. แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. 2566-2570
4. แผนพัฒนาคณะมนุษยศาสตร์ พ.ศ. 2566-2570
5. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาคณะมนุษยศาสตร์
6. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี
7. รายงานการจัดสรรงบประจำปี
      วิธีการปฏิบัติงาน
1. ศึกษาเอกสารนโยบายที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำแผนปฏิบัติการในแต่ละปีงบประมาณ
2. ศึกษารายละเอียดงบประมาณของหน่วยงานเพื่อเตรียมการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
3. เสนอที่ประชุมต่างๆ ตามลำดับ (คณะกรรมการจัดทำและติดตามแผนปฏิบัติการประจำปีคณะฯ/คณะกรรมการประจำคณะ) เพื่อพิจารณา (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี ก่อนนำเนอมหาวิทยาลัย
4. ประชุมชี้แจงแผนปฏิบัติการประจำปีลงสู่การปฏิบัติ
5. ดำเนินการเกี่ยวกับการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี
6. ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ประกอบด้วย 
· ติดตามตัวชี้วัดความสำเร็จของแผนปฏิบัติการประจำปี
· ติดตามผลการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี
7. สรุปและประเมินผลการดำเนินงาน
8. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้บริหาร
9. รายงานที่ประชุมต่าง ๆ ตามลำดับ ผคณะกรรมการประจำคระเพื่อพิจารณาผลการดำเนินงาน)
10. นำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงแผนปฏิบัติการรอบปีถัดไป





3.2 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน
          1. การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีจะต้องสอดคล้องกับงบประมาณรายได้ประจำปีงบประมาณของหน่วยงาน
	2. ในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีจะต้องตรวจสอบว่าสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของหน่วยงานประเด็นใด
	3. โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีจะต้องระบุระยะเวลาการดำเนินการไม่ควรเกิน 3 เดือน
	4. รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ระบุในโครงการ/กิจกรรม ต้องเป็นไปตามระเบียบทางราชการและมหาวิทยาลัยกำหนดไว้
	






บทที่ 4
เทคนิคในการปฏิบัติงาน

4.1 กิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1. ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวนการดำเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา นโยบายการบริหารจัดการคณะและงบประมาณรายได้
     2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและการติดตามแผนปฏิบัติการประจำปี
     3. ประชุมคณะกรรมการเพื่อชี้แจงรายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจำปี
     4. จัดเตรียมแบบฟอร์ม (NU - PL 002) ข้อมูลเกี่ยวกับแผนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง (โดยย่อ) ให้หน่วยงานระดับภาควิชาและหน่วยงานภายในสำนักงานเลขานุการคณะจัดทำรายละเอียดโครงการเสนอคณะ
     5. ตรวจสอบรายชื่อโครงการ งบประมาณ ที่เสนอขอบรรจุในแผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่เสนอมา
     6. ดำเนินการจัดทำข้อมูลในแบบฟอร์ม (NU - PL - 67 - 02/008 – 2) เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปีของคณะ จากที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะพิจารณา หลังจากแผนปฏิบัติการประจำปีอนุมัติโดยคณะฯ แล้ว จะนำส่งข้อมูลไปยังกองแผนงานเพื่อนำเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยนเรศวร
      7. จัดทำบันทึกขอให้หน่วยงานภายในคณะจัดทำรายละเอียดโครงการ พร้อมแนบแบบฟอร์ม และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องประกอบในการจัดทำรายละเอียดโครงการ
      8. รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้อง แก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ในรายละเอียดโครงการที่หน่วยงานภายในคณะส่งมาทุกโครงการ
      9. ดำเนินการจัดส่งรายละเอียดโครงการที่ได้รับการแก้ไขแล้วให้หน่วยงานภายในรับทราบ และเป็นข้อมูลในการดำเนินการต่อไป
     10. ดำเนินการจัดทำรูปเล่มแผนปฏิบัติการประจำปี ประกอบไปด้วย 
  - หน้าปก
  - บทที่ 1 บทนำ
  - บทที่ 2 แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 256...
  - บทที่ 3 โครงการ/กิจกรรม คณะมนุษยศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 256...
  - บทที่ 4 การติดตามและประเมินผล แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 256...
  - ภาคผนวก (แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง และแนวปฏิบัติการดำเนินการ)
    11. ตรวจสอบความถูกต้องของเล่มแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอผู้บริหารพิจารณา
    12. เผยแพร่เล่มแผนปฏิบัติการประจำปีบนเว็บไซต์คณะฯ
    13. ส่งเล่มแผนปฏิบัติการประจำปีให้กองแผนงาน มหาวิทยาลัยนเรศวร
[bookmark: _Hlk154566566]    14. กรอกข้อมูลโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีในระบบบริหารงบประมาณและแผนงาน
    15. ออกรหัสโครงการ กำหนดผู้รับผิดชอบ และกรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการในระบบแผนงาน
    16. อำนวยความสะดวกแก่หน่วยงานภายในคณะฯ ในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
     17. ดำเนินการเกี่ยวกับการดำเนินโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี
     18. ดำเนินการกรอกข้อมูลการขออนุมัติดำเนินโครงการ/กิจกรรม ในระบบบริหารงบประมาณและแผนงาน
     19. กำกับ ติดตามการดำเนินการโครงการ/กิจกรรม (แจ้งเตือนผู้รับผิดชอบการดำเนินการ) ทุกเดือน
     20. จัดทำแบบฟอร์มการจัดเก็บข้อมูลการดำเนินโครงการ โดยใช้โปรแกรม Excel
     21. บันทึกข้อมูลการจัดทำโครงการตามแผนฯ ในแบบฟอร์มการจัดเก็บข้อมูลการดำเนินโครงการ 
     22. บันทึกข้อมูลการจัดทำโครงการตามแผนฯ ในระบบบริหารงบประมาณและแผนงาน
     23. ตรวจสอบ ติดตามแผนงาน/โครงการตามกำหนดทุกโครงการ 
     24. ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานตามกำหนดเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะทุกเดือน     
     25. รายงานผลการดำเนินงานโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี ส่งมหาวิทยาลัยนเรศวรเพื่อรายงานความคืบหน้าในการดำเนินงานตามแผนฯ ทุก 6 เดือน



ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
	ผู้รับผิดชอบ
	แผนภูมิสายงาน
(Flowchart)
	ขั้นตอน/วิธีการดำเนินการ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง
	ระยะเวลาดำเนินการ

	
	เริ่มต้น


	
	
	

	งานนโยบายและแผน
	รวบรวม/ศึกษารายละเอียด

	-ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย
-ทบทวน/แผนงาน/งาน/โครงการ 
-แปลงแผนพัฒนาคณะมาเป็นแผนปฏิบัติการ
	-แผนพัฒนาประเทศ/แผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัย/แผนกลยุทธ์คณะ
-แบบฟอร์ม
	ภายใน 1 สัปดาห์

	งานนโยบายและแผน
	ประชุมชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติในการจัดทำแผนฯ
ไม่เห็นชอบ

	-ประชุมชี้แจงกำหนดเป้าหมายการพัฒนา/แจ้งผู้รับผิดชอบเสนอโครงการที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์คณะเพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี
	-เอกสารเสนอโครงการ
	ภายใน 1 วัน

	ภาควิชา/หน่วยงานภายในคณะฯ
	[bookmark: _Hlk154568753]หน่วยงานภายในจัดทำรายละเอียดโครงการบรรจุในแผนฯ




	- จัดทำรายละเอียดโครงการให้สอดคล้องกับการดำเนินงานและงบประมาณที่ตั้งไว้
	รายละเอียดโครงการที่ขอบรรจุแผนฯ
	2 สัปดาห์

	งานนโยบายและแผน
	


รวบรวม ตรวจสอบ แก้ไข เพิ่มเติมรายละเอียดโครงการ


	- รวบรวมการจัดส่งรายละเอียดโครงการ
- ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดโครงการ
- แก้ไข ให้ข้อเสนอแนะในการจัดทำรายละเอียดโครงการ
- เพิ่มเติมรหัสโครงการ แหล่งงบประมาณให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ตั้งไว้
	รายละเอียดโครงการ
	2 สัปดาห์

	งานนโยบายและแผน
	จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการ

	-นำข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมมาจัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี
- เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปีต่อผู้บังคับบัญชา
	เอกสาร(ร่าง)แผนปฏิบัติการ
	ภายใน 2 สัปดาห์

	ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการประจำคณะ/สภามหาวิทยาลัย
	เห็นชอบ
พิจารณา

	พิจารณา(ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี
	(ร่าง) แผนปฏิบัติการ
	ภายใน 1 สัปดาห์

	งานนโยบายและแผน





	จัดทำแผนปฏิบัติการ
(ฉบับสมบูรณ์)

	จัดทำรูปเล่มแผนปฏิบัติการประจำปีฉบับสมบูรณ์


	แผนปฏิบัติการ
ฉบับสมบูรณ์
	ภายใน 1 สัปดาห์

	งานนโยบายและแผน/ภาควิชา/หน่วยงานภายในคณะฯ





	กรอกข้อมูลแผนปฏิบัติการ
ในระบบบริหารงบประมาณและแผนงาน

	- กรอกข้อมูลโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีในระบบบริหารงบประมาณและแผนงาน
- ออกรหัสโครงการ กำหนดผู้รับผิดชอบ 
-กรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการในระบบบริหารงบประมาณและแผนงาน
	-ระบบบริหารงบประมาณและแผนงาน
-งบประมาณรายจ่ายประจำปีคณะฯ
	4 สัปดาห์

	งานนโยบายและแผน
	เผยแพร่การนำแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ

	-แจ้งให้บุคลากรภายในคณะทราบและมีการแปลงแผนพัฒนาไปสู่แผนปฏิบัติการอย่างเป็นรูปธรรม
-เผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะ
	แผนปฏิบัติการ
ฉบับสมบูรณ์
	ภายใน 1 วัน

	งานนโยบายและแผน
	สนับสนุน ช่วยเหลือหน่วยงานจัดทำแผนปฏิบัติการ



	- สนับสนุน ช่วยเหลือ ให้คำปรึกษา เกี่ยวกับการดำเนินงานโครงการในแผนฯ
	- ขออนุมัติ/ปรับเปลี่ยน/เพิ่มเติม/ยกเลิก/สรุปผล
	ตลอดปีงบประมาณ

	งานนโยบายและแผน
	
ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน


	- กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนฯ เป็นระยะ
	- แจ้งเตือนการดำเนินงานรายเดือน
- ฐานข้อมูลการดำเนินงาน 
- รายงานผลการดำเนินงาน(4ไตรมาส)
	ทุก 3 เดือน

	
	จบ


	
	
	



กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี (Action Plan)
	SIPOC Model

	Key Stakeholder
	Key Input
	Key Process
	Key Output
	Key Customer

	มหาวิทยาลัย
	แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 
	ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย/ยุทธศาสตร์
ที่เกี่ยวข้อง
	
	

	คณะมนุษยศาสตร์
	-งบประมาณ
-แบบฟอร์ม
	ประชุมชี้แจง/แจ้งผู้รับผิดชอบเสนอโครงการ
	นโยบาย/แนวทางการดำเนินงานของคณะ
	ภาควิชา/หน่วยงานสนับสนุน

	ภาควิชา/หน่วยงานสนับสนุน
	-งบประมาณ
-เอกสารเสนอโครงการ
-รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม
-แผนพัฒนาประเทศ/แผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัย/แผนกลยุทธ์คณะ
-แบบฟอร์ม
	- รวบรวม ตรวจสอบ แก้ไข เพิ่มเติมรายละเอียดโครงการให้มีความถูกต้อง
- จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี
	(ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี
	

	มหาวิทยาลัย/คณะกรรมการประจำคณะ
	- อนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี
	พิจารณา(ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี
	(ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี
	มหาวิทยาลัย/คณะกรรมการประจำคณะ

	คณะมนุษยศาสตร์
	
	จัดทำรูปเล่มแผนปฏิบัติการประจำปีฉบับสมบูรณ์
	รูปเล่มแผนปฏิบัติการประจำปีฉบับสมบูรณ์
	

	คณะมนุษยศาสตร์
	
	เผยแพร่แผนปฏิบัติการประจำปีและแจ้งผู้รับผิดชอบ
	- รูปเล่มแผนปฏิบัติการประจำปีฉบับสมบูรณ์
- แนวปฏิบัติในการดำเนินงานเกี่ยวกับโครงการ
	มหาวิทยาลัย/ภาควิชา/หน่วยงานสนับสนุน

	ภาควิชา/หน่วยงานสนับสนุน
	การขออนุมัติ/ปรับเปลี่ยน/เพิ่มเติม/ยกเลิก/สรุปผล โครงการตามแผนฯ
	อำนวยความสะดวกและตรวจสอบการขออนุมัติดำเนินโครงการของหน่วยงาน
	- ขออนุมัติ/ปรับเปลี่ยน/เพิ่มเติม/ยกเลิก/สรุปผล เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด
	ภาควิชา/หน่วยงานสนับสนุน

	มหาวิทยาลัย/ภาควิชา/หน่วยงานสนับสนุน
	สรุปผลการดำเนินงาน
	ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน
	- แจ้งเตือนการดำเนินงานรายเดือน
- ฐานข้อมูลการดำเนินงาน 
- รายงานผลการดำเนินงาน(4ไตรมาส)
	มหาวิทยาลัย/ภาควิชา/หน่วยงานสนับสนุน



	SIPOC Model

	Outcome (Need)
ความต้องการ/ความคาดหวังของ Supplier
	Input Specification
(input ที่ดีควรเป็นอย่างไร)
	Specification
(ข้อกำหนดกระบวนการหรือเงื่อนไข
ที่ทำให้ Process ดี)
	Output Specification
(Output ที่ดีควรเป็นอย่างไร)
	Outcome (Need)
ความต้องการ/ความคาดหวังของ Customer

	1. คณะฯ มีแผนปฏิบัติการประจำปีที่สอดคล้องและตอบแผนฯ ในระดับมหาวิทยาลัยและครอบคลุมกลยุทธ์ของคณะและมหาวิทยาลัย
2. แผนปฏิบัติการประจำปีมีความถูกต้อง
	1. นโยบายและทิศทางการพัฒนาของมหาวิทยาลัยมีคาวามชัดเจน
2. นโยบายและทิศทางการพัฒนาของคณะฯ มีคาวามชัดเจน
3. รายละเอียดงบประมาณรายได้มีความถูกต้องและพียงพอ
4. ข้อมูลการเสนอโครงการของหน่วยงานภายในคณะฯ มีความถูกต้องครบถ้วน
	1. แนวทางการดำเนินงานต้องชัดเจน ถูกต้อง
2. ดำเนินการตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ตามแผน
3. หน่วยงานเจ้าของโครงการเสนอขออนุมัติโครงการตามที่ตั้งไว้
4. สามารถปรับแผนฯ ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้นได้
5. มีการติดตามข้อมูลตามรอบ 3,6,9 และ 12 เดือน เพื่อให้ทราบผลการดำเนินงานเป็นระยะๆ
	1. มีแนวทางการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่ชัดเจน
2. เล่มแผนปฏิบัติการประจำปีมีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย
3. ผลการปฏิบัติงานมีความถูกต้องและงานมีคุณภาพเสร็จตามกรอบระยะเวลา

	1. หน่วยงานเจ้าของโครงการมีความพึงพอใจต่อแผนปฏิบัติการประจำปี
2. ผู้บริหารมีข้อมูลประกอบการบริหารจัดการคณะ






	SIPOC Model

	KPI
	KPI
	KPI
	KPI
	KPI

	
	
	
	1. เล่มแผนปฏิบัติการประจำปีมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
	1. หน่วยงานเจ้าของโครงการมีความพึงพอใจต่อแผนปฏิบัติการประจำปี


	
	
	
	2. ผลการปฏิบัติงานมีคุณภาพเสร็จตามกรอบระยะเวลา
	2. ผู้บริหารมีข้อมูลประกอบการบริหารจัดการคณะ





กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี (Action Plan) (เดิม)
	มหาวิทยาลัย
	คณะ
	ภาควิชา/สนง.
	Process
	ภาควิชา/สนง.
	คณะ
	มหาวิทยาลัย

	แนวทางจัดทำแผนฯ มหาวิทยาลัย

	
	
	
รวบรวม/วิเคราะห์ข้อมูล


	แนวทางจัดทำแผนฯ ของคณะ

	แนวทางจัดทำแผนฯ ของมหาวิทยาลัย

	

	
	
	จัดทำโครงการบรรจุในแผนฯ

	เสนอโครงการ



	
	รวบรวม/ตรวจสอบ/แก้ไข

	

	
	
	
	จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการ



	
	จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี

	

	
	
	ชี้แจง/ให้ข้อมูลการจัดทำแผน

	พิจารณา



	
	จัดทำแผนตามข้อเสนอแนะ

	

	
	
	
	
จัดทำแผนปฏิบัติการ
(ฉบับสมบูรณ์)



	
	จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีผ่านคณะเห็นชอบ

	จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ผ่านมหาวิทยาลัยเห็นชอบ


	
	
	
	
เผยแพร่การนำแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ




	[bookmark: _Hlk97206922][bookmark: _Hlk97206923]แผนปฏิบัติการประจำปีฉบับสมบูรณ์

	แผนปฏิบัติการประจำปีฉบับสมบูรณ์

	แผนปฏิบัติการประจำปีฉบับสมบูรณ์


	
	
	จัดทำโครงการในแผนปฏิบัติการ

	สนับสนุน ช่วยเหลือหน่วยงานจัดทำแผนปฏิบัติการ



	
	อนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติการ

	เบิกจ่ายงบประมาณ


	ติดตามผลการดำเนินการตามแผนฯ

	
	สรุปผลโครงการ

	ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน




	
	รายงานผลการดำเนินงานตามรอบ

	รายงานผลการดำเนินงานตามรอบ






กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี (Action Plan) (ปรับปรุงกระบวนงาน)
	มหาวิทยาลัย
	คณะ
	ภาควิชา/สนง.
	Process
	ภาควิชา/สนง.
	คณะ
	มหาวิทยาลัย

	แนวทางจัดทำแผนฯ มหาวิทยาลัย

	
	
	ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย/ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง



	
	
	

	
	นโยบายการจัดทำแผนฯ 
ของคณะ

	
	ประชุมชี้แจงนโยบาย/กำหนดตัวชี้วัด/เป้าหมายแผนปฏิบัติการ มอบหมายผู้รับผิดชอบ



	แนวทางจัดทำแผนฯ 

	แนวทางจัดทำแผนฯ 

	

	
	
	รายการรายจ่าย/รายชื่อโครงการ/งปม.

	นำข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมมาจัดทำ 
(ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี
(เชื่อมโยงยุทธศาสตร์)



	
	
	

	
	
	
	ประชุมรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
จากคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติการ



	
	(ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี

	

	
	
	
	พิจารณา



	
	
	

	
	
	
	ปรับแก้ และผู้รับผิดชอบโครงการ ยืนยันข้อมูลโครงการที่บรรจุในแผนปฏิบัติการ



	(ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี/
รายละเอียดโครงการ


	(ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี/
รายละเอียดโครงการ


	

	
	
	
	จัดทำรูปเล่มแผนปฏิบัติการประจำปีฉบับสมบูรณ์



	แผนปฏิบัติการประจำปี
ฉบับสมบูรณ์


	แผนปฏิบัติการประจำปี
ฉบับสมบูรณ์


	แผนปฏิบัติการประจำปี
ฉบับสมบูรณ์



	แนวปฏิบัติเกี่ยวกับแผนปฏิบัติการประจำปี

	
	
	
กำหนดแนวทาง/วิธีการกำกับ ติดตาม
 ประเมินผลการดำเนินงาน 
(จัด KM /ประชาสัมพันธ์)




	แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินงาน

	แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินงาน

	

	
	
	
	เผยแพร่การนำแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ



	รายละเอียดโครงการ

	รายละเอียดโครงการ

	

	
	
	
	กรอกข้อมูลแผนปฏิบัติการประจำปี
ในระบบบริหารงบประมาณและแผนงาน



	แผนปฏิบัติการประจำปี
ในระบบออนไลน์

	แผนปฏิบัติการประจำปี
ในระบบออนไลน์

	

	
	
	จัดทำโครงการในแผนปฏิบัติการ

	สนับสนุน ช่วยเหลือหน่วยงานจัดทำแผนปฏิบัติการ



	
	อนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติการ

	เบิกจ่ายงบประมาณ


	ติดตามผลการดำเนินการตามแผนฯ
รายงานผลการดำเนินงานตามรอบ

	
	สรุปผลโครงการ

	ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน



	
	
	รายงานผลการดำเนินงานตามรอบ


	
	
	
	สิ้นสุด



	
	
	


* มีกระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี (Action Plan) (ปรับปรุงกระบวนงาน) คือ ขั้นตอนการนำสารสนเทศที่ตอบสนองการใช้งาน (ระบบบริหารงบประมาณและแผนงาน) มาใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อให้สอดรับกับ Digital Transformation และการทำงานที่ต้องมีความรวดเร็ว เป็นปัจจุบัน

4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
	ขั้นตอนการดำเนินงาน
	การประเมินผล

	1.  ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวนการดำเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา และนโยบายการบริหารจัดการคณะ
	

	2. จัดทำแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและการติดตามแผนปฏิบัติการประจำปี
	มีคำสั่งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและการติดตามแผนปฏิบัติการประจำปี

	3. ประชุมคณะกรรมการเพื่อถ่ายทอดนโยบาย และการจัดสรรงบประมาณ
	รายงานการประชุม

	4. จัดเตรียมแบบฟอร์ม (NU - PL 002) ข้อมูลเกี่ยวกับแผนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง (โดยย่อ) ให้หน่วยงานจัดทำรายละเอียดโครงการเสนอคณะ
	มีแบบฟอร์ม (NU - PL 002)

	5. ตรวจเช็ครายชื่อโครงการ งบประมาณ ที่เสนอขอบรรจุในแผนปฏิบัติการของหน่วยงานที่เสนอมา
	[bookmark: _GoBack]มีรายชื่อโครงการ/กิจกรรม เพื่อขอบรรจุในแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.256...

	6. ดำเนินการจัดทำข้อมูลในแบบฟอร์ม (NU - PL - 67 - 02/008 – 2) เพื่อส่งเสนอบรรจุแผนปฏิบัติการประจำปีของคณะ เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะพิจารณาอนุมัติ หลังจากแผนปฏิบัติการประจำปีอนุมัติโดยคณะฯ แล้ว จะนำส่งข้อมูลไปยังกองแผนงานเพื่อนำเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยนเรศวรอนุมัติ
	มีข้อมูลในแบบฟอร์ม (NU - PL - 67 - 02/008 – 2)

	7. จัดทำบันทึกขอให้หน่วยงานภายในคณะจัดทำรายละเอียดโครงการ พร้อมแนบแบบฟอร์ม และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องประกอบในการจัดทำรายละเอียดโครงการ
	มีบันทึกขอให้หน่วยงานภายในคณะจัดทำรายละเอียดโครงการ

	8. รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้อง แก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ในรายละเอียดโครงการที่หน่วยงานภายในคณะส่งมาทุกโครงการ
	มีรายละเอียดโครงการที่แก้ไขแล้ว


	9. ดำเนินการจัดส่งรายละเอียดโครงการที่ได้รับการแก้ไขแล้วให้หน่วยงานภายในรับทราบ และเป็นข้อมูลในการดำเนินการต่อไป
	มีการส่งข้อมูลผ่านอีเมล์

	10. ดำเนินการจัดทำรูปเล่มแผนปฏิบัติการประจำปี ประกอบไปด้วย 
  - หน้าปก
  - บทที่ 1 บทนำ
  - บทที่ 2 แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 256...
  - บทที่ 3 โครงการ/กิจกรรม คณะมนุษยศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 256...
  - บทที่ 4 การติดตามและประเมินผล แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 256...
  - ภาคผนวก (แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง และแนวปฏิบัติการดำเนินการ)
	มีเล่มแผนปฏิบัติการประจำปี

	11. ตรวจสอบความถูกต้องของเล่มแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอผู้บริหารพิจารณา
	มีเล่มแผนปฏิบัติการประจำปี

	12. เผยแพร่เล่มแผนปฏิบัติการประจำปีบนหน้าเว็บไซต์คณะ
	มีเล่มแผนปฏิบัติการประจำปีบนหน้าเว็บไซต์

	13. ส่งเล่มแผนปฏิบัติการประจำปีให้กองแผนงาน มหาวิทยาลัยนเรศวร
	มีเล่มแผนปฏิบัติการประจำปี

	14. จัดทำแบบฟอร์มการจัดเก็บข้อมูลการดำเนินโครงการ โดยใช้โปรแกรม Excel
	มีแบบฟอร์มการจัดเก็บข้อมูลการดำเนินโครงการ

	15. ตรวจสอบ ติดตามแผนงาน/โครงการตามกำหนดทุกโครงการ 
	มีระบบติดตามแผนออนไลน์
https://mis.human.nu.ac.th/e-document/down_list.php

	16. ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานตามกำหนดเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
	- แจ้งในที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
- บันทึกติดตามการดำเนินงานโครงการ
- รายงานผลการดำเนินงาน 4 ไตรมาส

	17. รายงานผลการดำเนินงานโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี ส่งมหาวิทยาลัยนเรศวรเพื่อรายงานความคืบหน้าในการดำเนินงานตามแผนฯ ทุก 6 เดือน
	- รายงานผลการดำเนินงานโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี ส่งมหาวิทยาลัยนเรศวร รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน



4.3 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
     1. สมรรถนะการมุ่งผลสัมฤทธิ์
        • พยายามทำงานในหน้าที่ให้ถูกต้องและแล้วเสร็จตามกำหนดเวลา ขยันหมั่นเพียร
        • ทำงานได้ตามเป้าหมายที่ผู้บังคับบัญชากำหนดและจัดทำแผนงานที่รับผิดชอบเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติดำเนินการ
       • พัฒนาวิธีการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
     2. สมรรถนะการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
• วางแผน กำหนดและจัดลำดับความสำคัญของงาน
• วิเคราะห์ วางแผนการดำเนินงานต่างๆ ที่มีหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย
• แสวงหาความรู้เพิ่มเติมเพื่อเพิ่มความเชี่ยวชาญในงานของตนเอง และเรียนรู้งานอื่นๆ เพื่อสามารถนำมาประยุกต์ใช้
3. สมรรถนะการยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม
• ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และวินัยที่กำหนด
• ไม่แสวงหาผลประโยชน์อันมิควรได้จากการปฏิบัติงาน
• ใช้เวลาราชการ เงิน ทรัพยากรของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า รวมทั้งไม่นำไปใช้เพื่อประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อื่น
4. สมรรถนะการทำงานเป็นทีม
• ทำหน้าที่ของตนเองในทีมได้เป็นอย่างดี
• มีความสัมพันธ์อันดีกับเพื่อนร่วมงานปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่างราบรื่น
• เต็มใจให้ความช่วยเหลือ ให้ความร่วมมือกับส่วนรวมเป็นอย่างดี


บทที่ 5
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน
1. บุคลากรขาดความเข้าใจในกระบวนการจัดทำแผนงานของตนเองและมีทัศนคติว่าเป็นภาระ
งานเพิ่มขึ้นจากงานประจำ ทำให้ขาดความเชื่อมโยงระหว่างเป้าหมายของคณะฯ และเป้าหมายของตนเอง
2. บุคลากรบางส่วนขาดการมีส่วนร่วมในการดำเนินงานของคณะฯ
3. โครงการที่จัดไม่สามารถแก้ไขปัญหาที่พบได้
4. การกำหนดภาระงานของบุคลากรโดยใช้โครงการมาเกี่ยวข้อง ทำให้มีโครงการจำนวนมากทำให้เป็นภาระในการจัดโครงการ
5. ขาดการรายงานผลหลังการดำเนินงาน ทำให้ผู้จัดเก็บข้อมูลไม่สามารถรวบรวมผลการ
ดำเนินงานเพื่อรายงานในลำดับต่อไปได้
6. การกำหนดตัวชี้วัดบางโครงการไม่ชัดเจน ทำให้ไม่สามารถรายงานผลการดำเนินงานในภาพรวมได้

5.2  ข้อเสนอแนะ
1. ควรมีการแลกเปลี่ยนความรู้ แนวทางในการดำเนินงาน เพื่อให้มีแนวปฏิบัติที่ดีที่สามารถใช้
ร่วมกันได้
2. ควรมีการนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการรายงานผลการดำเนินงานทั่วทั้งองค์กร ทั้งนี้เพื่อเป็น
การประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อกระดาษ และหมึกพิมพ์ และสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ทุกเวลา
3. ควรมีการจัดทำช่องทางการให้ความรู้ให้กับบุคลากร เช่น เว็บไซต์ และมีการปรับปรุงข้อมูลให้
เป็นปัจจุบัน
          4. ปรับปรุงกระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี (Action Plan) เพื่อลดกระบวนการในการปฏิบัติงานที่ต้องเสียเวลาในการดำเนินงาน
          5. มีแนวทางในการดำเนินงานร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในคณะเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยนเรศวรที่กำหนดไว้
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ภาคผนวก












โครงร่างแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของคณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร

ชื่อแผน 	
“แผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................. คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร”

ปก 
คำนำ 
สารบัญ 

ส่วนที่ 1 บทนำ 
- ชื่อหน่วยงาน
- ประวัติความเป็นมา
- ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ปณิธาน ค่านิยม/อัตลักษณ์ของคณะมนุษยศาสตร์	
- ยุทธศาสตร์การบริหารงานและพัฒนาคณะมนุษยศาสตร์				
- โครงสร้างองค์กร								
- โครงสร้างการบริหารงาน							
- สถานที่ติดต่อพร้อมเบอร์โทรศัพท์และอีเมล์						
- วัตถุประสงค์ของแผนปฏิบัติการ/หลักการจัดทำแผนปฏิบัติการ 

ส่วนที่ 2 โครงการตามแผนดำเนินงาน แผนกลยุทธ์ ตามนโยบายมหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ..
- การกำหนดดัชนี อักษรย่อของโครงการ/กิจกรรม
- เป้าหมายการดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม ในแผนปฏิบัติการประจำปี พ.ศ. ....	           
และ ความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย แผนยุทธศาสตร์คณะมนุษยศาสตร์         
ฉบับ พ.ศ. ... 

ส่วนที่ 3 โครงการ/กิจกรรม คณะมนุษยศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...
- โครงการ/กิจกรรม คณะมนุษยศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.

ส่วนที่ 4 การติดตามและประเมินผล แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...
- การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการ
ภาคผนวก 
- แนวปฏิบัติในการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี
- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
- ข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
 ฯลฯ





แบบฟอร์มขอเสนอโครงการ
โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............. มหาวิทยาลัยนเรศวร
หน่วยงาน............................................

1. รหัสโครงการ   …..........................................................................................
2. ชื่อโครงการ................. (ระดับ 2).................................................................
3. ชื่อโครงการ................. (ระดับ 3).................................................................	
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	◻  โครงการตามยุทธศาสตร์ (Strategic project)  
◻  โครงการตามภารกิจ (Function Project)
◻  โครงการงานประจำ (Routine project)  
4.  ความสอดคล้องกับพันธกิจมหาวิทยาลัย 
   	 การผลิตบัณฑิต  			 การวิจัย		 การบริการวิชาการแก่สังคม	
	 การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม		 บริหารจัดการ

5.  ความสอดคล้องกับแผนระดับต่างๆ
	5.1 (ร่าง) ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. 2566 - 2570
  ยุทธศาสตร์ที่ 1 Quality Entrepreneurship Oriented Education
	 	 SO1: Personalized education			 SO2: Faculty Excellence
		 SO3: NU Global Technology Platform		 SO4: Student and Alumni engagement
  ยุทธศาสตร์ที่ 2 Global and Frontier Research
		 SO5: NU Research Ecosystem Development (Research International Exposure & Linkage)
  ยุทธศาสตร์ที่ 3 Knowledge-driven innovative society
[bookmark: _Hlk109313500]		 SO6: University and Society Collaboration for sustainable well-being
		 SO7: Innovation-driven economic community
  ยุทธศาสตร์ที่ 4 Cultural Ecosystem Service
[bookmark: _Hlk109313623]		 SO8: Local Wisdom and Cultural Diversity Knowledge Management 
 SO9: Uplift Local Wisdom for Creative Economy
  ยุทธศาสตร์ที่ 5 Sustainability Organization
		 SO10: Digital Transformations			 SO11: Modern HR management
		 SO12: SDGs 					 SO13: EdPEx
		 SO14: Resources Management (Asset Management/Resource Allocation)

	5.2 แผนพัฒนาฯ ของคณะ/หน่วยงาน (ถ้ามี)
· นโยบาย/ประเด็นยุทธศาสตร์ที่..............................กลยุทธ์ที่...........................มาตรการที่....................

6.  ภาพรวมโครงการ/การดำเนินงาน
6.1 ภายใต้แผนงาน.............................................................................................................................................
6.2 ลักษณะโครงการ 		  โครงการที่ใช้งบประมาณ	  โครงการที่ไม่ใช้งบประมาณ
6.3 วิธีการดำเนินงาน		  ดำเนินการเอง		  จัดจ้าง
6.4 รหัส GFMIS ของโครงการ(ถ้ามี)...................................................................................................................

7. ผู้รับผิดชอบ 
 	7.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 								
 	7.2 ผู้รับผิดชอบ   							โทร.......................
	7.3 ผู้ประสานงาน 							 โทร.....................
	7.4 ผู้รายงานผล..............................................................................................................โทร....................

	8. หลักการและเหตุผล (อย่างย่อ)
																								
												

9. วัตถุประสงค์โครงการ
	1) ………………………………………………
	2) ……………………………………………..

10.  กิจกรรม/เป้าหมายของโครงการ
     	10.1. เป้าหมายการดำเนินงาน
	ลำดับ
	กิจกรรม
	วัตถุประสงค์กิจกรรม
	ตัวชี้วัด
	เชิงผลลัพธ์(Outcome)
	ตัวชี้วัดตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ

	1
	
	
	 ปริมาณ.............
 คุณภาพ............
	
	

	2
	
	
	 ปริมาณ..............
 คุณภาพ.............
	
	


	
10.2 กลุ่มเป้าหมาย (รายกิจกรรม)
	เป้าหมาย
	จำนวน
	หน่วยนับ

	จำนวนผู้เข้าร่วมโครงการจำนวนทั้งสิ้น
	
	คน

	นิสิต
	
	คน

	บุคลากรสายวิชาการ
	
	คน

	บุคลากรสายสนับสนุน
	
	คน

	ประชาชน/สังคม.......
	
	คน

	ศิษย์เก่า.........
	
	คน

	องค์กร/ระบบบริหารจัดการ...........
	
	ระบุหน่วยนับ...

	หลักสูตร...........
	
	ระบุหน่วยนับ...

	อื่นๆ.....................................
	
	ระบุหน่วยนับ...



10.3. กิจกรรม/เนื้อหา/แผนการใช้จ่ายงบประมาณที่จะดำเนินการ (รายกิจกรรม)
	กิจกรรม
	งบประมาณ
	ปีงบประมาณ พ.ศ. 25...... (บาท)

	
	
	ไตรมาส 1
	ไตรมาส 2
	ไตรมาส 3
	ไตรมาส 4

	
	(บาท)
	ต.ค.
	พ.ย
	ธ.ค.
	ม.ค
	ก.พ
	มี.ค
	เม.ย
	พ.ค
	มิ.ย.
	ก.ค.
	ส.ค.
	ก.ย.

	ขั้นวางแผนงาน (P)......................
1....................................................
2.........................................................
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ขั้นดำเนินการ (D)..............................
1.........................................................
2.........................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ขั้นสรุปและประเมินผล (C) ..............
1.........................................................
2.........................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ขั้นปรับปรุงตามผลการประเมิน(A) ...
1.........................................................
2.........................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	รวม
	 
	 
	 
	 
	 



11. งบประมาณ 
	11.1 แหล่งงบประมาณ
  เงินรายได้...................................บาท  		  งบประมาณแผ่นดิน...................................บาท  
  แหล่งทุนภายนอก...............................บาท  	  เงินกู้...................................บาท  
กองทุน...........................................แผนงานหลัก.................................แผนงานรอง............................................
หมวดเงิน.........................................................................รายการ..........................................................................

11.2 รายละเอียดค่าใช้จ่าย (จำแนกหมวดค่าใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบทางราชการ)
       (รายกิจกรรมและระบุแหล่งเงินให้สอดคล้องกับข้อที่ 11.1)
	ลำดับ
	รายการ
	จำนวน (บาท)

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	รวมทั้งสิ้น
	


*หมายเหตุ   ถัวเฉลี่ยทุกรายการ

12.  วัน  เวลา และสถานที่ในการดำเนินการ (รายกิจกรรม)
	ลำดับ
	รายการ
	กิจกรรมที่ 1
	กิจกรรมที่ 2
	กิจกรรมที่ 3

	12.1.
	วัน  เวลา ในการจัดกิจกรรม
	
	
	

	12.2
	สถานที่จัดกิจกรรม
	
	
	



13. ผลที่คาดว่าจะได้รับ
	1)............................................................................
	2)............................................................................

	

...............................................ผู้รับผิดชอบโครงการ

                  (.........................................................)

                  .....................................................หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าหน่วยงาน

                (.........................................................)

          .................................................รองอธิการบดีในกำกับ/คณบดี

                                                 (.........................................................)



รายละเอียดคำอธิบายเค้าโครงของโครงการ
	1. รหัสโครงการ 
	    การตั้งรหัสโครงการหน่วยงานผู้จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีเป็นผู้กำหนด
	2. ชื่อโครงการ(ระดับ 2) 
	    ชื่อโครงการต้องตั้งชื่อให้สอดคล้องกับรายการงบประมาณรายจ่ายที่หน่วยงานตั้งไว้
	3. ชื่อโครงการ(ระดับ 3)
	    การตั้งชื่อโครงการต้องมีความสอดคล้องกับงานที่ทำ มีความชัดเจน เข้าใจง่าย สั้น กระชับ สื่อได้ว่าจะทำอะไร เช่น โครงการอบรมให้ความรู้ด้านภาษาอังกฤษเบื้องต้น โครงการการเขียนเชิงสร้างสรรค์ โครงการพัฒนาทักษะนิสิตในศตวรรษที่ 21 โครงการอบรมการเขียนข้อเสนอวิจัย โครงการอบรมครูด้านภาษาต่างประเทศ ฯลฯ
	 โครงการตามยุทธศาสตร์ (Strategic project)  คือ โครงการที่ตอบสนองต่อประเด็นยุทธศาสตร์ในแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน
  	 โครงการตามภารกิจ (Function Project) คือ โครงการที่จัดทำตามภารกิจหลักของหน่วยงาน
 	  โครงการงานประจำ (Routine project) คือ โครงการที่จัดขึ้นประจำทุกปี อย่างต่อเนื่อง
	4. ความสอดคล้องกับพันธกิจมหาวิทยาลัย
	    มีการดำเนินงานสอดคล้องเป็นไปตามพันธกิจของหน่วยงานในด้านใด เช่น ด้านผลิตบัณฑิต ด้านการวิจัย ด้านบริการวิชาการแก่สังคม ด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธธรม และด้านบริหารจัดการ
	5. ความสอดคล้องกับแผนระดับต่างๆ
	   5.1 แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
                     โครงการที่จะดำเนินการมีความสอดคล้องกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ในด้านใดของมหาวิทยาลัย
	  5.2 แผนพัฒนาฯ ของคณะ/หน่วยงาน
	          โครงการที่จะดำเนินการมีความสอดคล้องกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ในด้านใดของคณะ
	6. ภาพรวมโครงการ/การดำเนินงาน
	   6.1 ภายใต้แผนงาน
		แผนงานเป็นไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายปี ที่กำหนดไว้ เพื่อการเบิกจ่ายงบประมาณ ของสำนักงบประมาณ
	   6.2 ลักษณะโครงการ
		เป็นการจัดโครงการลักษณะใด ระหว่างใช้งบประมาณ กับ ไม่ใช้งบประมาณ

	   6.3 วิธีการดำเนินงาน 
		มีวิธีการจัดโครงการอย่างไร ระหว่าง ดำเนินการเอง (ไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง) กับ จัดจ้าง
	   6.4 รหัส GFMIS ของโครงการ(ถ้ามี)
		เป็นรหัสงบประมาณที่สำนักงบประมาณเป็นผู้กำหนดจะมี หรือ ไม่มี ก็ได้
	7. ผู้รับผิดชอบ 
	    ให้ระบุชื่อหน่วยงาน ชื่อ-สกุลผู้ดำเนินโครงการ(ชื่อแรกจะเป็นชื่อผู้รับผิดชอบหลัก ลำดับต่อมาจะเป็นชื่อผู้รับผิดชอบร่วมในโครงการ) ผู้ประสานงานโครงการ ผู้รายงานโครงการ พร้อมเบอร์โทรติดต่อ
	8. หลักการและเหตุผล
	    หลักการและเหตุผลจะตอบคำถามว่า ทำไมจึงต้องทำโครงการนั้น หลักการและเหตุผลจะ
บอกถึงความจำเป็นและความเป็นมาของโครงการ มีข้อมูลที่ใช้แสดงเหตุผลหรืออ้างอิงในการทำโครงการ ผู้เสนอ
โครงการจึงต้องให้เหตุผลหรือแสดงถึงที่มาและความจำเป็นในการจัดทำโครงการให้ชัดเจน แสดงข้อมูล มีตัวเลข
สนับสนุนให้มีน้ำหนักแสดงเหตุผลความจำเป็นในการทำโครงการนั้น
		9. วัตถุประสงค์โครงการ
		    วัตถุประสงค์ของโครงการเป็นสิ่งแสดงให้เห็นว่า ถ้าทำตามโครงการแล้วผลงานใดจะเกิดขึ้น
ผลผลิตที่เกิดขึ้นคืออะไร ข้อความที่แสดงวัตถุประสงค์ ต้องระบุชัดเจน ต้องมีลักษณะที่จำเพาะเจาะจงไม่คลุมเครือคำที่แสดงวัตถุประสงค์คือคำที่วัดได้ นับได้ เป็นสิ่งที่ทำได้
		10. กิจกรรม/เป้าหมายของโครงการ
		     10.1 เป้าหมายการดำเนินงาน
                                กิจกรรม หมายถึง วิธีการดำเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายในแต่ละข้อจะ แสดงวิธีการปฏิบัติ อาทิ เช่น การอบรม การศึกษาดูงาน เป็นต้น พร้อมทั้งต้องกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของกิจกรรมนั้น ๆ ทั้งในด้านผลลัพธ์ ผลกระทบและผลผลิตของการจัดกิจกรรมในด้านเชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ เวลา และต้นทุน
		    10.2 กลุ่มเป้าหมาย
			ก็คือ ผู้เข้าร่วมโครงการ ประเภทของผู้เข้าร่วมโครงการจะต้องระบุจำนวนผู้เข้าร่วม เช่น นิสิตภาษาไทย ชั้นปีที่ 1 จำนวน 40 คน ผู้ที่สนใจทั่วไป จำนวน 20 คน บุคลากรสายวิชาการ จำนวน 10 คน ฯลฯ
		    10.3 กิจกรรม/เนื้อหา/แผนการใช้จ่ายงบประมาณที่จะดำเนินการ
			เป็นการระบุกิจกรรมย่อยแสดงถึงขั้นตอนการดำเนินงานจะแสดงให้เห็นเด่นชัดว่าใคร (who) ทำอะไร (what) ทำเมื่อใด (when) ในการดำเนินโครงการพร้อมระบุระยะเวลาในการดำเนินงานแต่ละกิจกรรม โดยต้องใส่งบประมาณในการดำเนินการในแต่ละช่วงเวลาที่มีการเบิกจ่ายงบประมาณด้วย
		11. งบประมาณ
		    11.1 แหล่งงบประมาณ
			เป็นการระบุแหล่งงบประมาณที่รับจากหน่วยงานในการสนับสนุนการจัดโครงการ เช่น เงินรายได้คณะ เงินงบประมาณแผ่นดิน แหล่งทุนภายนอก เงินกู้ ค่าลงทะเบียน เป็นต้น
		    11.2 รายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจำแนกหมวดค่าใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบทางราชการกำหนดไว้ และระบุงบประมาณที่ใช้จ่ายในแต่ละรายการให้ชัดเจนสอดคล้องกับการดำเนินงานจริง 
		12. วัน เวลา และสถานที่ในการดำเนินการ
		     เป็นการกำหนดระยะเวลาที่จะจัดโครงการ พร้อมระบุสถานที่ที่จะจัดโครงการ
		13. ผลที่คาดว่าจะได้รับ
		     ผลที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการ หมายถึง “ผลพลอยได้” หรือ “ประโยชน์ที่เป็นผลพลอยได้”เป็นผลที่อาจได้รับนอกเหนือจากผลตามวัตถุประสงค์ของโครงการ โดยทั่วไปผลที่คาดว่าจะได้รับมักจะเกิดความเข้าใจผิดว่าเป็นวัตถุประสงค์ของโครงการแต่แท้ที่จริงแล้วผลที่คาดว่าจะได้รับเป็นผลที่อาจจะเป็นผลต่อเนื่องจากการทำโครงการ




[image: ]เอกสารแนบ 
คู่มือการกรอกข้อมูลในระบบติดตามแผนออนไลน์ : https://mis.human.nu.ac.th/e-document/dFiles/2023_01_18_16_03_50.pdf

คู่มือการรายงานผลการดำเนินโครงการในระบบติดตามแผนออนไลน์ : https://mis.human.nu.ac.th/e-document/dFiles/2023_01_18_16_06_05.pdf
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