
 





คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานของงานแผนและพัสดุฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือเป็นกรอบแนวทางเชิงระบบในการ

ดำเนินงานของบุคลากรให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยมุ่งเน้นการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedures: SOP) ที่ชัดเจน ครอบคลุมภารกิจหลักของหน่วยงาน ได้แก่ งานด้าน

ยุทธศาสตร์และแผน งานด้านงบประมาณ งานด้านติดตามและรายงานผล งานด้านข้อมูลพื้นฐานและ

สารสนเทศ  

การจัดทำคู่มือฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการ 

ขั้นตอน และแนวทางการดำเนินงานที่ถูกต้องตามหลักกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานที่เก่ียวข้อง ตลอดจน

สามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสอดคล้องกับหลักธรรมาภิ

บาล (Good Governance) นอกจากนี้ คู่มือฉบับนี้ยังทำหน้าที่เป็นเครื่องมือในการควบคุมภายใน (Internal 

Control) และการบริหารความเสี่ยง (Risk Management) ของหน่วยงาน 

งานแผนและพัสดุคาดหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นองค์ความรู้ที่สำคัญสำหรับบุคลากรทุกระดับ และ

สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการองค์กรอย่างต่อเนื่อง อันจะนำไปสู่การ

บรรลุเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ขององค์กรอย่างยั่งยืน 

   

งานแผนและพัสดุ 
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1. บริบทของหน่วยงาน 

1.1 ความเป็นมาของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

มหาวิทยาลัยพะเยาได้จัดตั้งศูนย์การแพทย์และโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยาขึ้นตามมติสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ 3/2558 เมื่อวันที่ 5 เมษายน พ.ศ. 2558 โดยมีฐานะเป็นส่วนงาน

หนึ่งของมหาวิทยาลัยพะเยา ตามมาตรา 7 (4) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 132 ตอนพิเศษ 121 ง เมื่อวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 

ตุลาคม พ.ศ. 2558 เป็นต้นมา 

เมื่อวันที่ 13 มีนาคม พ.ศ. 2557 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 

สยามบรมราชกุมารี ได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ เสด็จพระราชดำเนินทรงวางศิลาฤกษ์อาคารศูนย์การแพทย์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพของนิสิตสาขา

วิทยาศาสตร์สุขภาพ รวมทั้งเป็นศูนย์บริการด้านสุขภาพและการรักษาพยาบาลแก่บุคลากร นิสิต และ

ประชาชนจังหวัดพะเยาตลอดจนพื้นที่ใกล้เคียง 

ต่อมา มติสภามหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ 7/2563 เมื่อวันที่ 31 ตุลาคม พ.ศ. 2563 ได้

มีมติให้รวมยุบศูนย์การแพทย์และโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยาเข้ากับคณะแพทยศาสตร์ โดยให้โรงพยาบาล

มหาวิทยาลัยพะเยาเป็นหน่วยงานที่อยู ่ภายใต้คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ทั ้งนี ้ สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขได้อนุมัติแก้ไขชื่อหน่วยบริการสุขภาพจากเดิมเป็น "โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา" 

ตั้งแต่วันที่ 18 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563  

1.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมของโรงพยาบาล 

วิสัยทัศน์ (Vision): “โรงเรียนแพทย์ชั้นนำของภาคเหนือที่ผลิตบัณฑิต และให้บริการวิชาการท่ีมี 

      คุณภาพแก่ชุมชนและสังคม” 

พันธกิจ (Mission) 

• การจัดการเรียนการสอน เพ่ือผลิตบัณฑิตทางด้านการแพทย์ที่มีภูมิปัญญาความเป็นมืออาชีพ

และมีภาวะผู้นำในการดูแลสุขภาพแบบองค์รวม 

• การสร้างวิจัยและนวัตกรรม นำไปใช้ประโยชน์ภายในองค์กรและภายนอกระดับชาติและ

ระดับนานาชาติ 

• ให้บริการทางการแพทย์ที ่มีคุณภาพ ครอบคลุมโรคซับซ้อนด้วยมาตรฐานสากลและหัว

ใจความเป็นมนุษย์ 
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• ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและสืบสานประเพณี 

• บริหารด้านหลักธรรมาภิบาลและพัฒนาองค์กรอย่างต่อเนื่อง 

คติพจน์ (Motto): "เพ่ือสุขภาวะที่ดีที่สุดของทุกคน" (Well-being for All) 

อัตลักษณ์ (Identity): "โรงพยาบาลที่คุณเข้าถึงได้" (Hospital You Can Touch) 

ค่านิยม (Value) "MEDUP" 

M : Moral and Integrity (Ethics and transparency) คุณธรรมและความซื่อสัตย์  

E : Education and Organization Learning (Visionary Leadership) มุ่งเน้นการศึกษาและการ 

     เรียนรู้ 

D : Data Driven (Management by Fact to success and innovation) ขับเคลื่อนด้วยข้อมูล 

U : Unity (Valuing People) ความมีน้ำหนึ่งใจเดียว 

P : Professionalism (Delivering Value and Results) ความเป็นมืออาชีพ 

1.3 ภารกิจของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา สนับสนุนภารกิจบริการทางการแพทย์ ให้กับคณะแพทยศาสตร์ และ

มีการกำหนดเป้าหมายการดำเนินงานตามพันธกิจหลัก สู่ความสำเร็จของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะ

แพทยศาสตร์ ได้กำหนดเป้าหมายการดำเนินงานตามพันธกิจหลัก 5 ด้าน ได้แก่ (1) การจัดการเรียนการสอน 

เพื่อผลิตบัณฑิตทางด้านการแพทย์ที่มีภูมิปัญญาความเป็นมืออาชีพและมีภาวะผู้นำในการดูแลสุขภาพแบบ

องค์รวม (2) การสร้างวิจัยและนวัตกรรม นำไปใช้ประโยชน์ภายในองค์กรและภายนอกระดับชาติและ

นานาชาติ (3) ให้บริการทางการแพทย์ที่มีคุณภาพ ครอบคลุมโรคซับซ้อนด้วยมาตรฐานสากลและหัวใจความ

เป็นมนุษย์ (4) ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและสืบสานประเพณี (5) บริหารด้านหลักธรรมาภิบาลและพัฒนา

องค์กรอย่างต่อเนื่อง 
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1.4 บทบาทของงานแผน (ภายใต้งานแผนและพัสดุ) 

งานแผนและพัสดุ เป็นหน่วยงานภายใต้กลุ่มงานพัฒนาและสนับสนุนระบบบริการสุขภาพ

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์  โดยภายในงานแผนและพัสดุแบ่งการปฏิบัติงานออกเป็น 

2 ส่วน คือ ส่วนงานแผน และส่วนงานพัสดุ ซึ่งคู่มือฉบับนี้จัดทำข้ึนเฉพาะส่วนงานแผน เท่านั้น 

ส่วนงานแผนมีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบในการวางแผน กำหนดยุทธศาสตร์ ติดตามประเมินผล และ

ประสานงานด้านแผนงานและงบประมาณ เพ่ือสนับสนุนพันธกิจหลักขององค์กรในด้านการให้บริการสุขภาพ 

การเรียนการสอน และการวิจัย 

ส่วนงานแผนทำหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรวบรวม วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลเชิงนโยบาย เพ่ือ

สนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร โดยครอบคลุมภารกิจตั้งแต่การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ระยะยาว 

แผนปฏิบัติการประจำปี การจัดสรรงบประมาณ การติดตามตัวชี้วัด ไปจนถึงการจัดทำรายงานประจำปีและ

ฐานข้อมูลพ้ืนฐาน 

นอกจากนี้ ส่วนงานแผนยังมีบทบาทสำคัญในการประสานงานระหว่างโรงพยาบาลมหาวิทยาลัย

พะเยากับหน่วยงานต่าง ๆ ได้แก่ กองแผนงาน กองคลัง และสำนักงบประมาณ มหาวิทยาลัยพะเยา 

และหน่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานด้านแผนงานและงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนงานแผนยังเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่รายงานผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา ผ่านระบบติดตามยุทธศาสตร์ เพ่ือให้การดำเนินงานของโรงพยาบาล

สอดคล้องและสนับสนุนเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยในภาพรวม อีกท้ังยังรับผิดชอบการจัดทำคำ

ขอตั้งงบประมาณ (งบแผ่นดิน งบเงินอุดหนุน งบรายได้) รวมถึงการจัดทำคำขอครุภัณฑ์ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ

การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และการรวบรวมเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณ ก่อนส่ง

ต่อให้ส่วนงานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป  
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2. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

ด้านงาน กระบวนการครอบคลุม หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ยุทธศาสตร์และแผน แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการประจำปี SWOT ประชา

พิจารณ์ ติดตามตัวชี้วัด 
งานแผนและพัสดุ 

งบประมาณ คำขอตั้งงบประมาณ 3 ประเภท (แผ่นดิน/อุดหนุน/

รายได้) กลั่นกรอง ติดตามการใช้ 
งานแผนและพัสดุ 

พัสดุและครุภัณฑ ์ คำขอครุภัณฑ์งบแผ่นดิน/งบรายได้ จัดทำ TOR 

คุณลักษณะเฉพาะ ใบเสนอราคา 
งานแผนและพัสดุ 

ติดตามและรายงาน ติดตามผลโครงการรายไตรมาส รายงานแผนและพัสดุมพ. 

รายงานประจำปี 
งานแผนและพัสดุ 

ข้อมูลพ้ืนฐาน ฐานข้อมูลบุคลากร งบประมาณ กิจกรรม รายงาน

ประจำปี 
งานแผนและพัสดุ 

 

ข้อยกเว้น (ไม่ครอบคลุม): งานบัญชีและการเงินโดยตรง งานบริหารบุคคลระดับปฏิบัติ 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ | งานแผนและพัสดุ | โรงพยาบาลมหาวิทยาลยัพะเยา 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์  |  หน้า 5 จาก 38 

 

3. โครงสร้างหน่วยงาน  

 
หน่วยงานที่จัดทำคู่มือนี้คือ งานแผนและพัสดุ ซึ่งอยู่ในฝ่ายอำนวยการ ของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 
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4. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง/พระราชบัญญัติ/ระเบียบ/ประกาศ/หนังสือสั่งการ 

การปฏิบัติงานของฝ่ายอำนวยการอยู่ภายใต้กรอบกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

ประเภท รายการ 

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ การจัดทํายุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ ประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ การรักษาความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร์ พ.ศ. 2562 

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ การพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560 

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 

ระเบียบ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การงบประมาณและการพัสดุของทุนจากแหล่งทุน
ภายนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

ระเบียบ ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

ประกาศ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง เจตนารมณ์ ไม่ให้ ไม่รับ ของขวัญและของกำนัลทุกชนิดจาก
การปฏิบัติหน้าที่ (No Gift Policy) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ประกาศ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง เงินรางวัลสนับสนุนส่วนงานและผู้บริหารที่มีแนวปฏิบัติที่ดี 
ด้านการวางแผนยุทธศาสตร์ ด้านบริหารแผนยุทธศาสตร์และงบประมาณด้วยระบบ e-budget 
ด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน และด้านการส่งเสริมการบริหารจัดการ อย่างมี
คุณธรรมและความโปร่งใส พ.ศ. 2566 

ประกาศ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวทางการพิจารณารางวัลสนับสนุนส่วนงานและผู้บรหิารที่
มีแนวปฏิบัติที่ดีด้านการวางแผนยุทธศาสตร์ ด้านบริหารแผนยุทธศาสตร์และงบประมาณด้วย
ระบบ e-budget ด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน และด้านการส่งเสริมการ
บริหารจัดการอย่างมีคุณภาพและความโปร่งใส พ.ศ. 2566 

ประกาศ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ (ฉบับปัจจุบัน) 

ประกาศ ประกาศ เรื่อง ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) 
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ข้อบังคับ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การติดตามและประเมินผลการดาเนินงานของผู้บริหาร 
พ.ศ. 2564 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจำปี 

 5.1 บริบทของงาน 

งานจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจำปีเป็นภารกิจหลักของงานแผนและพัสดุ 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา มีบทบาทในการดำเนินการวางทิศทางองค์กร กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ

กลยุทธ์ในระยะปานกลาง (3–5 ปี) รวมถึงการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ 

เพ่ือให้ทุกหน่วยงานภายในโรงพยาบาลมีแนวทางการดำเนินงานที่ชัดเจน มีประสิทธิภาพ และมุ่งสู่เป้าหมาย

ร่วมกันในการให้บริการทางการแพทย์และสาธารณสุขแก่ประชาชน 

งานดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การพัฒนาองค์กรเป็นไปอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง สอดคล้องกับ

แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยพะเยาและนโยบายที่เกี่ยวข้อง โดยครอบคลุมตั้งแต่การทบทวนแผน การ

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กร (SWOT Analysis) การระดมความคิดเห็นผ่านเวทีประชาพิจารณ์ การรวบรวม

และวิเคราะห์ข้อมูลจากทุกหน่วยงาน การจัดทำร่างแผน การนำเสนอเพ่ือขออนุมัติ จนถึงการเผยแพร่แผนให้

ทุกฝ่ายรับทราบและนำไปปฏิบัติ 

การดำเนินงานมีความเชื่อมโยงกับหน่วยงานภายในโรงพยาบาลในฐานะผู้เสนอกลยุทธ์ มาตรการ 

ตัวชี้วัด และโครงการ/กิจกรรม คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา ตลอดจนกองแผนงาน

ของมหาวิทยาลัยพะเยา ในส่วนของการกำกับทิศทางและความสอดคล้องเชิงนโยบาย ทั้งนี้ การปฏิบัติงานต้อง

ยึดหลักการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน ความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนา

โรงพยาบาลและการให้บริการประชาชน 
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5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.2.1 ขั้นตอนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 
ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 ดำเนินโครงการทบทวนแผน 
ประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทำ
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
พะเยา 

งานแผนและพสัดุจดัประชุมโครงการทบทวนแผน ประชุม
เชิงปฏิบัติการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงพยาบาล
มหาวิทยาลยัพะเยา เพื่อระดมความคิดเห็นเกี่ยวกับ
ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ที่จะดำเนนิการในระยะ 5 ปี 

งานแผน
และพัสด ุ

พฤษภาคม 

2 หน่วยงานผู้รับผิดชอบเสนอ 
กลยุทธ์ มาตรการ ตัวช้ีวัดและ
ค่าเป้าหมาย 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบเสนอ กลยทุธ์ มาตรการ ตัวช้ีวัดและ
ค่าเป้าหมายตามประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย เพื่อ
จัดทำเป็นแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงพยาบาล
มหาวิทยาลยัพะเยา 

งานแผน
และพัสด ุ

มิถุนายน 

3 งานแผนและพสัดรุวบรวม
ข้อมูล กลยุทธ์ มาตรการ 
ตัวช้ีวัด และค่าเป้าหมาย 

งานแผนและพสัดรุวบรวมข้อมลู กลยุทธ์ มาตรการ ตัวช้ีวัด 
และค่าเป้าหมายตามประเด็นยุทธศาสตร์ เพื่อจัดทำ (ร่าง) 
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 
ระยะ 5 ป ี

งานแผน
และพัสด ุ

มิถุนายน 

4 งานแผนและพสัดุวิเคราะห์กล
ยุทธ์ มาตรการ ตัวชี้วัด และ
ค่าเป้าหมายตามประเด็น
ยุทธศาสตร ์

งานแผนและพสัดุวิเคราะห์กลยุทธ์ มาตรการ ตัวชี้วัด และ
ค่าเป้าหมายตามประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย เพื่อ
จัดทำเป็น (ร่าง) แผนยุทธศาสตรก์ารพัฒนาโรงพยาบาล
มหาวิทยาลยัพะเยา ระยะ 5 ป ี

งานแผน
และพัสด ุ

กรกฎาคม 

5 งานแผนยุทธศาสตร์จดัทำ 
(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาโรงพยาบาล
มหาวิทยาลยัพะเยา 

งานแผนยุทธศาสตร์จดัทำ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา ระยะ 5 ป ี

งานแผน
และพัสด ุ

กรกฎาคม 

6 ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
มหาวิทยาลยัพะเยา 

งานแผนและพสัดุ นำเสนอ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา ระยะ 5 ปีต่อ
ผู้อำนวยการโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็น 

งานแผน
และพัสด ุ

สิงหาคม 

7 งานแผนและพสัดุเผยแพร่
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
พะเยา ระยะ 5 ป ี

งานแผนและพสัดุเผยแพร่แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา ระยะ 5 ปี ตามที่
ผู้อำนวยการโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 
ระยะ 5 ป ี

งานแผน
และพัสด ุ

กันยายน 
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5.2.2ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการ 
ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 ประชุมชี้แจงการจดัทำ
แผนปฏิบัติการ 

งานแผนและพสัดุ จัดประชุมชี้แจงการจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำป ี

งานแผน
และพัสด ุ

มิถุนายน 

2 หน่วยงานผู้รับผิดชอบเสนอ
โครงการ/กิจกรรม 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบเสนอโครงการ/กิจกรรมตามประเด็น
ยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงพยาบบาลมหาวิทยาลัยพะเยา
เพื่อจัดทำเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี 

งานแผน
และพัสด ุ

กรกฎาคม 

3 งานแผนและพสัดรุวบรวม
ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 

งานแผนและพสัดรุวบรวมข้อมลูโครงการ/กิจกรรม ที่
หน่วยงานนำเสนอ เพื่อใช้ประกอบการจัดทำ (ร่าง) 
แผนปฏิบัติการประจำป ี

งานแผน
และพัสด ุ

กรกฎาคม 

4 งานแผนและพสัดุวิเคราะห์
โครงการ/กิจกรรมและจำแนก
ตามประเด็นยุทธศาสตร ์

งานแผนและพสัดุวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมและจำแนก
ตามประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงพยาบาล
มหาวิทยาลยัพะเยา เพื่อจัดทำเปน็ (ร่าง) แผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

งานแผน
และพัสด ุ

กรกฎาคม 

5 งานแผนและพสัดุจดัทำ (ร่าง) 
แผนปฏิบัติการประจำป ี

งานแผนและพสัดุ จัดทำ (รา่ง) แผนปฏิบัติการประจำป ี งานแผน
และพัสด ุ

กรกฎาคม 

6 ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
มหาวิทยาลยัพะเยา ร่วม
พิจารณา 

งานแผนและพสัดุ นำเสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปี 
ต่อผู้อำนวยการโรงพยาบาลมหาวทิยาลัยพะเยา 

งานแผน
และพัสด ุ

สิงหาคม 

7 งานแผนและพสัดุเผยแพร่
แผนปฏิบัติการประจำปีของ
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
พะเยา 

งานแผนและพสัดุเผยแพร่แผนปฏบิัติการประจำปีของ
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา ตามที่ผู้อำนวยการ
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยได้มมีติอนุมัติแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี

งานแผน
และพัสด ุ

กันยายน 
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5.3 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow / Flowchart) 
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5.4 เอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

- รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 รอบ 6 เดือน 

- รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 รอบ 12 เดือน 

- รายงานผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 รอบ 6 เดือน 

- รายงานผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 รอบ 12 เดือน 

- รายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด Super KPI ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 6.1 บริบทของงาน 

งานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี เป็นภารกิจสำคัญของงานแผนและพัสดุ (ส่วนงาน

แผน) มีบทบาทในการดำเนินการรวบรวม จัดทำ และเสนอคำขอตั้งงบประมาณของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัย

พะเยาให้ครบถ้วน ถูกต้อง และทันตามกำหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยพะเยากำหนด 

งานดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยาได้รับการจัดสรรงบประมาณ

รายจ่ายประจำปีอย่างเพียงพอและเหมาะสม สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจำปี โดย

ครอบคลุมงบประมาณ 3 ประเภท ได้แก่ (1) งบรายจ่ายประจำปี (งบแผ่นดิน) ซึ่งจำแนกเป็น 5 หมวด คือ งบ

บุคลากร งบดำเนินการ งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน (2) งบหมวดเงินอุดหนุน และ (3) 

งบประมาณเงินรายได้ตามมาตรา 14 แห่ง พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

กระบวนการจัดทำงบประมาณเริ่มต้นจากการรับนโยบายจากมหาวิทยาลัย (กองแผนงาน) ผ่าน

กระบวนการกำหนดนโยบายภายใน การมอบหมายหน่วยงานจัดทำรายละเอียดคำขอ การรวบรวมและจัด

หมวดหมู่ การกลั่นกรองโดยคณะกรรมการ ไปจนถึงการจัดทำเอกสารฉบับสมบูรณ์เสนอมหาวิทยาลัย ใช้

ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 6 เดือน (เมษายน–ตุลาคม) โดยงบรายได้จัดส่งก่อน (มิถุนายน) งบสาขาขาด

แคลนจัดส่งกันยายน และงบแผ่นดินจัดส่งตุลาคม 

การดำเนินงานมีความเชื่อมโยงกับหน่วยงานภายในโรงพยาบาลในฐานะผู้จัดทำรายละเอียดคำขอ 

คณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณและคณะกรรมการประจำคณะในฐานะผู้พิจารณาอนุมัติ และกอง

แผนงานมหาวิทยาลัยพะเยาในฐานะหน่วยงานรับเอกสารคำขอ โดยต้องปฏิบัติตามกรอบกฎหมายและ

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พ.ร.บ. วธิีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 และประกาศสำนักงบประมาณว่าด้วยแนว

ทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

6.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 รับนโยบายจาก

มหาวิทยาลยั 

รับนโยบายการจดัทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจาก

มหาวิทยาลยัพะเยา (กองแผนงาน) 

งานแผนและ

พัสด ุ

เม.ย. 

2 เสนอที่ประชุม

คณะกรรมการด้านบริหาร

การเงินการคลัง (CFO) 

เสนอข้อมูลทางดา้นงบประมาณประกอบการพิจารณา

ต่อคณะกรรมการฯ กำหนดนโยบายการจัดทำ

งบประมาณ และแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

งานแผนและ

พัสด ุ

พ.ค. 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
3 เสนอคณะกรรมการ

ด้านบริหารการเงินการคลัง 

(CFO) ให้ความเห็นชอบ

นโยบาย 

เสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ

นโยบายการจัดทำงบประมาณ 

งานแผนและ

พัสด ุ

พ.ค. 

4 ช้ีแจงนโยบายและ

มอบหมายหน่วยงาน 

แจ้งท่ีประชุมคณะกรรมการฯ ช้ีแจงนโยบายและ

หลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณ และมอบหมาย

หน่วยงาน จัดทำรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

งานแผนและ

พัสด ุ

พ.ค.–มิ.ย. 

5 หน่วยงานจัดทำคำขอ หน่วยงานกรอกรายละเอียด คุณลกัษณะเฉพาะ จำนวน 

ราคาต่อหน่วย เหตผุลความจำเปน็ ลงแบบฟอร์มคำขอ

ตั้งงบประมาณ แนบใบเสนอราคาคู่เทียบ 3 บริษัท 

(กรณีครภุณัฑ์) ส่งคืนภายในกำหนด 

หน่วยงาน มิ.ย. 

6 รวบรวม จัดหมวดหมู่ 

ตรวจสอบ 

งานแผนและพสัดุจดัหมวดหมู่วัสดุ ครุภณัฑ์ ตรวจสอบ

ช่ือรายการและรายละเอียด รวบรวม สรุปรายละเอียด

คำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 

งานแผนและ

พัสด ุ

ก.ค. 

7 คณะกรรมการกลั่นกรอง

พิจารณาจัดสรร 

เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณพิจารณา

จัดสรรงบประมาณรายจ่าย พร้อมข้อมูลงบประมาณที่

หน่วยงานไดร้ับในปีงบประมาณกอ่น หากไม่เห็นชอบ 

→ กลับไปสรุปรายละเอียดใหม ่

คณะกรรมการ

กลั่นกรองฯ 

ส.ค. 

 

6.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow / Flowchart) 
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6.4 เอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

- เอกสารประกอบการจัดทำงบประมาณ รายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

- คำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านคำขอครุภัณฑ์งบประมาณแผ่นดิน/งบรายได้ 

 7.1 บริบทของงาน   

งานจัดทำคำขอครุภัณฑ์งบประมาณแผ่นดินและงบรายได้เป็นภารกิจสำคัญของงานแผนและพัสดุ 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา มีบทบาทในการดำเนินการวางแผน สำรวจความต้องการ รวบรวมข้อมูล และ

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณครุภัณฑ์ประจำปี เพ่ือให้หน่วยงานภายในมีครุภัณฑ์ที่เพียงพอ ได้มาตรฐาน และ

พร้อมใช้งานในการให้บริการแก่ผู้ป่วยและสนับสนุนพันธกิจของโรงพยาบาลอย่างมีประสิทธิภาพ 

 งานดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การจัดหาครุภัณฑ์เป็นไปอย่างเป็นระบบ สอดคล้องกับแผน

ยุทธศาสตร์ของโรงพยาบาลและมหาวิทยาลัย รวมทั้งเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยครอบคลุมตั้งแต่การสำรวจความ

ต้องการ การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ การประมาณราคากลาง การเสนอขออนุมัติ จนถึงการ

ติดตามผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

 การดำเนินงานมีความเชื่อมโยงกับหน่วยงานภายในโรงพยาบาลในฐานะผู้เสนอความต้องการครุภัณฑ์ 

คณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณ คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา ตลอดจนกอง

แผนงานและกองคลังของมหาวิทยาลัยพะเยา ในส่วนของการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ทั้งนี้ การปฏิบัติงาน

ต้องยึดหลักความโปร่งใส ตรวจสอบได้ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการให้บริการทางการแพทย์และ

สาธารณสุข 
 

7.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 ประช ุมช ี ้ แจงการ
จัดทำคำขอครุภัณฑ์
งบประมาณแผ่นดิน 

จัดการประชุมชี้แจงแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทำคำขอ
ตั้งงบประมาณครุภัณฑ์ประจำปี เพื่อให้หน่วยงานรับทราบ
นโยบายและกรอบระยะเวลาดำเนินการ 

งานแผนและพสัด ุ เม.ย. 

2 สำรวจความต้องการ

ครุภัณฑ์ 

แจ้งหน่วยงานดำเนินการสำรวจความต้องการครุภัณฑ์

ประจำปีงบประมาณ พร้อมจัดลำดับความสำคัญและความ

จำเป็นเร่งด่วน 

งานแผนและพสัด ุ เม.ย.–พ.ค. 

3 ห น ่ ว ย ง า น จ ั ด ท ำ

รายละเอียดคำขอ 

กรอกแบบฟอร์มคำขอครุภัณฑ์ ประกอบด้วย ชื่อรายการ 

คุณลักษณะเฉพาะ (Spec) จำนวน ราคาต่อหน่วย และ

เหตุผลความจำเป็นในการใช้งาน 

หน่วยงาน พ.ค.–มิ.ย. 

4 แ น บ เ อ ก ส า ร

ประกอบการขอ 

จัดเตรียมและแนบใบเสนอราคาเปรียบเทียบจำนวนไม่น้อย

กว่า 3 บริษัท กรณีรายการที่มีราคาเกิน 500,000 บาท ต้อง

จัดทำขอบเขตของงาน (TOR) หรือคุณลักษณะเฉพาะที่

ชัดเจนประกอบด้วย 

หน่วยงาน มิ.ย. 
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5 ตรวจสอบหมวดหมู่

และช่ือรายการ 

งานแผนและพัสดุดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของช่ือ

รายการครุภัณฑ์ หมวดหมู่ คุณลักษณะเฉพาะ และราคา

กลาง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

งานแผนและพสัด ุ มิ.ย.–ก.ค. 

6 รวบรวมและสรุปคำ

ขอ 

รวบรวมคำขอคร ุภ ัณฑ์จากทุกหน่วยงาน จ ัดทำสรุป

รายละเอียดคำขอทั้งหมด พร้อมจัดทำตารางเปรียบเทียบ

แยกตามแหล่งงบประมาณ (งบแผ่นดินและงบรายได้) 

งานแผนและพสัด ุ ก.ค. 

7 คณะอน ุกรรมการ

เ ค รื่ อ ง มื อ แ ล ะ

อ ุ ป ก ร ณ ์ ท า ง ก า ร

แพทย ์  กลั่ นกรอง

พิจารณา 

เสนอคณะอนุกรรมการเครื่องมือและอุปกรณ์ทางการแพทย์ 

กลั่นกรองงบประมาณ และพิจารณาจัดลำดับความสำคัญ

และจัดสรรงบประมาณ กรณีไม่ผ่านความเห็นชอบ ให้

ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขและนำเสนอใหม่ 

คณะอนุกรรมการเครื่อ
งมือและอุปกรณ์ทางก

ารแพทย ์

ส.ค. 

8 คณะกรรมการ ENV 
ฯพิจารณา 

นำเสนอรายการคร ุภ ัณฑ ์ท ี ่ ผ ่ านการกล ั ่ นกรองต่ อ
คณะกรรมการ ENV เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการ ENV ก.ย. 

9 จัดทำเอกสารคำขอ
ฉบับสมบูรณ์ 

จัดทำเอกสารรายละเอียดครุภัณฑ์ฉบับสมบูรณ์ จำแนกตาม
หมวดรายจ่าย แยกงบแผ่นดินและงบรายได้ เพื่อนำเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป 

งานแผนและพสัด ุ ต.ค. 

10 รับแจ้งผลการจดัสรร
งบประมาณ 

รับแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณครุภัณฑ์จากมหาวิทยาลัย 
และประสานงานพัสดุเพื ่อดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

งานแผนและพสัด ุ ต.ค. 
ปีงบประมาณ

ถัดไป 
11 ติดตามผลการจัดซื้อ

จัดจ้าง 
ติดตามความคืบหน้าการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์  
และรายงานผลต่อผู้บริหารเป็นระยะ 

งานแผนและพสัด ุ ต่อเนื่อง 
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7.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow / Flowchart) 
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7.4 เอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

• แบบฟอร์มคำขอครุภัณฑ์ (แยกงบแผ่นดิน/งบรายได้) 

• แบบฟอร์มคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) ครุภัณฑ์ 

• ใบเสนอราคาคู่เทียบจำนวน 3 บริษัท 

• TOR (กรณีครุภัณฑ์ราคาสูง/จัดซื้อด้วยวิธี e-bidding) 

• ตารางสรุปรายการครุภัณฑ์จำแนกตามแหล่งงบ 

• หลักเกณฑ์ราคากลางครุภัณฑ์ (สำนักงบประมาณ / มหาวิทยาลัย)  
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านรายงานและติดตามแผนการปฏิบัติงานโครงการ 

 8.1 บริบทของงาน 

งานรายงานและติดตามแผนการปฏิบัติงานโครงการ เป็นภารกิจสำคัญของงานยุทธศาสตร์และ

แผนงานโครงการ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์ ซึ่งมีบทบาทในการกำกับ ติดตาม และ

ประเมินผลการดำเนินงานโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

งานดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือรวบรวมและวิเคราะห์ผลการดำเนินโครงการเปรียบเทียบกับตัวชี้วัดที่

กำหนดไว้ในแผนกลยุทธ์และแผนยุทธศาสตร์ของโรงพยาบาล ตลอดจนเพื่อจัดทำรายงานสรุปผลการ

ดำเนินงานรายไตรมาสเสนอต่อคณะกรรมการบริหารคณะ และนำผลการติดตามดังกล่าวไปใช้เป็นฐานข้อมูล

ประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณในปีงบประมาณถัดไป ทั้งนี้ ขอบเขตของงานครอบคลุมตั้งแต่การแจ้ง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงาน การวิเคราะห์และสรุปผล การตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อมูล จนถึงการจัดทำรายงานและจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ 

การดำเนินงานดังกล่าวมีความเชื่อมโยงกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องสามส่วน ได้แก่ หน่วยงานเจ้าของ

โครงการในฐานะผู้จัดส่งข้อมูลผลการดำเนินงานตามแบบฟอร์มที่กำหนด คณะกรรมการบริหารคณะในฐานะ

ผู้รับรายงานและพิจารณาผลการดำเนินงาน และงานการเงินในฐานะหน่วยงานที่นำข้อมูลผลการติดตามไป

ประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ โดยการปฏิบัติงานทั้งหมดต้องเป็นไปตามแผนกลยุทธ์และแผน

ยุทธศาสตร์ของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์ เพ่ือให้การบริหารจัดการโครงการเกิด

ประสิทธิผล มีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอน 

8.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 แจ้งหน่วยงาน จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง เพื่อให้จัดส่งข้อมูล

ผลการดำเนินงานโครงการตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
งานแผนและพสัด ุ

ธ.ค./มี.ค./

มิ.ย./ก.ย. 

2 รวบรวมข้อมลู จัดเก็บและรวบรวมตัวช้ีวัดและผลการดำเนินงานจาก

หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
งานแผนและพสัด ุ

ม.ค./เม.ย./

ก.ค./ต.ค. 

3 วิเคราะห์และสรุปผล ดำเนินการวเิคราะห์ข้อมูล สรุปผลการดำเนินงาน และ

เปรียบเทยีบกับเป้าหมายตัวช้ีวัดทีก่ำหนดไว้ 
นักวิเคราะหฯ์ 

ม.ค./เม.ย./

ก.ค./ต.ค. 

4 ตรวจสอบความถูกต้อง หัวหน้างานดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ

ข้อมูล หากไม่ถูกต้องให้ส่งกลับแกไ้ขปรับปรุง 

หน.งานแผนและ

พัสด ุ

ม.ค./เม.ย./

ก.ค./ต.ค. 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
5 จัดทำรายงานรายไตร

มาส 

จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานรายไตรมาส เพื่อเสนอ

ต่อคณะกรรมการบริหาร โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

พิจารณา 

งานแผนและพสัด ุ
ม.ค./เม.ย./

ก.ค./ต.ค. 

6 แจ้งผลและจดัเก็บ แจ้งผลการดำเนินงานแก่ผู้รบัผิดชอบของโครงการ พร้อม

จัดเก็บฐานข้อมลู 

เพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจของผูบ้ริหาร ในการจัดสรร

งบประมาณปีถัดไป 

งานแผนและพสัด ุ ต่อเนื่อง 

 

8.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow / Flowchart) 
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8.4 เอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

• แบบรายงานผลการดำเนินงาน/โครงการ (รายไตรมาส) 

• แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านควบคุม ติดตาม วิเคราะห์และประเมินผลการใช้งบประมาณ 

 9.1 บริบทของงาน   

งานควบคุม ติดตาม วิเคราะห์ และประเมินผลการใช้งบประมาณ เป็นภารกิจสำคัญของงาน
ยุทธศาสตร์และแผนงานโครงการ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์ ซึ่งมีบทบาทในการ
กำกับดูแลการใช้จ่ายงบประมาณของโรงพยาบาลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และสอดคล้องกับ
แผนการใช้จ่ายที่กำหนดไว้ในแต่ละปีงบประมาณ 

งานดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือติดตามและประเมินผลการใช้งบประมาณของโรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์ ให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด ครอบคลุมงบประมาณทุกประเภทที่ได้รับ
จัดสรรจากมหาวิทยาลัย ได้แก่ งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณสาขาขาดแคลน และงบประมาณรายได้ โดยมี
ขอบเขตการดำเนินงานตั้งแต่การรวบรวมข้อมูลการใช้จ่าย การวิเคราะห์และสรุปผลเปรียบเทียบกับแผน การ
รายงานต่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง การเสนอผู้บริหารเพ่ือกำหนดนโยบายและมาตรการ จนถึงการแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ดำเนินการตามมาตรการที่กำหนด 

การดำเนินงานดังกล่าวมีลักษณะต่อเนื่องตลอดปีงบประมาณ และมีความเชื่อมโยงกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องสองส่วนหลัก ได้แก่ งานการคลังและพัสดุในฐานะแหล่งข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ และหน่วยงาน
ต่าง ๆ ในฐานะผู้ใช้งบประมาณท่ีต้องปฏิบัติตามมาตรการและนโยบายที่ผู้บริหารกำหนด ทั้งนี้ เพื่อให้การ
บริหารงบประมาณของโรงพยาบาลเกิดประสิทธิผลสูงสุด มีความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ในทุก
ขั้นตอน 
 

9.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 รวบรวมข้อมลูการใช้

งบประมาณ 

จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณทุก

ประเภทของหน่วยงานต่าง ๆ จากงานการคลังและพสัด ุ

งานแผนและ

พัสดุ 

ต่อเนื่องตลอด

ปีงบประมาณ 

2 วิเคราะห์และสรุปผลการใช้

งบประมาณ 

ดำเน ินการสร ุปและว ิ เคราะห ์ข ้อม ูลการใช ้จ ่ าย

งบประมาณเปรียบเทียบกับแผนที่กำหนด เพื่อประเมิน

ความก้าวหน้าและระบุประเด็นรายการที ่ต ้องเร่ง

ดำเนินการ 

นักวิเคราะห์

นโยบายและแผน 

ต่อเนื่องตลอด

ปีงบประมาณ 

3 รายงานต่อคณะกรรมการ

ติดตามการใช้งบประมาณ 

นำเสนอผลการวิเคราะห์การใช้งบประมาณต่อที่ประชุม

คณะกรรมการด้านบริหารการเงินการคลัง เพื่อติดตาม

การใช้งบประมาณ พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 

งานแผนและ

พัสดุ 

ตามกำหนดการ

ประชุม 

4 เสนอผู้บริหารเพื่อกำหนด

นโยบายและมาตรการ 

สรุปสาระสำคัญจากที่ประชุมเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อ

ร ับทราบและกำหนดนโยบายหรือมาตรการในการ

กำกับดูแลการใช้งบประมาณ 

งานแผนและ

พัสดุ 

ภายหลังการ

ประชุม 



คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ | งานแผนและพัสดุ | โรงพยาบาลมหาวิทยาลยัพะเยา 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์  |  หน้า 26 จาก 38 

 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

5 แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้รับทราบและ

ดำเนินการตามนโยบายหรือมาตรการที ่ผ ู ้บร ิหาร

กำหนด 

งานแผนและ

พัสดุ 

ภายหลังได้รับ

นโยบายจาก

ผู้บริหาร 

 

9.3 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow / Flowchart) 
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9.4 เอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

• รายงานสรุปการใช้งบประมาณ (เปรียบเทียบกับแผน) 

• ข้อมูลจากงานคลังและพัสดุ 
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10. ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านรายงานผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยพะเยา 

 10.1 บริบทของงาน 

งานรายงานผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นภารกิจสำคัญของงาน

ยุทธศาสตร์และแผนงานโครงการ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์ ซึ่งมีบทบาทในการ

ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานของโรงพยาบาลที่มีส่วนสนับสนุนแผนยุทธศาสตร์ระดับมหาวิทยาลัย

อย่างเป็นระบบและครบถ้วน 

งานดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือติดตามผลการดำเนินงานและโครงการต่าง ๆ ของโรงพยาบาล

มหาวิทยาลัยพะเยา ที่สอดคล้องและเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี ของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีขอบเขต

การดำเนินงานครอบคลุมตั้งแต่การรับหนังสือแจ้งจากกองแผนงานมหาวิทยาลัย การรวบรวมผลการ

ดำเนินงานจากผู้ที่เกี่ยวข้อง การบันทึกข้อมูลและหลักฐานในระบบติดตามยุทธศาสตร์ออนไลน์ การนำเสนอ

ต่อคณะกรรมการบริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ จนถึงการส่งรายงานผลการดำเนินงานในระบบ UP-DMS ทั้งนี้ 

ดำเนินการปีละ 2 ครั้ง ได้แก่ รอบ 6 เดือน ในเดือนมีนาคม และรอบ 12 เดือน ในเดือนกันยายน 

การดำเนินงานดังกล่าวมีความเชื่อมโยงกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องหลายส่วน ได้แก่ กองแผนงานของ

มหาวิทยาลัยพะเยาในฐานะหน่วยงานต้นสังกัดที่แจ้งกำหนดการและกรอบการรายงาน หน่วยงานเจ้าของ

โครงการในฐานะผู้จัดส่งข้อมูลผลการดำเนินงาน คณะกรรมการในฐานะผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบ และ

ผู้อำนวยการในฐานะผู้มีอำนาจอนุมัติและส่งข้อมูลในระบบติดตามยุทธศาสตร์อย่างเป็นทางการ เพ่ือให้การ

รายงานผลการดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทันตามกำหนดระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

10.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 รับหนังสือแจ้งเวียนจาก 

กองแผนงาน มหาวิทยาลัย

พะเยา 

รับและศึกษาหนังสือแจ้งจากกองแผนงาน มหาวิทยาลยั

พะเยา เพื่อรับทราบกำหนดการและกรอบการรายงาน

ผลการดำเนินงาน 

งานแผนและ

พัสด ุ

ก.พ. / ส.ค. 

2 รวบรวมข้อมลูผลการ

ดำเนินงาน 

จัดเก็บและรวบรวมผลการดำเนินงานและข้อมูล

โครงการต่าง ๆ จากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ตามกรอบที่

กำหนด 

นักวิเคราะห์

นโยบายและ

แผน 

มี.ค. / ก.ย. 

3 เสนอหัวหน้างานแผนและ
พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

หัวหน้างานดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของข้อมูล หากพบข้อผิดพลาดให้ส่งกลับเพื่อ
ปรับปรุงแก้ไขก่อนนำเสนอ 

หัวหน้างาน
แผนและพสัด ุ

มี.ค. / ก.ย. 

4 นำเสนอคณะกรรมการ

บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบ 

นำเสนอผลการดำเนินงานท่ีผา่นการตรวจสอบแล้วต่อ

คณะกรรมการบรหิารเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ

ก่อนส่งข้อมูล 

งานแผนและ

พัสด ุ

มี.ค. / ก.ย. 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

5 บันทึกข้อมูลและรายงานใน
ระบบ 

หากคณะกรรมการบริหารเห็นชอบ ใหด้ำเนินการพร้อม
แนบหลักฐานประกอบและเสนอหวัหน้ากองแผนงานต่อ
ในระบบ UP -DMS ต่อไป 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

มี.ค. / ก.ย. 

 

10.3 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow / Flowchart) 
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10.4 เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

• แผนยุทธศาสตร์ 5 ปี โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์ 

• ระบบติดตามยุทธศาสตร์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์ 
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11. ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านรายงานประจำปี 

 11.1 บริบทของงาน   

งานรายงานประจำปี เป็นภารกิจสำคัญของงานยุทธศาสตร์และแผนงานโครงการ โรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์ ซึ่งมีบทบาทในการรวบรวม สรุป และเผยแพร่ผลการดำเนินงานของ
โรงพยาบาลในรอบปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้เป็นไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นระบบ 

งานดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพื ่อรวบรวมข้อมูลพื ้นฐานและผลการดำเนินงานของโรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์ ในห้วงระยะเวลาตั้งแต่เดือนตุลาคมของปีที่ผ่านมาจนถึงเดือนกันยายน
ของปีปัจจุบัน โดยครอบคลุมข้อมูลสำคัญ ๓ ด้านหลัก ได้แก่ ด้านบุคลากรและกิจกรรม ด้านงบประมาณ และ
ด้านการบริการวิชาการ ทั้งนี้ มีขอบเขตการดำเนินงานครอบคลุมตั้งแต่การจัดทำแบบกรอกผลงานประจำปี
และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การรวบรวมและสังเคราะห์ข้อมูล การตรวจสอบความถูกต้อง การจัดทำใน
รูปแบบดิจิทัล จนถึงการเผยแพร่แก่หน่วยงานต่าง ๆ โดยกำหนดให้หน่วยงานส่งข้อมูลให้แล้วเสร็จภายในเดือน
พฤศจิกายน และจัดทำรายงานประจำปีให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

การดำเนินงานดังกล่าวมีความเชื่อมโยงกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหลายส่วน ได้แก่ หน่วยงานต่าง ๆ ใน
ฐานะผู้จัดส่งข้อมูลผลการดำเนินงานตามแบบฟอร์มที่กำหนด หัวหน้างานแผนและพัสดุในฐานะผู้ตรวจสอบ
ความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูล และงานบริหารและธุรการในฐานะหน่วยงานที่ดำเนิ นการเผยแพร่
รายงานประจำปีไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้รายงานประจำปีของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 
คณะแพทยศาสตร์ สามารถสะท้อนผลการดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ต่อการ
บริหารจัดการองค์กรในปีถัดไป 

 
11.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 จัดทำแบบกรอกข้อมูล

ผลงานประจำป ี

จัดทำแบบกรอกผลงานประจำปีให้ครอบคลมุข้อมูลที่

จำเป็น และจัดส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ

กรอกข้อมูล 

งานแผนและ

พัสด ุ

ต.ค. 

2 รวบรวมข้อมลูผลการ

ดำเนินงาน 

จัดเก็บและรวบรวมข้อมลูจากหนว่ยงานต่าง ๆ  งานแผนและ

พัสด ุ

ต.ค. – ธ.ค. 

3 สรุป สังเคราะห์ และเรียบ

เรียงข้อมูล 

นำข้อมูลที่รวบรวมได้มาดำเนินการสรุปและสังเคราะห์ 

จำแนก เรียบเรียงให้เป็นระบบ 

นักวิเคราะห์

นโยบายและ

แผน 

พ.ย. – ธ.ค. 

4 ตรวจสอบความถูกต้องและ

ครบถ้วนของข้อมูล 

หัวหน้างานดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและความ

ครบถ้วนของข้อมูลในรายงาน หากพบข้อผิดพลาดหรือ

หัวหน้างาน

แผนและพสัด ุ

ธ.ค. 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

ความไมค่รบถ้วน ให้ส่งกลับเพื่อดำเนินการปรบัปรุง

แก้ไขก่อนดำเนินการในขั้นตอนถัดไป 

5 จัดทำและจัดเก็บในรูปแบบ

ดิจิทัล 

ดำเนินการจัดเก็บข้อมลูรายงานประจำปีในรูปแบบ

ดิจิทัล เพื่อความสะดวกในการสืบค้นและเผยแพรต่่อไป 

งานแผนและ

พัสด ุ

ม.ค. 

6 เผยแพรร่ายงานประจำปีแก่

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการส่งรายงานประจำปีแกห่น่วยงานต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก ผ่านงานบริหารทั่วไป

และธุรการ 

งานบริหาร

และธุรการ 

ก.พ. 

 

11.3 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow / Flowchart) 
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11.4 เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

• แบบกรอกผลงานประจำปี (ส่งให้หน่วยงานภายในเดือนพฤศจิกายน) 
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ข้อตกลงงานบริการของงานแผนและพัสดุ  

สำนักงานโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์  

องค์ประกอบ ข้อตกลง มาตรฐานการให้บริการ 

1. การเสนอขอ
อนุมัติโครงการ 

1. หน่วยงานเขียนโครงการตามแบบฟอร์มการเสนอโครงการ 

2. หน่วยงานเสนอขออนุมัติโครงการก่อนจัดล่วงหน้าอยา่งน้อย 15 
วันทำการ 

3. หน่วยงานนำโครงการเสนองานคลังและพสัดุเพื่อตรวจสอบ
ข้อมูลและค่าใช้จ่ายก่อนส่งมายังงานแผนและพัสด ุ

4. เสนอหนังสือขออนุมัติจัดโครงการจากหัวหน้าหน่วยงาน 

โครงการได้รบัอนุมัต ิ

ให้ดำเนินการภายใน 

7 วันทำการ 

2. การรายงานผล
การดำเนินโครงการ 

1. หน่วยงานรายงานผลการดำเนนิโครงการตามแบบฟอรม์
ประเมินโครงการ ภายใน 15 วันทำการหลังเสรจ็สิ้นโครงการ 

2. นำเสนอที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเป็นรายไตรมาส 
ดังนี ้

ไตรมาสที่ 1  ภายในเดือนมกราคม 

ไตรมาสที่ 2  ภายในเดือนเมษายน 

ไตรมาสที่ 3  ภายในเดือนกรกฎาคม 

ไตรมาสที่ 4  ภายในเดือนตุลาคม 

รายงานผลการดำเนิน
โครงการ 

ทุกไตรมาส 

3. การจัดทำ
งบประมาณ 

1. หน่วยงานกรอกรายละเอียด มาตรฐานและคณุลักษณะเฉพาะ
หรือขนาดลักษณะและโครงสร้าง จำนวนท่ีขอตั้ง ราคาต่อ
หน่วย จำนวนเงิน เหตผุลและความจำเป็น ลงในแบบฟอร์มคำ
ขอตั้งงบประมาณที่กำหนดไว ้หมวดค่าครภุัณฑ์ ท่ีดิน และ
สิ่งก่อสร้างครบถ้วน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

2. แนบใบเสนอราคาคูเ่ทียบจำนวน 3 บริษัท 

3. กรณีเสนอขอรายการในหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง ต้องแนบ
แบบแปลน, BOQ, TOR และใบเสนอราคา 

4. หน่วยงานส่งแบบคำขอตั้งงบประมาณ พร้อมไฟล์ มายังงาน
แผนและพสัดุ หากข้อมลูไม่ครบถว้นงานแผนและพสัดุจะ
ส่งกลับให้แก้ไข 

5. งบประมาณหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุเป็นไปตาม
นโยบายของคณะแพทยศาสตร์หรอืข้อตกลงของหน่วยงานท่ีทำ
การตกลงกันไว ้

สามารถรวบรวมคำขอตั้ง 

ส่งไดต้ามกำหนดเวลา 
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องค์ประกอบ ข้อตกลง มาตรฐานการให้บริการ 

6. งานยุทธศาสตร์และแผนงานโครงการแจ้งงบประมาณทีไ่ด้รบั
การจัดสรรให้หน่วยงานทราบ ภายใน 15 วันทำการ 

4. การจัดทำ
รายงานประจำปี 

1. จัดพิมพ์ข้อมูลโดยละเอียดตามแบบสอบถามให้สมบูรณ์ 
ครบถ้วน ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

จัดทำเสร็จภายใน 

เดือนธันวาคม 
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