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ค ำน ำ 

       
คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารงบประมาณ นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานงานนี้คลอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการตามกระบวนการบริหารงบประมาณ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการบริหารงบประมาณ ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

 
 คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยามศัพท์เฉพาะ4) 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฏ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญ
ของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 
  
 คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ เพ่ือน าผลไป
ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริหารงบประมาณ 
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กระบวนกำรบริหำรงบประมำณ 
 

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารงบประมาณ ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนกำร  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท ากระบวนการบริหารงบประมาณ โดยเริ่มตั้งแต่การ
จัดท าค าของงบประมาณรายจ่าย การเบิกจ่ายงบประมาณ การรายงานผลการเบิกจ่ายและการปฏิบัติการ การ
ติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาตลอดจนการลงบัญชี 
3) นิยำมศัพท์เฉพำะ  
 มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ.2542) 
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่า
พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน
อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้อง
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
 แผนงบประมำณ หมายถึง แผนงบประมาณตามยุทธศาสตร์ที่เป็นแนวทางการจัดสรรทรัพยากรที่
มุ่งเน้นให้ภารกิจเกิดผลส าเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์ และมีผลเชื่อมโยงสู่ผลลัพธ์ที่มหาวิทยาลัยต้องการให้เกิด
แก่ผู้รับบริการ 
 แนวทำงกำรจัดสรรงบประมำณ หมายถึง กลยุทธ์หลักของแผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.
2554 และกลยุทธ์อื่นของรัฐเพ่ือบรรลุผลส าเร็จในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ 
 แผนยุทธศำสตร์ หมายถึง ทิศทางหรือแนวทางปฏิบัติตามพันธกิจและภารกิจ(Mission) ให้
สัมฤทธิผลตามวิสัยทัศน์(Vision) และเป้าประสงค์ขององค์การ(Corporate Goal) แผนยุทธศาสตร์ที่ดีนั้น
จะต้องถูกก าหนดขึ้นตามวิสัยทัศน์ขององค์การ อันเป็นผลผลิตทางความคิดร่วมกันของสมาชิกในองค์การที่ได้
ท างานร่วมกัน โดยวิสัยทัศน์นี้เป็นความเห็นพ้องต้องกันว่าเป็นจุดหมายปลายทางที่องค์การประสงค์จะไปให้
ถึง และแปลงออกมาเป็นวัตถุประสงค์(Objective) ที่สามารถวัดได้ ทั้งนี้องค์การสามารถใช้แผนยุทธศาสตร์
เป็นกรอบในการประเมินผลงานประจ าปีงบประมาณ ยิ่งไปกว่านั้นองค์การยังสามารถใช้แผนยุทธศาสตร์เป็น
กรอบในการประเมินผลงานประจ าปีงบประมาณ ยิ่งไปกว่านั้นองค์การยังสามารถใช้แผนยุทธศาสตร์เป็น
กรอบในการจัดท าแผนปฏิบัติการ(Action Plan) เพ่ือการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้อีกด้วย 
 ยุทธศำสตร์ หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหน่วยงาน ดังนั้น จุดหมายจึงเป็นสิ่งที่ส าคัญ
ยิ่งในการจัดท ายุทธศาสตร์ โดยผู้จัดท าเป็นต้องก าหนดจุดหมายของหน่วยของหน่วยงานให้ชัดเจน เพ่ือให้
ยุทธศาสตร์ที่ได้ออกมานั้นตรงตามความต้องการ และด าเนินไปในทิศทางท่ีถูกต้อง 
 
 
 



 

 

 พันธกิจ หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการด าเนินงานของหน่วยงาน การก าหนดพันธกิจ สามารถท าได้
โดยน าภารกิจ(หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ)แต่ละข้อที่หน่วยงานได้รับมอบหมายตั้งแต่แรกก่อตั้งมาเป็น
แนวทาง ทั้งนี้ ผู้จัดท าต้องก าหนดให้ชัดเจนว่าพันธกิจแต่ละข้อมีความหมายครอบคลุมขอบเขตแค่ไหนและแต่
ละข้อมีความแตกต่างกันอย่างไร เพ่ือให้การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ในขั้นตอนต่อไปเป็นไปอย่างสะดวกและ
ถูกต้อง 
 วิสัยทัศน์ หมายถึง สิ่งที่เราต้องการให้หน่วยงานเป็น ภายในกรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดยการจัดท า
วิสัยทัศน์ของหน่วยงานควรกระท าเมื่อเราได้ก าหนดพันธกิจของหน่วยงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จากนั้นจึงน า
พันธกิจทั้งหมดมาพิจารณาในภาพรวมว่าหน่วยงานจักต้องด าเนินการในเรื่องใดบ้างและเพ่ือให้หน่วยงาน
สามารถบรรลุพันธกิจได้ครบถ้วนทุกข้อหน่วยงานต้องมีความเป็นเลิศในด้านใด หรือควรมุ่งเน้นไปในทิศทางใด 
 ประเด็นยุทธศำสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักท่ีต้องค านึงถึงต้องพัฒนาต้องมุ่งเน้นประเด็นยุทธศาสตร์
นี้ สามารถท าได้โดยการน าพันธกิจแต่ละข้อมาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงานต้องการด าเนินการ
ในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้ด าเนินการดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ต้องให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลง
ในทิศทางใด 
 เป้ำประสงค์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยต้องน าประเด็นยุทธศาสตร์มาพิจารณา
ว่าหากสามารถด าเนินการจนประสบความส าเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร์แต่ละข้อแล้วใครเป็นผู้ได้รับผล 
ประโยชน์ และได้รับประโยชน์อย่างไร ยกตัวอย่างเช่น เป้าประสงค์ของกรมสรรพากรประการหนึ่ง คือ รัฐมี
รายได้จากการจัดเก็บภาษีเพียงพอในการพัฒนาประเทศในด้านต่างๆ จากตัวอย่างนี้  ผู้ได้รับประโยชน์ คือ 
ภาครัฐ โดยได้ประโยชน์คือ สามารถจัดเก็บภาษีได้มากพอที่จะน าไปพัฒนาประเทศในด้านต่างๆได้ 
 ตัวชี้วัด หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุเป้าประสงค์ที่วางไว้ได้
หรือไม่ ขั้นตอนนี้เราจะต้องพิจารณาหาปัจจัยที่เป็นตัวบ่งชี้ดังกล่าว และต้องใช้ถ้อยค าที่ชัดเจน ทั้งในแง่ของ
ค าจ ากัดความและการระบุขอบเขต ยกตัวอย่างเช่น “จ านวนสมาชิกที่เข้าร่วมโครงการในหนึ่งเดือน”เป็นต้น
โดยตัวชี้วัดนี้จะถูกน าเป็นหลักในการก าหนดค่าเป้าหมายในล าดับต่อไป 
  ค่ำเป้ำหมำย หมายถึง ตัวเลข หรือค่าของตัวชี้วัดความส าเร็จ ที่หน่วยงานต้องการบรรลุขั้นตอนนี้
เป็นขั้นตอนของการก าหนด หรือ ระบุว่าในแผนงานนั้นๆ หน่วยงานต้องการท าอะไรให้ได้เป็นจ านวนเท่าไร
และภายในกรอบระยะเวลาเท่าใด จึงจะถือว่าบรรลุเป้าหมาย ยกตัวอย่างเช่น ต้องผลิตนักสังคมสงเคราะห์
เพ่ิมเป็นจ านวน 1,250 คน ภายในระยะเวลา 5 ปี เป็นต้น 
 กลยุทธ์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานจะด าเนินการเพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์ โดยกลยุทธ์นี้จะก าหนดขึ้น
จากการพิจารณาปัจจัยแห่งความส าเร็จ(Critical Success factors) เป็นส าคัญ กล่าวคือ ต้องพิจารณาว่าใน
การที่จะบรรลุเป้าประสงค์ข้อหนึ่งๆนั้น มีปัจจัยใดบ้างที่มีผลต่อความส าเร็จ และเราจ าเป็นต้องท าอย่างไรจึง
จะไปสู่จุดนั้นได้ 
 เป้ำหมำยกำรให้บริกำรหน่วยงำน หมายถึง ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของหน่วยงานระดับ
กรมหรือเมื่อด าเนินการจัดท าผลผลิต/โครงการตามที่ก าหนดซึ่งจะน าไปสู่ความส าเร็จของเป้าหมายการ
ให้บริการ 
 ผลผลิต หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต(Product) หรือการให้ 
บริการ(Service)ท่ีด าเนินงาน  โดยหน่วยงานของรัฐหรือการตอบค าถามว่าหน่วยงานของรัฐจัดท าบริการอะไร
(What)ในฐานะผู้จัดหาบริการ (Provider)ให้กับประชาชนเป้าหมายตามความต้องการของรัฐในฐานผู้ซื้อ
บริการ(Service purchaser)ให้กับประชาชน ทั้งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่ง  
 



 

 

ของและหรือสิ่งก่อสร้าง เพ่ือน าไปใช้ในการให้บริการแก่องค์กรภายนอกหน่วยงานหรือประชาชน โดยมีตัวชี้  
วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้งค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมหรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่าง
ปีงบประมาณ 
 แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย เพ่ือ
ด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 งบรำยจ่ำย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ตามหลัก เกณฑ์จ าแนกรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณก าหนด ประกอบด้วย งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 
 งบด ำเนินงำน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบประมาณอ่ืนใดในลักษณะดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือเป็นค่าบ ารุงหรือช่วยเหลือสนับสนุนการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. พิจารณาค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2.พิจารณาค าขอตั้งงบประมาณ 
3.อนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง/เบิกจา่ยงบประมาณ 
4.พิจารณารายงานสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ผู้บริหารระดับหน่วยงาน
(ผู้อ านวยการและรอง
ผู้อ านวยการ) 

1.จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 
2. พิจารณาขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง/เบิกจา่ย 
3. ด าเนินการก ากับ ติดตามการจัดท างบประมาณการหน่วยงาน 
4. ก าหนด/พิจารณา และจัดท ายุทธศาสตร์ กิจกรรม/โครงการ และ
ตัวชี้วัด 
5. พิจารณาลงนามหนงัสือติดตามผลการรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

3. ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 1. รวบรวมประเด้นยุทธศาสตร์ กิจกรรม/โครงการ และตัวชี้วัด 
2. จัดท าแผนยทุธศาสตร์ และแผนปฏบิัติการ 
3. เสนอแผนงาน/โครงการ และงบประมาณต่อมหาวทิยาลัย 
4. จัดท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

4. ฝ่ายติดตามงบประมาณและ
สารสนเทศ 

1. จัดท าประมาณการรับ-รายจา่ย 
2. จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และผลการปฏิบัตริาชการ 

5. คณะกรรมการบริหารของ
ส านักฯ 

1. พิจารณาแนวทางการจัดสรรงบประมาณ 
2. พิจารณารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

6. สภามหาวิทยาลัย -พิจารณาอนุมัตงิบประมาณประจ าปี 
7. ฝ่ายการเงิน -เบิกจ่ายเงิน 
8. ฝ่ายบัญช ี -จัดท าบญัชีแยกประเภท 

 
 



 

 

 
5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ควำมร่วมมือ 

ควำมต้องกำร 

ผู้ส่งมอบ : ส านักงบประมาณ สกอ. กรมบัญชีกลาง ผู้บริหารมหาวิทยาลยั  น านโยบายหรือแนวทางมาด าเนินการบริหาร
งบประมาณ 

ผู้รับบริกำร : หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ความรู้ความเข้าใจในการบริหารงานเพื่อ
ส่งผลให้การปฏิบัติงานส าเร็จตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย เบิกจ่ายงบประมาณที่ถูกต้องตามระเบียบ 
และบรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ 

คู่ควำมร่วมมือ :  - - 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
การบริหารงานประมาณ ประกอบไปด้วย การท าค าของบประมาณรายจ่าย การเบิกจ่าย งบประมาณ 

การรายงานผลการเบิกจ่ายและการปฏิบัติการตลอดจนการลงบัญชี ซึ่งมีระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

1.ระเบียบกระทรวงการคลังและประกาศมหาวิทยาลัยว่าด้วยการเบิกจ่ายงบประมาณ 
2.ระเบียบส านักงบประมาณว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
 

6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
  

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ที่มำของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง กฎหมำย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ หน่วยงำน ผู้บริหำร 

ส ำนักงบประมำณ/สกอ/
กรมบัญชีกลำง 

1. มีงบประมาณในการบรหิารทันก่อน
ปีงบประมาณใหม ่

/ / - / 

2. การเบิกจ่ายคล่องตัวและถูกต้องตาม
ระเบียบ 

/ / - / 

3. มีการรายงานผลการเบิกจ่ายและผล
การปฏิบัติการตรงเวลา 

- / / / 

 
 
 
 
 
 



 

 

7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 
 

 
 

งานแผนและงบประมาณ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

1 1. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณ
ประจ าปี – งบรายได้

15 3 1

ด าเนินการตามเกณฑ์
การจัดสรรเงินนอก
งบประมาณ

ระยะเวลาด าเนินการ
ที่แล้วเสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตามระยะ
เวลาที่ก าหนด

5 5

50 1

15

2 2. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณ
ประจ าปี – งบลงทุน

45 1 มีรายละเอียดของ
ครุภัณฑ์ที่ชดัเจน

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

30 6

5 5

10 1 1

5 3

15

3 15 ระยะเวลา
ด าเนินการที่แล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

50 3 1

15

4 1 แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

5 1

5 5 2

15

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : งานการบริหารงบประมาณ

ขั้
น
ต
อ
น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)
จุดควบคุม 

(control item)

1. บันทกึข้อความน าส่งผลการ
ทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย 
กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดผลส าเร็จประจ าปี 
2. ผลการทบทวน และปรับปรุง
เป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต 
กิจกรรม และตัวชี้วัดผลส าเร็จ
ประจ าปี

3. ทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย 
กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดผลส าเร็จประจ าปี 
(งบประมาณแผ่นดิน)

4. จัดท าข้อมลูประกอบการชี้แจง
งบประมาณประจ าปี – งบแผ่นดิน

1. บันทกึข้อความน าส่งค าขอต้ัง
งบประมาณประจ าปี
2. ค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี –
 งบรายได้

1. บันทกึข้อความน าส่งค าขอต้ัง
งบประมาณประจ าปี
2. ค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี –
 งบลงทนุ
3. ข้อมูลรายละเอียดครุภัณฑ์

รายงานผลการ
ด าเนินงานทกุ
โครงการ

ผังกระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ตัวชีวั้ด (kqi) เป้าหมาย

ความสอดคล้องของ
งบประมาณกับค่า
เป้าหมายตัวชี้วัด
ด าเนินการ

1. บันทกึข้อความน าส่งข้อมูล
ประกอบการชี้แจงงบประมาณ
ประจ าปี – งบแผ่นดิน
2. ข้อมูลประกอบการชี้แจง
งบประมาณประจ าปี – งบแผ่นดิน

ระยะเวลา
ด าเนินการที่แล้ว
เสร็จตามก าหนด

ระยะเวลา
ด าเนินการที่แล้ว
เสร็จตามก าหนด

รวมรวมข้อมูลการจัดท างบประมาณการจัดโครงการประจ าปีจากผู้บริหาร

เริ่มต้น

รับทราบแนวทางการทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต 
กิจกรรมและตัวชี้วัดผลส าเร็จประจ าปีจากกองนโยบายและแผน

 ศึกษาข้อมูลผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา

ส ารวจความต้องการรายการครุภัณฑ์

สรุปข้อมูลการจัดท างบประมาณการจัดโครงการประจ าปี

เสนอค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี

จัดท าค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี

สรุปผลการส ารวจความต้องการรายการครุภัณฑ์ประจ าปี

จัดท าแผนความต้องการรายการครุภัณฑ์ประจ าปี

รวบรวมรายละเอียดและคุณลักษณะครุภัณฑ์

จัดท ารายงานงบลงทุน

เสนอรายงานงบลงทุน

ทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัด
ผลส าเร็จประจ าปี

 รายงานผลการทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม
และตัวชี้วัดผลส าเร็จประจ าปี

จัดท าข้อมูลสรุปผลการด าเนินงานที่ส าคัญเพ่ือประกอบการจัดท าเอกสาร
ชี้แจงงบประมาณ

 จัดส่งข้อมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณประจ าปี - งบแผ่นดิน

จัดท าข้อมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณประจ าปี - งบแผ่นดิน



 

 

 
 

5 5. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณ
ประจ าปี – งบแผ่นดิน

15 1 1. บันทกึข้อความน าส่งค าขอต้ัง
งบประมาณประจ าปี – งบแผ่นดิน
2. ขอต้ังงบประมาณประจ าปี – 
งบแผ่นดิน

วิเคราะห์การใชจ่้าย
งบประมาณทกุ
โครงการ

ระยะเวลา
ด าเนินการที่แล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

5 2 1

45 3

15

6 2 1 เดือน

15 5 3

10 4 3

40 3 1

7 15

35 5 3

30

8 8. จัดท าโครงการทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

1

5

9 5 4 1 บุคลากรทกุระดับมี
ส่วนร่วมในการ
ด าเนินการ

ร้อยละ 100

15 3 1

2 10

15

10 10 มีแผนกลยุทธ์ทาง
การเงินประจ าปี

1 แผน

15 1

30

วิเคราะห์ทรัพยากรที่
ต้องใชใ้นการ
ด าเนินงานตามแผน  
 กลยุทธ์ทกุภารกิจ

1. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน
ประจ าปี
2. ผลการวิเคราะห์ทรัพยากรที่
ต้องใชใ้นการด าเนินงานตามแผน 
  กลยุทธ์
4. แผนกลยุทธ์ทางการเงิน

กรรมการในค าส่ังมา
จากผู้บริหารของทกุ
ฝ่าย

ร้อยละของการ
ด าเนินงานการจัดท า
แผนยุทธศาสตร์5 ปี 
และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

1. ปฏิทินการจัดท าแผนฯ
2. ผลการวิเคราะห์ข้อมลู SWOT
3. ผลการวิเคราะห์ SWOT
4. ผลการทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด
 กลยุทธ์ และแผนที่ยุทธศาสตร์
5. ข้อมลูโครงการ/กิจกรรม
6. แผนยุทธศาสตร์ฯ (A3)
7. เล่มแผนยุทธศาสตร์5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี
8. แบบส ารวจการรับรู้และเข้าใจทิศ
ทางการด าเนินงานของหน่วยงาน
9. ผลการส ารวจการรับรู้และเข้าใจทิศ
ทางการด าเนินงานของหน่วยงาน
10. แผนปรับปรุงและพัฒนาการรับรู้
และเข้าใจทิศทางการด าเนินงานของ
หน่วยงาน

มีคณะกรรมการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์
 5 ปี และแผนปฏิบัติ
การประจ าปี

10. จัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติ
การประจ าปี

9. ส ารวจความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มส่ีวนได้ส่วนเสีย
เพ่ือก าหนดแผนการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน

1. บันทกึข้อความขออนุมัติ
โครงการทบทวนแผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติการประจ าปี
2. โครงการทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

1. บันทกึข้อความขอความ
อนุเคราะห์ลงนามในค าส่ัง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี

มีข้อมูลสนับสนุนการ
วางแผนการ
ด าเนินงานประจ าปี

6. การจัดท าแผนกลยุทธ์ทาง
การเงิน

7. จัดสรรงบประมาณทีไ่ด้รับตาม
ค าขอต้ังงบประมาณ

มีข้อมูลความ
ต้องการของ
ผู้รับบริการ

มีคณะท างาน

ออกแบบส ารวจที่
ครอบคลุมการ
ด าเนินงานทกุภารกิจ

วิเคราะห์ค่าใชจ่้าย
งบประมาณอย่าง
ชดัเจน

ขออนุมัติโครงการ
ล่วงหน้าก่อน
ด าเนินงาน

1. แบบส ารวจความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
2. สรุปผลการส ารวจความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย
3. บันทกึข้อความรายงานผลการ
ส ารวจความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

รวมรวมข้อมูลการจัดท างบประมาณการจัดโครงการประจ าปี - งบ
แผ่นดินจากผู้บริหาร

สรุปข้อมูลการจัดท างบประมาณการจัดโครงการประจ าปี - งบแผ่นดิน

 เสนอค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี - งบแผ่นดิน

จัดท าค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี - งบแผ่นดิน

จัดท า (ร่าง) โครงการทบทวนแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

เสนอขออนุมัติโครงการทบทวนแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

จัดเตรียมแบบส ารวจความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
เพ่ือก าหนดแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน

จัดเก็บแบบส ารวจความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
เพ่ือก าหนดแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน

สรุปผลการบส ารวจความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
เพ่ือก าหนดแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน

รายงานผลการส ารวจความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ต่อผู้อ านวยการ

ส ารวจรายชื่อผู้บริหารและบุคลากรที่มีคุณสมบัติเป็นคณะกรรมการ

จัดท า (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ

เสนอค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาลงนาม

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงินประจ าปี

วิเคราะห์ทรัพยากรที่ต้องใช้ในการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์ ก าหนด
หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ และการวางแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ

จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน

เผยแพร่แผนกลยุทธ์ทางการเงิน

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณทีได้รับประจ าปี

ทบทวนและจัดสรรงบประมาณโครงการประจ าปี

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณโครงการตามที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณประจ าปี



 

 

 
 
 

11 5 4 ผู้บริหารทกุฝ่ายมี
ส่วนร่วมในการ
พิจารณา

ระยะเวลา
ด าเนินการที่แล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

30 4 5

45 5 2

5 5 2

5 3 6

35 3 5

45 3 10

10 3

3

12 2 รายละเอียดของทกุ
แผนมีความถูกต้อง

ร้อยละ 100

3

20 1 1

5

3

30

13 1 ความถูกต้องของ
ข้อมูล

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

35 2 3

40 2 2

 -

14 14. บันทึกข้อมลูผลการด าเนินงาน
ในระบบ ERP

40 2 2 ความถูกต้องของ
ข้อมูล

ทกุเดือน

40 2  -

 - 4 4

40 6  -

15 3 วางแผนตาม
ระยะเวลาของการ
จัดกิจกรรม

ร้อยละความถูกต้อง
ของระยะเวลาการ
จัดกิจกรรม

ร้อยละ 100

20 4

3

การบันทกึข้อมูลใน
ระบบ ERP 
ประจ าเดือน

บันทกึข้อมูลในระบบ
 ERP แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

1. สรุปผลการจัดโครงการ/
กิจกรรมด าเนินงาน
2. สรุปผลการด าเนินงานตัวชี้วัด
ประจ าเดือน

11. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี 
และแผนปฏิบัติการประจ าปี

12. จัดท าแผนการด าเนินงาน
ประจ าปี

13. บันทึกข้อมลูการจัดสรร
งบประมาณในระบบ ERP

15. จัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี

1. แนวทางการใชร้ะบบ ERP
2. แผนการด าเนินงานประจ าปี
3. บันทกึข้อความแจ้งผู้บริหาร
ตรวจสอบข้อมูลและอนุมัติใน
ระบบ ERP
4. โครงการ/กิจกรรมด าเนินงาน
5. ข้อมูลการโอนงบประมาณ
6. บันทกึข้อความขออนุมัติโอน
งบประมาณ

ร้อยละของแผนงาน
ประจ าปีที่ผ่านความ
เห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ า

1. แผนปฏิบัติการประจ าปี
2. แผนการด าเนินงานประจ าปี
3. เอกสารน าเสนอวาระการ
ประชมุคณะกรรมการประจ า

1. แผนการใชจ่้ายงบประมาณ 
รายได้ งบประมาณแผนดิน และ
งบลงทนุ
2. บันทกึข้อความเสนอแผนการ
ใชจ่้ายงบประมาณ รายได้ 
งบประมาณแผนดิน และงบลงทนุ

1. บันทกึข้อความแจ้งผลการ
จัดสรรงบประมาณทไีด้รับประจ าปี
2. ผลการจัดสรรงบประมาณ
โครงการประจ าปี
3. บันทกึข้อความน าส่งรายงาน
ผลการจัดสรรงบประมาณ
โครงการตามที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณประจ าปี

ทบทวนปฏิทินการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ

รวมรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก

วิเคราะห์ SWOT และก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนา

ทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กล
ยุทธ์ และแผนที่ยุทธศาสตร์

ก าหนดโครงการ/กิจกรรมของแผนยุทธศาสตร์

จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี

จัดท าเล่มแผนยุทธศาสตร์5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี

เผยแพร่ยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี

ส ารวจการรับรู้และเข้าใจทิศทางการด าเนินงานของหน่วยงาน

ทบทวนแผนปฏิบัติการประจ าปี

ก าหนดโครงการ/กิจกรรมสนับสนุน ตัวชี้วัดโครงการ งบประมาณ 
ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้ก ากับดูแล และผู้รับผิดชอบโครงการ

จัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี

น าเสนอแผนการด าเนินงานประจ าปีต่อคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ

ชี้แจงแผนการด าเนินงานประจ าปีต่อคณะกรรมการประจ าหน่วยงานต่อที่
ประชุม

 เผยแพร่แผนการด าเนินงานประจ าปี

รับทราบแนวทางการใช้ระบบ ERP 

บันทึกข้อมูลการวางแผนและการบริหารงบประมาณ

บันทึกโครงการ/กิจกรรมด าเนินงานประจ าปี

รับทราบทิศทางการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี

จัดท า (ร่าง) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายได้ งบประมาณแผนดิน และ
งบลงทุน

เผยแพร่แผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายได้ งบประมาณแผนดิน และงบ
ลงทุน

บันทึกสรุปผลการจัดโครงการ/กิจกรรมประจ าปี

บันทึกข้อมูลการโอนงบประมาณ 

บันทึกข้อมูลตัวชี้วัดส านักงบประมาณ

บันทึกข้อมูลตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ



 

 

 
 
 

16 3 1 ความถูกต้องของ
ข้อมูล

ทกุเดือน

1

4

3

3

15

2

17 20 1 ความถูกต้องของ
ข้อมูล

ทกุเดือน

1 1

10

15

4

2

30

15

30

3

3

1

30 4 107

18 18.1 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
เครือข่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือ
รับทราบแนวทางการด าเนินงาน 
การติดตาม และการใช้จ่าย
งบประมาณตลอดปีงบประมาณ

3 1. บันทกึข้อความขอเชญิประชมุ
คณะกรรมการเครือข่ายแผนงาน
และประกันคุณภาพระดับ
มหาวิทยาลัย

 - จ านวนคร้ังของการ
เข้าประชมุตาม
แผนการประชมุของ
มหาวิทยาลัย

ทกุคร้ัง

 - 3  -

19 19.1 เข้าร่วมประชุมเร่งรัดการใช้
จ่ายงบประมาณแผ่นดินจากกอง
นโยบายและแผน

3 1. บันทกึข้อความขอเชญิประชมุ
เร่งรัดการใชจ่้ายงบประมาณ
แผ่นดิน

 - จ านวนคร้ังของการ
เข้าประชมุตาม
แผนการประชมุของ
มหาวิทยาลัย

ทกุคร้ัง

 - 3  -

17. จัดประชุมเร่งรัดผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการจัด
โครงการ/กิจกรรมตามแผนการ
ด าเนินงานประจ าปี

รวม

16. การติดตามและรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ

ระยะเวลาของการ
การติดตามและ
รายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ

1. ผลการใชจ่้ายงบประมาณ (เงิน
รายได้/งบประมาณแผ่นดิน/งบ
ลงทนุ) ประจ าเดือน
2. สรุปผลการด าเนินงานตาม
แผนการด าเนินงานประจ าปีเดือน
3. เอกสารน าเสนอวาระการ
ประชมุบุคลากร
4. เอกสารน าเสนอวาระการ
ประชมุคณะกรรมการประจ า
5. บันทกึข้อความรายงานผลการ
ใชจ่้ายงบประมาณ

รวม

รวม

1. เอกสารน าเสนอวาระการ
ประชมุ
2. ผลการใชจ่้ายงบประมาณ
3. ผลการจัดโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนการด าเนินงานประจ าปี

ระยะเวลาของการ
น าเสนอผลการใช้
จ่ายงบประมาณ

สิ้นสุด

 สรุปรายงานประชุม 

สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ (เงินรายได้/งบประมาณแผ่นดิน/งบลงทุน)

สรุปผลการด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานประจ าปีเดือน

จัดท าเอกสาร และน าเสนอวาระการประชุมบุคลากร

ชี้แจงผลการเบิกจ่ายงบประมาณต่อที่ประชุมบุคลากร

น าเสนอวาระ และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
ประจ าเพ่ือให้พิจารณา

จัดท าบันทึกรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อกองนโยบายและแผน

ปรับปรุงแผนการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี

ก าหนดประเด็นการประชุม

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ประสานงานเพ่ือจองห้องประชุม/อาหารและเครื่องด่ืม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ e-office

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการเครือข่ายแผนงานและประกันคุณภาพระดับ
มหาวิทยาลัย เพ่ือรับทราบแนวทางการด าเนินงาน การติดตาม และการ

ใช้จ่ายงบประมาณตลอดปีงบประมาณ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

18. เข้าร่วมประชุมเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินจากกองนโยบาย
และแผน

เริ่มต้น

สิ้นสุด



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 20.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการ
ด้านต่างๆตามภารกิจ

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

4 5 11
ผู้อนุมัติ ผศ.ดร.ศิริลักษณ์   เกตุฉาย เป้าหมาย
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ≥5.00
วันท่ี  30/พฤศจิกายน/2563

1. แบบฟอร์มเล่มแผนปฏิบัติการ
ด้านต่างๆตามภารกิจ
2. บันทกึข้อความขอรายชื่อ
ผู้บริหารและผู้ท่ีเก่ียวข้องการการ
ด าเนินงานด้านการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม
3. รายชื่อผู้บริหารและผู้ท่ี
เก่ียวข้องการการด าเนินงานด้าน
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม
4. บันทกึข้อความขอความ
อนุเคราะห์ลงนามค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการด าเนินงานด้าน
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม
5. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินงานด้านการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม
6. ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมของ
หน่วยงานจัดการศึกษา
7. แผนปฏิบัติการด้านการท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม
8. เอกสารน าเสนอวาระการ
ประชมุคณะกรรมการประจ า
9. บันทกึข้อความขออนุมัติ
แผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม

ร้อยละเงินนอกงบประมาณคงเหลือต่อ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละปี

รวม

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญ (KQI)

ระยะเวลา
ด าเนินการที่แล้ว
เสร็จตามก าหนด

ข้อมูลการจัดท าแผน
ครอบคลุมหน่วยงาน
จัดการศึกษา

รับทราบแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านต่างๆ จากกองนโยบาย
และแผน

เริ่มต้น

สรุปข้อมุลกิจกรรม/โครงการจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ

จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติงานด้านต่างๆ

รวบรวมข้อมูลกิจกรรม/โครงการจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

จัดท าบันทึกข้อความขอข้อมูลกิจกรรม/โครงการตามพันธกิจของ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

ศึกษาแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการฯ และปรับแก้แบบฟอร์มให้สอดคล้อง
กับแผนของหน่วยงาน

ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านต่างๆ

จัดท าแผนปฏบัติการด้านต่างๆ

เผยแพร่แผนปฏิบัติการด้านต่างๆ

สิ้นสุด



 

 

7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 
 

 
 

งานแผนและงบประมาณ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

1 1. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณ
ประจ าปี – งบรายได้

15 3 1

ด าเนินการตาม
เกณฑ์การจัดสรรเงิน
นอกงบประมาณ

ระยะเวลา
ด าเนินการที่แล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

5 5

50 1

15

2 2. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณ
ประจ าปี – งบลงทุน

45 1 มีรายละเอียดของ
ครุภัณฑ์ที่ชดัเจน

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

30 6

5 5

10 1 1

5 3

15

3 15 ระยะเวลา
ด าเนินการที่แล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

50 3 1

15

4 1 แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

5 1

5 5 2

15

ผังกระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : งานการบริหารงบประมาณ

ขั้
น
ต
อ
น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi) เป้าหมาย

1. บันทกึข้อความน าส่งค าขอต้ัง
งบประมาณประจ าปี
2. ค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี –
 งบรายได้

1. บันทกึข้อความน าส่งค าขอต้ัง
งบประมาณประจ าปี
2. ค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี –
 งบลงทนุ
3. ข้อมูลรายละเอียดครุภัณฑ์

ระยะเวลา
ด าเนินการที่แล้ว
เสร็จตามก าหนด

3. ทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย 
กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดผลส าเร็จประจ าปี 
(งบประมาณแผ่นดิน)

1. บันทกึข้อความน าส่งผลการ
ทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย 
กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดผลส าเร็จประจ าปี 
2. ผลการทบทวน และปรับปรุง
เป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต 
กิจกรรม และตัวชี้วัดผลส าเร็จ
ประจ าปี

ความสอดคล้องของ
งบประมาณกับค่า
เป้าหมายตัวชี้วัด
ด าเนินการ

4. จัดท าข้อมลูประกอบการชี้แจง
งบประมาณประจ าปี – งบแผ่นดิน

1. บันทกึข้อความน าส่งข้อมูล
ประกอบการชี้แจงงบประมาณ
ประจ าปี – งบแผ่นดิน
2. ข้อมูลประกอบการชี้แจง
งบประมาณประจ าปี – งบแผ่นดิน

ระยะเวลา
ด าเนินการที่แล้ว
เสร็จตามก าหนด

รายงานผลการ
ด าเนินงานทกุ
โครงการ

รวมรวมข้อมูลการจัดท างบประมาณการจัดโครงการประจ าปีจากผู้บริหาร

เริ่มต้น

รับทราบแนวทางการทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต 
กิจกรรมและตัวชี้วัดผลส าเร็จประจ าปีจากกองนโยบายและแผน

 ศึกษาข้อมูลผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา

ส ารวจความต้องการรายการครุภัณฑ์

สรุปข้อมูลการจัดท างบประมาณการจัดโครงการประจ าปี

เสนอค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี

จัดท าค าขอต้ังงบประมาณประจ าปีงาน

สรุปผลการส ารวจความต้องการรายการครุภัณฑ์ประจ าปี

จัดท าแผนความต้องการรายการครุภัณฑ์ประจ าปี

รวบรวมรายละเอียดและคุณลักษณะครุภัณฑ์

จัดท ารายงานงบลงทุน

เสนอรายงานงบลงทุน

ทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัด
ผลส าเร็จประจ าปี

 รายงานผลการทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม
และตัวชี้วัดผลส าเร็จประจ าปี

จัดท าข้อมูลสรุปผลการด าเนินงานที่ส าคัญเพ่ือประกอบการจัดท าเอกสาร
ชี้แจงงบประมาณ

 จัดส่งข้อมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณประจ าปี - งบแผ่นดิน

จัดท าข้อมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณประจ าปี - งบแผ่นดิน



 

 

 
 

5 5. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณ
ประจ าปี – งบแผ่นดิน

15 1 1. บันทกึข้อความน าส่งค าขอต้ัง
งบประมาณประจ าปี – งบแผ่นดิน
2. ขอต้ังงบประมาณประจ าปี – 
งบแผ่นดิน

วิเคราะห์การใชจ่้าย
งบประมาณทกุ
โครงการ

ระยะเวลา
ด าเนินการที่แล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

5 2 1

45 3

15

6 2 1 เดือน

15 5 3

10 4 3

40 3 1

7 15

35 5 3

30

8 8. จัดท าโครงการทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

1

5

9 5 4 1 บุคลากรทกุระดับมี
ส่วนร่วมในการ
ด าเนินการ

ร้อยละ 100

15 3 1

2 10

15

10 10 มีแผนกลยุทธ์ทาง
การเงินประจ าปี

1 แผน

15 1

30

6. การจัดท าแผนกลยุทธ์ทาง
การเงิน

1. บันทกึข้อความขออนุมัติ
โครงการทบทวนแผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติการประจ าปี
2. โครงการทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

วิเคราะห์ค่าใชจ่้าย
งบประมาณอย่าง
ชดัเจน

ขออนุมัติโครงการ
ล่วงหน้าก่อน
ด าเนินงาน

7. จัดสรรงบประมาณทีไ่ด้รับตาม
ค าขอต้ังงบประมาณ

1. แบบส ารวจความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
2. สรุปผลการส ารวจความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย
3. บันทกึข้อความรายงานผลการ
ส ารวจความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ออกแบบส ารวจที่
ครอบคลุมการ
ด าเนินงานทกุภารกิจ

มีข้อมูลสนับสนุนการ
วางแผนการ
ด าเนินงานประจ าปี

มีข้อมูลความ
ต้องการของ
ผู้รับบริการ

1. บันทกึข้อความขอความ
อนุเคราะห์ลงนามในค าส่ัง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี

กรรมการในค าส่ังมา
จากผู้บริหารของทกุ
ฝ่าย

มีคณะกรรมการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์
 5 ปี และแผนปฏิบัติ
การประจ าปี

มีคณะท างาน

9. ส ารวจความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มส่ีวนได้ส่วนเสีย
เพ่ือก าหนดแผนการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน

1. ปฏิทนิการจัดท าแผนฯ
2. ผลการวิเคราะห์ข้อมูล SWOT
3. ผลการวิเคราะห์ SWOT
4. ผลการทบทวนวิสัยทศัน์ พันธกิจ
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 
ตัวชี้วัด กลยุทธ์ และแผนที่
ยุทธศาสตร์
5. ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม
6. แผนยุทธศาสตร์ฯ (A3)
7. เล่มแผนยุทธศาสตร์5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี
8. แบบส ารวจการรับรู้และเข้าใจ
ทศิทางการด าเนินงานของ
หน่วยงาน

ร้อยละของการ
ด าเนินงานการจัดท า
แผนยุทธศาสตร์5 ปี 
และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

10. จัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติ
การประจ าปี

1. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน
ประจ าปี
2. ผลการวิเคราะห์ทรัพยากรที่
ต้องใชใ้นการด าเนินงานตามแผน 
  กลยุทธ์
3. แผนกลยุทธ์ทางการเงิน

วิเคราะห์ทรัพยากรที่
ต้องใชใ้นการด าเนิน 
งานตามแผนกลยุทธ์
ทกุภารกิจ

รวมรวมข้อมูลการจัดท างบประมาณการจัดโครงการประจ าปี - งบ
แผ่นดินจากผู้บริหาร

สรุปข้อมูลการจัดท างบประมาณการจัดโครงการประจ าปี - งบแผ่นดิน

 เสนอค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี - งบแผ่นดิน

จัดท าค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี - งบแผ่นดิน

จัดท า (ร่าง) โครงการทบทวนแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

เสนอขออนุมัติโครงการทบทวนแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

จัดเตรียมแบบส ารวจความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
เพ่ือก าหนดแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน

จัดเก็บแบบส ารวจความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
เพ่ือก าหนดแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน

สรุปผลการบส ารวจความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
เพ่ือก าหนดแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน

รายงานผลการส ารวจความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ต่อผู้อ านวยการ

ส ารวจรายชื่อผู้บริหารและบุคลากรที่มีคุณสมบัติเป็นคณะกรรมการ

จัดท า (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ

เสนอค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาลงนาม

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงินประจ าปี

วิเคราะห์ทรัพยากรที่ต้องใช้ในการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์ ก าหนด
หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ และการวางแผนการใช้จ่าย

จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน

เผยแพร่แผนกลยุทธ์ทางการเงิน

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณทีได้รับประจ าปี

ทบทวนและจัดสรรงบประมาณโครงการประจ าปี

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณโครงการตามที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณประจ าปี



 

 

 
 

11 5 4 ผู้บริหารทกุฝ่ายมี
ส่วนร่วมในการ
พิจารณา

ระยะเวลาด าเนินการ
ที่แล้วเสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตามระยะ
เวลาที่ก าหนด

30 4 5

45 5 2

5 5 2

5 3 6

35 3 5

45 3 10

10 3

3

12 2 รายละเอียดของทกุ
แผนมีความถูกต้อง

ร้อยละ 100

3

20 1 1

5

3

30

13 1 ความถูกต้องของ
ข้อมูล

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

35 2 3

40 2 2

 -

14 14. บันทึกข้อมลูผลการด าเนินงาน
ในระบบ ERP

40 2 2 ความถูกต้องของ
ข้อมูล

ทกุเดือน

40 2  -

 - 4 4

40 6  -

15 3 วางแผนตาม
ระยะเวลาของการ
จัดกิจกรรม

ร้อยละความถูกต้อง
ของระยะเวลาการ
จัดกิจกรรม

ร้อยละ 100

20 4

3

16 3 1 ความถูกต้องของ
ข้อมูล

ทกุเดือน

1

4

3

3

15

2

11. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี 
และแผนปฏิบัติการประจ าปี

1. บันทกึข้อความแจ้งผลการ
จัดสรรงบประมาณทไีด้รับประจ าปี
2. ผลการจัดสรรงบประมาณ
โครงการประจ าปี
3. บันทกึข้อความน าส่งรายงาน
ผลการจัดสรรงบประมาณ
โครงการตามที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณประจ าปี

12. จัดท าแผนการด าเนินงาน
ประจ าปี

1. แผนปฏิบัติการประจ าปี
2. แผนการด าเนินงานประจ าปี
3. เอกสารน าเสนอวาระการ
ประชมุคณะกรรมการประจ า

ร้อยละของแผนงาน
ประจ าปีที่ผ่านความ
เห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ า

13. บันทึกข้อมลูการจัดสรร
งบประมาณในระบบ ERP

1. แนวทางการใชร้ะบบ ERP
2. แผนการด าเนินงานประจ าปี
3. บันทกึข้อความแจ้งผู้บริหาร
ตรวจสอบข้อมูลและอนุมัติใน
ระบบ ERP
4. โครงการ/กิจกรรมด าเนินงาน
5. ข้อมูลการโอนงบประมาณ
6. บันทกึข้อความขออนุมัติโอน
งบประมาณ

บันทกึข้อมูลในระบบ
 ERP แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

1. สรุปผลการจัดโครงการ/
กิจกรรมด าเนินงาน
2. สรุปผลการด าเนินงานตัวชี้วัด
ประจ าเดือน

การบันทกึข้อมูลใน
ระบบ ERP 
ประจ าเดือน

15. จัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี

1. แผนการใชจ่้ายงบประมาณ 
รายได้ งบประมาณแผนดิน และ
งบลงทนุ
2. บันทกึข้อความเสนอแผนการ
ใชจ่้ายงบประมาณ รายได้ 
งบประมาณแผนดิน และงบลงทนุ

16. การติดตามและรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ

1. ผลการใชจ่้ายงบประมาณ (เงิน
รายได้/งบประมาณแผ่นดิน/งบ
ลงทนุ) ประจ าเดือน
2. สรุปผลการด าเนินงานตาม
แผนการด าเนินงานประจ าปีเดือน
3. เอกสารน าเสนอวาระการ
ประชมุบุคลากร
4. เอกสารน าเสนอวาระการ
ประชมุคณะกรรมการประจ า
5. บันทกึข้อความรายงานผลการ
ใชจ่้ายงบประมาณ

ระยะเวลาของการ
การติดตามและ
รายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ

ทบทวนปฏิทินการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ

รวมรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก

วิเคราะห์ SWOT และก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนา

ทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 
กลยุทธ์ และแผนที่ยุทธศาสตร์

ก าหนดโครงการ/กิจกรรมของแผนยุทธศาสตร์

จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี

จัดท าเล่มแผนยุทธศาสตร5์ ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี

เผยแพร่ยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี

ส ารวจการรับรู้และเข้าใจทิศทางการด าเนินงานของหน่วยงาน

ทบทวนแผนปฏิบัติการประจ าปี

ก าหนดโครงการ/กิจกรรมสนับสนุน ตัวชี้วัดโครงการ งบประมาณ 
ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้ก ากับดูแล และผู้รับผิดชอบโครงการ

จัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี

น าเสนอแผนการด าเนินงานประจ าปีต่อคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ

ชี้แจงแผนการด าเนินงานประจ าปีต่อคณะกรรมการประจ าหน่วยงานต่อที่
ประชุม

 เผยแพร่แผนการด าเนินงานประจ าปี

รับทราบแนวทางการใช้ระบบ ERP 

บันทึกข้อมูลการวางแผนและการบริหารงบประมาณ

บันทึกโครงการ/กิจกรรมด าเนินงานประจ าปี

รับทราบทิศทางการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี

จัดท า (ร่าง) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายได้ งบประมาณแผนดิน 
และงบลงทุน

เผยแพร่แผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายได้ งบประมาณแผนดิน และงบ
ลงทุน

สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ (เงินรายได้/งบประมาณแผ่นดิน/งบลงทุน)

สรุปผลการด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานประจ าปีเดือน

จัดท าเอกสาร และน าเสนอวาระการประชุมบุคลากร

ชี้แจงผลการเบิกจ่ายงบประมาณต่อที่ประชุมบุคลากร

น าเสนอวาระ และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
ประจ าเพ่ือให้พิจารณา

จัดท าบันทึกรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อกองนโยบายและแผน

ปรับปรุงแผนการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี

บันทึกสรุปผลการจัดโครงการ/กิจกรรมประจ าปี

บันทึกข้อมูลการโอนงบประมาณ 

บันทึกข้อมูลตัวชี้วัดส านักงบประมาณ

บันทึกข้อมูลตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ



 

 

 

17 20 1 ความถูกต้องของ
ข้อมูล

ทกุเดือน

1 1

10

15

4

2

30

15

30

3

3

1

30 4 107

18 18.1 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
เครือข่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือ
รับทราบแนวทางการด าเนินงาน 
การติดตาม และการใช้จ่าย
งบประมาณตลอดปีงบประมาณ

3 1. บันทกึข้อความขอเชญิประชมุ
คณะกรรมการเครือข่ายแผนงาน
และประกันคุณภาพระดับ
มหาวิทยาลัย

 - จ านวนคร้ังของการ
เข้าประชมุตาม
แผนการประชมุของ
มหาวิทยาลัย

ทกุคร้ัง

 - 3  -

19 19.1 เข้าร่วมประชุมเร่งรัดการใช้
จ่ายงบประมาณแผ่นดินจากกอง
นโยบายและแผน

3 1. บันทกึข้อความขอเชญิประชมุ
เร่งรัดการใชจ่้ายงบประมาณ
แผ่นดิน

 - จ านวนคร้ังของการ
เข้าประชมุตาม
แผนการประชมุของ
มหาวิทยาลัย

ทกุคร้ัง

 - 3  -

20 20.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการ
ด้านต่างๆตามภารกิจ

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

4 5 11
ผู้อนุมัติ ผศ.ดร.ศิริลักษณ์   เกตุฉาย เป้าหมาย
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ≥5.00
วันที่  30/พฤศจิกายน/2564

17. จัดประชุมเร่งรัดผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการจัด
โครงการ/กิจกรรมตามแผนการ
ด าเนินงานประจ าปี

1. เอกสารน าเสนอวาระการ
ประชมุ
2. ผลการใชจ่้ายงบประมาณ
3. ผลการจัดโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนการด าเนินงานประจ าปี

ระยะเวลาของการ
น าเสนอผลการใช้
จ่ายงบประมาณ

รวม

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญ (KQI)
ร้อยละเงินนอกงบประมาณคงเหลือต่อ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปี

รวม

รวม

รวม

1. แบบฟอร์มเล่มแผนปฏิบัติการ
ด้านต่างๆตามภารกิจ
2. บันทกึข้อความขอรายชื่อ
ผู้บริหารและผู้ที่เก่ียวข้องการการ
ด าเนินงานด้านการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม
3. รายชื่อผู้บริหารและผู้ที่
เก่ียวข้องการการด าเนินงานด้าน
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม
4. บันทกึข้อความขอความ
อนุเคราะห์ลงนามค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการด าเนินงานด้าน
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม
5. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินงานด้านการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม
6. ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมของ
หน่วยงานจัดการศึกษา
7. แผนปฏิบัติการด้านการท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม
8. เอกสารน าเสนอวาระการ
ประชมุคณะกรรมการประจ า
9. บันทกึข้อความขออนุมัติ
แผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม

ข้อมูลการจัดท าแผน
ครอบคลุมหน่วยงาน
จัดการศึกษา

ระยะเวลา
ด าเนินการที่แล้ว
เสร็จตามก าหนด

สิ้นสุด

 สรุปรายงานประชุม 

ก าหนดประเด็นการประชุม

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ประสานงานเพ่ือจองห้องประชุม/อาหารและเครื่องด่ืม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ e-office

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการเครือข่ายแผนงานและประกันคุณภาพระดับ
มหาวิทยาลัย เพ่ือรับทราบแนวทางการด าเนินงาน การติดตาม และการ

ใช้จ่ายงบประมาณตลอดปีงบประมาณ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

18. เข้าร่วมประชุมเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินจากกองนโยบาย
และแผน

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รับทราบแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านต่างๆ จากกองนโยบาย
และแผน

เริ่มต้น

สรุปข้อมุลกิจกรรม/โครงการจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ

จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติงานด้านต่างๆ

รวบรวมข้อมูลกิจกรรม/โครงการจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

จัดท าบันทึกข้อความขอข้อมูลกิจกรรม/โครงการตามพันธกิจของ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

ศึกษาแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการฯ และปรับแก้แบบฟอร์มให้สอดคล้อง
กับแผนของหน่วยงาน

ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านต่างๆ

จัดท าแผนปฏบัติการด้านต่างๆ

เผยแพร่แผนปฏิบัติการด้านต่างๆ

สิ้นสุด



 

 

7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
                                                      

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
งำนค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี(งบประมำณแผ่นดิน) 

ค าจ ากัดความ 
         ระบบและวิธีการปฏบิัตงิานในการจัดท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าป(ีงบประมาณแผ่นดิน)ตลอดจน
การให้ความรู้เกี่ยวกับงานค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี(งบประมาณแผ่นดิน)ให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1.จัดท าปฏิทินการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
(งบประมาณแผ่นดิน) 

5 ชม./25 นาที ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

ปฏิทินการจัดท า
ของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
(งบประมาณ
แผ่นดิน) 

2. จัดท าและวิเคราะห์แผนความ
ต้องการและความพร้อมของงบ
ลงทุนเบื้อต้น 

7 วัน/3 ชม. ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

เอกสารสรุป
ความต้องการ 
 

3. ทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย 
กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรรม และ
ตัวชี้วัดผลส าเร็จ 

7วัน/1 ชม./3 นาที ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

เอกสารทบทวน
เป้าหมาย กล
ยุทธ์ ผลผลิต 
กิจกรรมและ
ตัวชี้วัดผลส าเร็จ 

4.จัดท าประมาณการรายจ่าย
ประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น และจัดท า
กรอบวงเงินงบประมาณรายจ่าย
(งบประมาณแผ่นดิน)จ าแนกตาม
ผลผลิต 

20 วัน/6 ชม./5 
นาท ี

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

จัดท าประมาณ
การรายจ่าย
ประจ าขั้นต่ าที่
จ าเป็น และจัด 
ท ากรอบวงเงิน
งบประมาณ
รายจ่าย 

5.จัดประชุมคณะกรรมการกลั่น 
กรองและพิจารณาจัดสรรงบประ 
มาณแผ่นดิน(งบลงทุน) 

3 ชม. ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ 

6.แจ้งกรอบวงเงินและรายการงบ
ลงทุนเบื้องต้น ให้หน่วยงานทราบ 
และขอรายละเอียดคุณลักษณะ ใบ
เสนอราคาครุภัณฑ์และแบบรูป
รายการของสิ่งก่อสร้าง 

1 ชม. ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

กรอบวงเงินและ
รายการงบลงทุน
เบื้องต้น 

 



 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

8. ติดตามรายละเอียดคุณลักษณะ
ใบเสนอราคาครุภัณฑ ์และแบบรูป
รายการสิ่งก่อสร้าง 

7 วัน ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

รายละเอียด
คุณลักษณะใบ
เสนอราคา
ครุภัณฑ์ และ
แบบรูปรายการ
สิ่งก่อสร้าง 

9. จัดท ารายละเอียดวงเงินและค า
ของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

33 นาที/3 ชม.1 
วัน. 

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

เอกสารค าของ
งบประมาณ
รายจ่าย 

10. จัดท าเล่มค าขอตั้งงบประมาณ
(งบประมาณแผ่นดิน) 

2 ชม./ 6 วัน ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

ค าขอตั้ง
งบประมาณ 

11. แจ้งกรอบวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

24 นาที/5 ชม. ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

เอกสารกรอบ
วงเงินงบประ 
มาณรายจ่าย
ประจ าปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                     



 

 

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
งำนค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี(เงินนอกงบประมำณ(เงินรำยได้) 

ค าจ ากัดความ 
         ระบบและวิธีการปฏบิัตงิานในการจัดท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าป(ีเงินนอกงบประมาณ(เงนิ
รายได้)ตลอดจนการให้ความรู้เกี่ยวกับงานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี(เงินนอกงบประมาณ(เงินรายได้)
ให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1.จัดท านโยบายและหลักเกณฑ์การ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของส านักฯ 

6 วัน/3 ชม./10 
นาท ี

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

เอกสารหลัก 
เกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

2. จัดประชุมชี้แจงนโยบาย 
หลักเกณฑ์ และกรอบการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
ส านักฯ 

5 วัน/25 นาที ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

รายงานการประ 
ชุมชี้แจงนโยบาย
หลักเกณฑ์ และ
กรอบการจัดสรร
งบประมาณราย 
จ่ายประจ าปี 

3. จัดอบรมการบันทึกค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

1 วัน/4 ชม./17 
นาท ี

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

เอกสารประกอบ  
การอบรมการ
บันทึกค าขอตั้ง
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

4. ก าหนดข้อมูลหลักลงในระบบ 
ERP และเชื่อมโยงข้อมูลพื้นฐาน
ของหน่วยงานลงในระบบ ERP 

7 วัน/3 ชม. ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

ฐานข้อมูลใน
ระบบ ERP 

5. ตรวจสอบค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

12 วัน/6 ชม ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

ค าของบประ 
มาณรายจ่าย
ประจ าปีของ
หน่วยงาน 

6. จัดท าเล่มค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

9 วัน/3 ชม./45
นาท ี

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

รูปเล่มค าขอ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

7. เสนอเล่มค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีต่อคณะกรรมการ 
บริหารมหาวิทยาลัย 

6 วัน/30 นาที ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
บริหาร
มหาวิทยาลัย 

8. เสนอเล่มค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีต่อสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณา 
 

2 วัน/2 ชม./2 นาที ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

มติที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                    



 

 

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยและกำรปฏิบัติกำร 

ค าจ ากัดความ 
         การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และผลการปฏบิตัิงาน ตลอดจนรายงานปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินงานและการเบิกจา่ยงบประมาณตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1. ก าหนดปฏิทินและทบทวนคู่มือ
ในการก ากับติดตามรายงานการ
เบิกจ่ายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

47 วัน/6 ชม./ 55
นาท ี

ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

1. แผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 
รายไตรมาส จาก
ระบบ ERP 
2.แนวปฏิบัติการ
เบิกจ่าย
งบประมาณ 

2. ชี้แจงปฏิทินและอบรมการใช้
ระบบรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณและผลการปฏิบัติ
ราชการ 

30 นาที ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

1. ปฏิทิน 
2. คู่มือในการ
ก ากับติดตาม
รายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประ 
มาณและผลการ
ปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน 

3. ติดตามและสรุปผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการปฏิบัติงาน 

7 วัน/6 ชม/5 นาที. ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

ผลการใช้จ่าย
งบประมาณและ
ผลการปฏิบัติ 
งาน 

4. จัดท ารายงานรับจริง-จ่ายจริง 3 วัน/5 ชม/25 
นาที. 

ฝ่ายบัญชี/ฝ่ายติดตาม
งบประมาณและ

สารสนเทศ 

รายงานรับจริง-
จ่ายจริง 

5. แจ้งสถานะทางการเงิน 30 นาที ฝ่ายบัญชี ข้อมูลสถานะ
ทางการเงิน 

6. ตรวจสอบและเสนอการปรับ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

7 วัน/ 5ชม./5 นาที ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

รายงานรับจริง-
จ่ายจริง 

 
 
 
 



 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

7. รายงานผลการใช้จ่ายงบประ 
มาณและผลการปฏิบัติงานต่อ
อธิการบดี 

1 วัน/ 2 ชม. ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

รายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประ 
มาณและผลการ
ปฏิบัติงาน 

8. รายงานผลการใช้จ่ายงบประ 
มาณและผลการปฏิบัติงานต่อ
คณะกรรมการมหาวิทยาลัย 

3 วัน/ 5 นาที ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

รายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประ 
มาณและผลการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
   

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-SB-01 แบบฟอร์มแสดงความต้องการงบลงทุนเบื้องต้นครุภัณฑ์(งบประมาณแผ่นดิน) 
FM-SB-02 แบบฟอร์มแสดงความต้องการงบลงทุนเบื้องต้นสิ่งก่อสร้าง(งบประมาณแผ่นดิน) 
FM-SB-03 แบบฟอร์มการจัดล าดับความส าคัญรายการครุภัณฑ์งบประมาณแผ่นดิน 
FM-SB-04 แบบฟอร์มการจัดล าดับความส าคัญรายการสิ่งก่อสร้างงบประมาณแผ่นดิน 
FM-SB-05 แบบฟอร์มการทบทวนวิสัยทัศน์ เป้าหมายการให้บริการกระทรวง/หน่วยงาน

ผลผลิต/โครงการและตัวชี้วัดผลส าเร็จของส่วนราชการ 
FM-SB-06 รายละเอียดโครงการ 
FM-SB-07 แบบฟอร์มประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 
FM-SB-08 แบบฟอร์มข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบื้องต้น 
FM-SB-09 แบบฟอร์มเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 

 
 7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 

 (ระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก/หนังสือราชการ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการ ที่เป็น
การชี้แจงให้ทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ์
ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฏหมาย กฏระเบียบ หรือวิธีการท างาน เป็นต้น) 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการบริหารมหาวิทยาลัย และว่าด้วยคณะกรรม 
การอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 ข้อ 8 (1)(ง) พิจารณากลั่นกรองเรื่องเกี่ยวกับ
งบประมาณ การบริหาร การเงิน การจัดหารายได้หรือผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเสนอต่อ
สภามหาวิทยาลัย 

2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 ลักษณะ 4 การรายงานผล ข้อ 35 (1)ก าหนดให้
ส่วนราชการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์การวัดและตัวชี้วัด
ผลส าเร็จตามที่ก าหนดไว้ 

3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. กฏกระทรวง แบ่งส่วนราชการส านักงบประมาณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2545 ข้อ 1(10)

ติดตามวิเคราะห์ และรายงานผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจฯ เสนอต่อคณะกรรมการ 
นโยบายงบประมาณ และข้อ 4 – ข้อ 10 (จ) ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ 

5. คู่มือเชิงปฏิบัติการการจัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
6. คู่มือการปฏิบัติงานการบันทึกผลการปฏิบัติงาน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณระบบฐานข้อมูลแผน/

ผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ(BB EvMis) 
7. คู่มือระบบติดตามและประเมินผลด้านงบประมาณนโยบายและยุทธศาสตร์(สถาบันอุดมศึกษา) 

8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ร้อยละเงินนอกงบประมาณคงเหลือต่องบประมาณที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปี(≥ ร้อยละ 10.00) 
 

 
 



 

 

9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณนั้น มีระบบการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมนิผลการด าเนนิงานของ 
กระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อ านวยการกองนโยบาย ผู้อ านวยการ
ส านักวิทย
บริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายตดิตามงบ 
ประมาณและสารสนเทศ 

ผู้อ านวยการ
ส านักวิทย
บริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน หัวหน้าฝ่ายตดิตามงบ 
ประมาณและสารสนเทศ 

ผู้อ านวยการ
ส านักวิทย
บริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรบัปรุงกระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน หัวหน้าฝ่ายตดิตามงบ 
ประมาณและสารสนเทศ 

ผู้อ านวยการ
ส านักวิทย
บริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน -ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 
-ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 
-ฝ่ายการเงิน 
ฝ่ายบญัช ี

รองผู้อ านวย 
การฝ่ายประ 
กันคุณภาพ
และรายได ้

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป รองผู้อ านวยการฝา่ยประ 
กันคุณภาพและรายได ้

ผู้อ านวยการ
ส านักวิทย
บริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

 
 
 



 

 

 
 

 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

ภำคผนวก 
 

 
 

 
ภำคผนวก ก 

คณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำคผนวก ข 

หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏบิัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

   หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

     ข้าพเจ้าผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์      เกตุฉาย  ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับการปรับปรุงกระบวนการบริหารงบประมาณ ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
               โดยยินยอมให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ น า    
กระบวนการบริหารงบประมาณ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 
 
                                                                       ให้ไว้ ณ  วันที่  ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ 
 

                                                                                              
                                                    (ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์     เกตุฉาย) 
                                                ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
 

 
ภำคผนวก ค 

แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คณะผู้จัดท ำ 
คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริหำรพัสดุ 

 
1. ผศ.ดร.ศิริลักษณ์     เกตุฉาย  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. ผศ.ดร.กันยพัชร์    ธนกุลวุฒิโรจน ์ รองผู้อ านวยการฝ่ายประกันคุณภาพและรายได้ 

3. นางสิริพร              ป้อมจัตุรัส รักษาราชการหัวหน้าส านักงาน 

4. นางชนิดา    ชิราพฤกษ์ หัวหน้าฝ่ายงานประกันคุณภาพ 

5. นางสาววาสนา แสงพรหม เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานแผนและงบประมาณ 
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