
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉบับปรับปรุง 
สิงหาคม ๒๕๖5 

 



ข 
 

ค าน า 
 

การบริการเป็นพันธกิจที่ส าคัญประการหนึ่งของสถาบันอุดมศึกษา ทั้งในเรื่องการบริการ
นักศึกษาโดยตรง และการบริการแก่หน่วยงานและบุคคลภายนอกที่มาขอรับบริการ การให้บริการที่มี
มาตรฐานจะน ามาซึ่งคุณภาพการให้บริการที่ดี มีความสม่ าเสมอ และได้รับความพึงพอใจ นอกจากนั้น 
มาตรฐานยังมีความส าคัญต่อการพัฒนาองค์กรในการยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงาน เพราะเป็นพ้ืนฐาน
ของการให้บริการที่มีคุณภาพ (ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ. คู่มือการจัดท ามาตรฐาน และ
การปรับปรุงการบริการ. ส านักงาน ก.พ.ร. , ม.ป.ป.) 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง การปฏิบัติงานต่างๆ ของงาน ตามขอบเขตภารกิจของงานวิเคราะห์
งบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบการให้บริการ การบริหารและด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ซึ่งหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้รับบริการ บุคคล หน่วยงาน หรือผู้ที่สนใจ ไม่มากก็น้อย     
และหากขาดตกบกพร่องประการใด คณะผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้ 

      
 

        งานวิเคราะห์งบประมาณ 
        สิงหาคม 2565 
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ค 
 

สารบัญ 
 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
  
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน ๑ 

ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน ๑ 
โครงสร้างขอบเขตภารกิจของหน่วยงาน ๒ 
โครงสร้างกรอบอัตราก าลังและบุคลากร ๓ 
โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน ๕ 
ตัวชี้วัด/ตัวบ่งชี้ ที่หน่วยงานรบัผิดชอบ  ๖ 
  

ส่วนที่ ๒ มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข 



ส่วนที่ ๑ 
ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 

 
ประวัติหน่วยงาน 

งานวิเคราะห์งบประมาณมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์ จัดท า บริหาร
งบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งเสนอข้อมูลเพ่ือการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณให้แก่หน่วย โครงการๆ เพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์  ให้บรรลุเป้าหมาย พันธกิจและ
วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ของการใช้จ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีภารกิจ
หลักในการสนับสนุนการบริหารจัดการทางด้านงบประมาณของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 
1. หน่วยวิเคราะห์จัดท าเงินงบประมาณ 
หน่วยวิเคราะห์และจัดท าเงินงบประมาณมีขอบข่ายภารกิจในการด าเนินงานเกี่ยวกับกระบวนการ

บริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน
ภายใน มีกระบวนการขั้นตอนหลัก ๆ ประกอบด้วย การจัดท างบประมาณ การอนุมัติงบประมาณ การ
บริหารงบประมาณ และการติดตามประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
2. หน่วยวิเคราะห์จัดท าเงินงบประมาณเงินรายได้ 
หน่วยวิเคราะห์และจัดท าเงินงบประมาณเงินรายได้มีขอบข่ายภารกิจในการด าเนินงานเกี่ยวกับ

กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน
ภายใน มีกระบวนการขั้นตอนหลัก ๆ ประกอบด้วย การจัดท างบประมาณ การอนุมัติงบประมาณ การ
บริหารงบประมาณ และการติดตามประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 3. หน่วยควบคุมการเบิกจ่ายและรายงานผลงบประมาณ 
 หน่วยควบคุมการเบิกจ่ายและรายงานผลงบประมาณมีขอบข่ายภารกิจในการด าเนินงานเกี่ยวกับ
การควบคุม การใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ ให้ความเห็นประกอบการตัดสินใจ
การอนุมัตงิบประมาณ  สรุปผลการใช้ บันทึกขออนุมัติงบประมาณเสนอต่อผู้บริหาร กรณีที่หน่วยงานขอใช้
งบกลาง รวมถึงการควบคุมงบประมาณจากแหล่งงานภายนอกที่ประสงค์จะให้กองนโยบายและแผนช่วย
ควบคุมยอดการเบิกจ่าย และเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณมีขอบข่ายภารกิจในการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณที่จัดสรรให้หน่วยงานภายในตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผน
โครงการ ตรงตามไตรมาส และตามเกณฑ์การเบิกจ่ายตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนด พร้อมสรุปและรายงาน
ผลการใช้จ่ายและปัญหาอุปสรรคการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อไป 
 

4. หน่วยวิเคราะห์และต้นทุน 
หน่วยวิเคราะห์และต้นทุนมีขอบข่ายภารกิจในการด าเนินงานเกี่ยวกับกระบวนการการวิเคราะห์

และจัดท าต้นทุนต่อหน่วยทางด้านการศึกษา ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ต้นทุนต่อหน่วยตามแนวส านัก
งบประมาณ เพื่อใช้เป็นสารสนเทศด้านการบริหารทางด้านงบประมาณ  
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โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 

โครงสร้างขอบข่ายภารกิจของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวอารีจิต  สาแก้ว 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางสาวจิรารัตน์ ปุราทะกา 
หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ 

นางมยุรี  ม่วงเพชร 
หัวหน้างานนโยบายและแผน 

 หน่วยวิเคราะห์จัดท าเงินงบประมาณ 

 หน่วยวิเคราะห์จัดท าเงินงบประมาณ 

     เงินรายได ้

 หน่วยควบคุมการเบิกจ่าย 

     และรายงานผลงบประมาณ 

 หน่วยวิเคราะห์และต้นทุน 
 
 
 
 

หน่วยนโยบายและแผน 

หน่วยติดตามและประเมิน 

หน่วยบริหารจัดการความเสี่ยง 

    และควบคุมภายใน 

 
 

 หน่วยธุรการ 

 หน่วยแผน งบประมาณ  
     การเงินและพัสดุ 
 หน่วยประกันคุณภาพ 

 หน่วยประชุม 

 หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
หน่วยสารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร 
 

นางอรประภา  เจริญวัย 
หัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา 

นายฉลอง  ปะลาซิตัง 
หัวหน้างานออกแบบและก่อสร้าง 

 การวางแผนควบคุมคุณภาพ 
 การติดตามตรวจสอบการด าเนินงาน 
 การประเมินคุณภาพ 
 การปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพ 

หน่วยธุรการ 

หน่วยควบคุมและตรวจสอบ 
  
 
 
 

นางเกษราพร  นาคค า 
รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
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โครงสร้างกรอบอตัราก าลัง 
 

 งานวิเคราะห์งบประมาณ 

(3 อัตรา) 

 

    

หน่วยวิเคราะห์และจัดท างบประมาณ 

(1 อัตรา) 

หน่วยวิเคราะห์และจัดท างบประมาณ 

(1 อัตรา) 

หน่วยควบคุมการเบิกจ่าย เร่งรัดการใช้
จ่ายและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

(1 อัตรา) 

หน่วยวิเคราะห์และจัดท าต้นทุนต่อหน่วย 

 (1 อัตรา) 

    
 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

(๑ อัตรา) 
 

 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน        
(๑ อัตรา) 
 

 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน        
(๑ อัตรา) 
 

 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน       
(๑ อัตรา) 
 

อัตราก าลังในปัจจุบัน 
 

 นางสาวจิรารัตน์ ปุราทะกา
(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป) 
 

อัตราก าลังในปัจจุบัน 
 

 นางชนัญชิดา ซองผม     
(นักวิเคราะห์นโยบายและแผนฯ) 
 

อัตราก าลังในปัจจุบัน 
 

 (ก าลังสรรหา)  
(นักวิเคราะห์นโยบายและแผนฯ) 
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บุคลากรในสังกัดงานวเิคราะห์งบประมาณ 
นโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 

 
อัตราก าลังปัจจุบัน 

ปัจจุบัน งานวิเคราะห์งบประมาณ ส านักงานอธิการบดี มีอัตราก าลังและบุคลากรในสังกัด จ านวนรวม   
3 อัตรา ดังนี้ 

 

ประเภทบุคลากร 
งบประมาณในการจ้าง 

หมายเหต ุ
งบแผ่นดิน งบรายได ้ รวม 

พนักงานมหาวิทยาลัย 3 - 3  
รวม 3 - 3  

 
รายชื่อบุคลากรในสังกัด 

ที ่ ช่ือ – สกุล ต าแหน่ง วุฒิการศึกษา 
พนักงานมหาวิทยาลัย (งบแผ่นดิน) 
๑.  นางสาวจิรารัตน์ ปุราทะกา เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต  สาขา

วิศวกรรมระบบควบคุม 
๒.  นางชนญัชิดา ซองผม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ศศ.บ. การจัดการทั่วไป 

ค.ม. วิจัยและประเมินผล 
๓.  อัตราว่าง (ก าลังสรรหา) นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
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โครงสร้างการบริหารงาน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 

 

 

 

 
อาจารย์วรเชษฐ์ แสงสีดา 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนงานและกายภาพ 

 
นางเกษราพร นาคค า 

รักษาการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

 
นางสาวจิรารัตน์ ปุราทะกา 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ 

 

 
 
 

 
นางสาวจิรารัตน์ ปุราทะกา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

ปฏิบัติการ 
 

    
     นางชนัญชิดา ซองผม 

     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
    ปฏิบัติการ 

 

อัตราว่าง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ปฏิบัติการ 
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ตัวบ่งช้ี/ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
ตามแผนและเกณฑ์มาตรฐานการประเมินคุณภาพต่างๆ 

 
 
๑. ตัวบ่งชี้ตามเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสถาบัน จ านวน ๓ ตัวบ่งชี้ 

ตัวบ่งชี้ ๑.๒ จ านวนคณาจารย์ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก 
ตัวบ่งชี้ ๑.๓ จ านวนคณาจารย์ที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
ตัวบ่งชี้ ๔.๑.๖ การก ากับติดตามการบริหารและพัฒนาบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน 
 

๒. ตัวชี้วัดตามเกณฑ์มาตรฐานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA) จ านวน ๖ ตัวชี้วัด  
ตัวชี้วัดย่อย O๒ ข้อมูลผู้บริหาร 
ตัวชี้วัดย่อย O๑๓ คู่มือหรือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตัวชี้วัดย่อย O๑๔ คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
ตัวชี้วัดย่อย O๑๕ ข้อมูลเชิงสถิติการให้บริการ 
ตัวชี้วัดย่อย O๒๕ นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ตัวชี้วัดย่อย O๒๖ การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ตัวชี้วัดย่อย O๒๗ หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ตัวชี้วัดย่อย O๒๘ รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปี 
 

๓. ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ (๔ ปี) พ.ศ. ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕  
จ านวน ๖ ตัวชี้วัด 
(๑) ระดับความส าเร็จของผลการสง่เสริมค่านิยม “ราชภัฏชยัภูมิ รวมในเป็นหนึ่งเดียว”  
(๒) ร้อยละของอาจารย์ที่มีคุณวุฒิหรือต าแหน่งทางวชิาการที่สูงขึ้น 
(๓) ร้อยละของบุคลากรสายสนบัสนุนที่เข้าสูต่ าแหน่งที่สูงขึ้น 
(๔) ร้อยละของบุคลากรที่ได้รบัรางวัลระดับชาติหรือนานาชาติ 
(๕) ร้อยละของผลการส ารวจความพึงพอใจของบุคลากรต่อสวัสดิการ 
(๖) คะแนนเฉลี่ยความสุขในการท างาน Happiness Index 

 
๔. ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ     

(๕ ปี) พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔ จ านวน ๔ ยุทธศาสตร์ 
(๑) ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพ 
(๒) ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร 
(๓) ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การสรา้งแรงจูงใจ ส่งเสริมคุณภาพชีวติ และธ ารงรกัษาไว้ซึ่งบุคลากรที่มปีระสทิธิภาพสูง 
(๔) ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และธรรมาภิบาลให้แก่บุคลากร 
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ส่วนที่ ๒ 
มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
๑คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แสดงเส้นทางการท างานในงานหลักของต าแหน่ง ตั้งแต่

จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน รายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน              
กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางการแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน
ดังกล่าว ซึ่งจะต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง
การปฏิบัติงาน 

 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure of Performance Standard) เป็นสารสนเทศ
ที่แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นล าดับขั้นชัดเจน เพื่อให้ผู้ใช้สามารถเข้าใจได้ง่ าย และด าเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งในสถานการณ์ปกติและสถานการณ์ฉุกเฉิน ส่งผลต่อการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่า
เป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่สามารถท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายด้าน เช่น ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน การก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานต้องก าหนดให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานแต่ละประเภท 

 
๒วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
1. เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการอบรมบุคลากรที่เข้ามาใหม่และที่มีอยู่เดิมเพื่อพัฒนาศักยภาพ

บุคลากร 
2. เพื่อเป็นการประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรม เนื่องจากหัวหน้างานใช้ประกอบการ

สอนงานต่อบุคลากรทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง 
3. เพื่อท าให้ก าหนดหน้าที่ภาระงานต่างๆอย่างชัดเจนไม่ซ้ าซ้อนและก่อเกิดการเชื่อมโยงการ

ท างานแบบมีส่วนร่วมในทีมงาน 
4. เพื่อใช้ในการควบคุมงานและสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานให้ไม่เสี่ยงและป้องกัน    

เฝ้าระวังการท างานผิดพลาดให้ลดน้อยลงได้ 
5. เพื่อเป็นคู่มือการประเมินผลงาน (Performance Review) ของบุคลากร 
6. เพื่อช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนการท างานใหม่แบบทันสถานการณ์ที่

เปลี่ยนแปลงไป 
7. เพื่อเป็นฐานข้อมูลต่อการพิจารณาประกาศเวลามาตรฐานในการให้บริการกับหน่วยงานที่

เก่ียวข้องและผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุ้มค่า 
8. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐาน 
9. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่า ควรท าอะไรก่อนและหลัง 
10. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่า ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
11. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภารกิจ และ 

เป้าหมายขององค์การ 
12. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
13. เพื่อเป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม การให้ค าปรึกษา แนะน า ซึ่งจะช่วยสร้างความเข้าใจที่

ชัดเจน และระบุรายละเอียดได้ครบถ้วนมากกว่าการอธิบายด้วยวาจาเพียงอย่างเดียว 
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14. เพื่อให้ทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
15. เพื่อได้เรียนรู้งานเร็วขึ้น ทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่ หรือตอนที่ตนจะย้ายงานใหม่ 
16. เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานง่ายและดียิ่งขึ้น 
17. เพื่อให้รู้จักการวางแผนการท างานและผลการท างานเป็นไปตามเป้าหมายที่คาดหวังไว้และ

ปรับพัฒนาสู่การบรรลุเป้าหมายทั้งระยะสั้น ระยะปานกลาง และระยะยาว 
18. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและจัดท าผลงานเข้าสู่เส้นทางสายอาชีพ 
19. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
20. เพื่อให้สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิงทบทวน

กระบวนการท างานในภาพรวมอย่างมีคุณค่า 
21. เพื่อใช้เป็นสื่อในการประสานงานและสร้างองค์การแห่งการเรียนรู้สู่นวัตกรรมการ

ปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณค่าและเป็นมืออาชีพและก่อเกิดความสุขในการท างานร่วมกัน 
 

สัญลักษณ์ในการปฏิบัตงิาน (Flow Chart)  

 แสดงจุดเร่ิมต้น และสิ้นสุดกระบวนการ 

 แสดงกิจกรรมและการปฏิบัตงิาน 

 แสดงขั้นตอนการตัดสินใจ 

 แสดงทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ดังนี้ งานบริหารทรัพยากรบุคคล จึงจัดท ามาตรฐานขึ้นตอนการปฏิบัติงานตามขอบเขตภารกิจ

ของหน่วยงาน จ านวน ๖๖ งาน ประกอบด้วย กลุ่มงานบริหารทั่วไป จ านวน ๑๗ งาน กลุ่มงานบริหารทรัพยากร
บุคคล จ านวน ๒๕ งาน และกลุ่มงานพัฒนา สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ จ านวน ๒๔ งาน ซึ่งแสดงให้เห็น ล าดับ
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ ตลอดจนระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานนั้นๆ  
 
 
 
 
 
๑เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์. การเขียนคู่มือปฏิบัติงานจากงานประจ า. เอกสารประกอบการบรรยาย. (ม.ป.ป.) 
๒วาสนา แก้วหล้า. วัตถุประสงคข์องการจัดท าคู่มือ. https://sites.google.com/site/rsdrwasnakaewhla1/1-

watthuprasngkh-khxng-kar-cad-tha-khumux. 

https://sites.google.com/site/rsdrwasnakaewhla1/1-watthuprasngkh-khxng-kar-cad-tha-khumux
https://sites.google.com/site/rsdrwasnakaewhla1/1-watthuprasngkh-khxng-kar-cad-tha-khumux
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 ชื่อกระบวนการ จัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของจัดท าค าของบประมาณแผ่นดนิแล้วเสร็จ ภายใน 32 วันท าการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวจิรารัตน์ ปุราทะกา 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ 

2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณแบบบูรณาการ 
4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
5 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
6  คู่มือการใช้งานระบบ e-Budgeting 
5 คู่มือการใช้งานฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ(BB Evmis) 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  1 วัน 
 
 

รับนโยบายการจดัท างบประมาณประจ าปี  
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

2  2 วัน ศึกษาคู่มือการจัดท าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

3  1 วัน จัดประชุมการจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานภายใน ตามแผน
ยุทธศาสตร์การจัดสรร ตามหมวดงบประมาณ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 

เข้าร่วมประชุมชี้แจงการจัดท า
งบประมาณประจ าป ี

ศึกษาคู่มือปฏบิัติการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

ประชุมชี้แจงการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของหน่วยงานภายใน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 ผู้ช่วยอธิการบด ี

4  1 วัน จัดท าแบบฟอร์มค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  -  ฟอร์มค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี (งบ
ด าเนินงาน อุดหนุน 
รายจ่ายอื่น)  
- ฟอร์มค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี (งบลงทุน : 
ครุภณัฑ์)  
- ฟอร์มค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี (งบลงทุน : 
สิ่งก่อสร้างปีเดียว และ
ผูกพันข้ามปี) 

เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

5  1 วนั จัดท าบันทึกแจ้ งหน่วยงานภายในพร้อมแนบ
แบบฟอร์มค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ
ให้จัดส่งกลับกองนโยบายและแผนตามวันเวลา ที่
ก าหนดและส านักงบประมาณก าหนด 

- บันทึกข้อความ เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 

6  1 วัน ตรวจสอบรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 

7   
20 วัน 

วิเคราะห์และจัดท ารายละเอียดข้อมูลค าขอของ
หน่วยงานภายในตามฟอร์มค าของบประมาณของ 
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และส านัก
งบประมาณก าหนด 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

8  1 วัน เจ้าหน้าที่ เสนอรายละเอียดที่จัดท าแล้วเสร็จให้
ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 

-บักทึกข้อความ เจ้าหน้าท่ี 
 

ก าหนดแบบฟอร์มค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

รวบรวมค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี แจ้งหน่วยงานภายในจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ตามฟอร์มทีก่ าหนด 

วิเคราะห์และจัดท า
รายละเอียดค าขอ 

เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้นตรวจสอบ 

ไม่ครบถ้วน ครบถ้วน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

 
 

9  1 วัน ประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดล าดับความส าคัญ
งบลงทุน 
 

ไม่ม ี อธิการบด ี

10  
 
 

1 วัน จัดท าเล่มเอกสารค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

เล่มเอกสารค าขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

เจ้าหน้าท่ี 
 

11  1 วัน เจ้าหน้าท่ีเสนอรายละเอียดค าของบประมาณที่จัดท า
แล้วเสร็จให้ผู้บริหาร (อธิการบดี) พิจารณา 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

12  1 วัน เจ้าหน้าท่ีท าบันทึกข้อความเสนอลงนามและจัดส่งให้
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ และส านัก
งบประมาณ 

- บันทึกข้อความ เจ้าหน้าท่ี 
 

 รวมระยะเวลาด าเนินการ 32 วัน ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพจิารณา สั่งการ 
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจ ากัดของงานนั้น ๆ) 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา และส านักงบประมาณ 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
 

เสนอผู้บริหาร 

จัดท ารูปเล่ม 
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 ชื่อกระบวนการ จัดท าตน้ทุนงบประมาณตามแนวทางส านักงบประมาณ 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของการจัดท าค าของบประมาณรายได้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วันท าการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวจิรารัตน์ ปุราทะกา 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ 

2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณแบบบูรณาการ 
4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
5 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
6  คู่มือการใช้งานระบบ e-Budgeting 
5 คู่มือการใช้งานฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ(BB Evmis) 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  1 วัน 
 

ศึกษารายละเอียดแบบฟอร์ม ข้อบังคับ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

2  10 วัน จัดท าข้อมูลงบประมาณเพื่อจัดท าต้นทุนผลผลิตตาม
แนวทางของส านักงบประมาณ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

3  15 วัน จัดท าข้อมูลต้นทุนผลผลิตตามแนวทางส านัก
งบประมาณ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 

ศึกษารายละเอียด/วิเคราะห์
ข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 
 

จัดท าข้อมูลต้นทุนผลผลิต 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

ผู้ช่วยอธิการบด ี

4  3 วัน เสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณา
อนุมัติ  
 
 
 

ไม่ม ี ผู้อ านวยการ 
 
 

6  1 วัน จัดท าหนังสือส่งข้อมูลต้นทุนผลผลิตตามแนวทางของ
ส านักงบประมาณ 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 

 รวมระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพจิารณา สั่งการ   
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจ ากัดของงานนั้น ๆ) 
 
 
 
 ชื่อกระบวนการ จัดท าโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจา่ยประจ าปี (งบประมาณแผ่นดิน) 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของการจัดท าโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณแผ่นดนิ) 
แล้วเสร็จ ภายใน 10 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวจิรารัตน์ ปุราทะกา 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ 

2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

เสนอผู้อ านวยการกอง
นโยบายและแผนพิจารณา 

ส่งเอกสารถึงส านักงบประมาณ 
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3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณแบบบูรณาการ 
4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
5 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
6  คู่มือการใช้งานระบบ e-Budgeting 
5 คู่มือการใช้งานฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ(BB Evmis) 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  1 วัน 
 
 

ศึกษารายละเอียดแบบฟอร์ม ข้อบังคับ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

2  2 วัน รวบรวมข้อมูลจากงานคลังเกี่ยวกับงบประมาณที่จะ
โอนเปลี่ยนแปลง 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

3  3 วัน จัดท าข้อมูลตามแบบ ง.241 เสนอขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
 

4  2 วัน เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติเอกสาร  
 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี
รองอธิการบด ี

ศึกษารายละเอียด/วิเคราะห์
ข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 

จัดท าข้อมูลต้นทุนผลผลิต 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

เสนออธกิารบดีพจิารณา 
อนุมต ิ
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
อธิการบด ี

5  1 วัน โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
(งบประมาณแผ่นดิน) ในระบบ GFMIS 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 

6  1 วัน จัดท าหนังสือส่งถึงกรมบัญชีกลาง, ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน, ส านักงบประมาณ, คลังจังหวัด 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 

 รวมระยะเวลาด าเนินการ 10 วัน ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพจิารณา สั่งการ   
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจ ากัดของงานนั้น ๆ) 
 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนการ จัดท าบนัทึกเหตุผลการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณรายจา่ยประจ าปี (งบประมาณแผ่นดิน) 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของการจัดท าบนัทึกเหตุผลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจา่ยประจ าปี (งบประมาณแผ่นดนิ) 

แล้วเสร็จ ภายใน 12 วันท าการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวจิรารัตน์ ปุราทะกา 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ 

2 ระเบยีบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณแบบบูรณาการ 
4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
5 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ส่งเอกสารถึงหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 
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6  คู่มือการใช้งานระบบ e-Budgeting 
5 คู่มือการใช้งานฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ(BB Evmis) 

 
 
 
 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  1 วัน 
 

ศึกษารายละเอียดแบบฟอร์ม ข้อบังคับ ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

2  2 วัน รวบรวมข้อมูลความประสงค์การโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

3  3 วัน เสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาข้อมูลเหตุผล 
การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
(งบประมาณแผ่นดิน) 
 
 

ไม่ม ี หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี
 

4  3 วัน บันทึกเหตุผลการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี (งบประมาณแผ่นดิน) ในระบบ  
e-Budgeting ของส านักงบประมาณ 

ไม่ม ี หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี
 

5  3 วัน จัดท าหนังสือส่งเอกสารถึงส านักงบประมาณ ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

ศึกษารายละเอียด/วิเคราะห์ข้อมูล 

บันทึกข้อมูล 

ส่งเอกสารถึงหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

รวบรวมข้อมูล 

เสนอผู้บริหารพจิารณา 
อนุมต ิ

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 หัวหน้างาน 

 
 รวมระยะเวลาด าเนินการ 12 วัน ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพจิารณา สั่งการ   

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจ ากัดของงานนั้น ๆ) 
 
 
 
 
 
 ชื่อกระบวนการ การปรับแผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายจา่ยประจ าปี (งบประมาณแผ่นดนิ) 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของการปรับแผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณแผน่ดนิ) 
แล้วเสร็จ ภายใน 15 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวจิรารัตน์ ปุราทะกา 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ 

2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณแบบบูรณาการ 
4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
5 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
6  คู่มือการใช้งานระบบ e-Budgeting 
5 คู่มือการใช้งานฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ(BB Evmis) 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  1 วัน 
 
 

ศึกษารายละเอียดแบบฟอร์ม ข้อบังคับ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

2  6 วัน รวบรวมข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี (งบประมาณแผ่นดิน) 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

3  3 วัน เสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาข้อมูลการปรับ
แผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
(งบประมาณแผ่นดิน) 
 
 

ไม่ม ี หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี
 

4  5 วัน ปรับปรุงแผนการปฏิบตัิงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณในระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลาง 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี
 

 รวมระยะเวลาด าเนินการ 15 วัน ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพจิารณา สั่งการ   
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจ ากัดของงานนั้น ๆ) 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียด/วิเคราะห์ข้อมูล 

ปรับปรุงแผนการเบิกจา่ย 

รวบรวมข้อมูล 

เสนอผู้บริหารพจิารณา 
อนุมต ิ

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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 ชื่อกระบวนการ รายงานผลการด าเนนิงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของการจัดท ารายงานผลการด าเนนิงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

แล้วเสร็จ ภายใน 13 วันท าการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวจิรารัตน์ ปุราทะกา 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ 

2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณแบบบูรณาการ 
4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
5 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
6  คู่มือการใช้งานระบบ e-Budgeting 
5 คู่มือการใช้งานฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ(BB Evmis) 

 
 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  1 วัน 
 
 

ศึกษารายละเอียดแบบฟอร์ม ข้อบังคับ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

2  3 วัน จัดท าแบบฟอร์มในการรายงานผลการด าเนินงาน
และการใข้จ่ ายงบประมาณตามโครงการและ
งบประมาณของทุกหน่วยงานที่ได้รับการอนุมัติจาก
สภา 

แบบฟอร์มในการรายงานผล
การด าเนินงานและการใช้
จ่ายงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี 
 

3  1 วัน - บันทึกข้อความน าส่งแบบฟอร์ม 
- อัพโหลดขึ้นเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

ศึกษารายละเอียด/วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดท าแบบฟอร์ม 

ส่งแบบฟอร์มให้หน่วยงาน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 

4  3 วัน - รวบรวม/สรุปผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
จากรายงานที่ทุกหน่วยงานส่งมายังกองนโยบายและ
แผน 
- จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานและการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าเดือน 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

5  2 วัน -แจ้งเรื่องบรรจุวาระการประชุม 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
 
 
 

ไม่ม ี หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี
รองอธิการบด ี
 

6  3 วัน จัดเก็บเอกสารและแจ้งเวียนบันทกึให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 
 

 รวมระยะเวลาด าเนินการ 13 วัน ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพจิารณา สั่งการ   
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจ ากัดของงานนั้น ๆ) 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 

เสนอคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

รวบรวมข้อมูล 
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 ชื่อกระบวนการ งานจัดสรรงบประมาณประจ าป ี(ทุกประเภทงบประมาณ) 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของการจัดท ารายงานผลการด าเนนิงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

แล้วเสร็จ ภายใน 36 วันท าการ 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวจิรารัตน์ ปุราทะกา 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ 

2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณแบบบูรณาการ 
4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
5 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
6  คู่มือการใช้งานระบบ e-Budgeting 
5 คู่มือการใช้งานฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ(BB Evmis) 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  1 วัน 
 
 

ศึกษารายละเอียดแบบฟอร์ม ข้อบังคับ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

2  5 วัน น ารายละ เอี ยด โครงการงบประมาณของทุ ก
หน่วยงานมาจัดลงแบบฟอร์ม 
 

แบบฟอร์มการจดัท า
รายจ่าย 

เจ้าหน้าท่ี 
 

3  2 วัน - เพิ่มข้อมูลยุทธศาสตร์ชาติ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย 
- เพิ่มผลผลิตและกิจกรรม 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

ศึกษารายละเอียด/วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดท ารายจ่ายของทุกหนว่ยงาน 

เพิ่มฐานข้อมูลเบื้องตันในระบบ PMIS  
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

 
4  5 วัน ตั้งรหัสงบประมาณของโครงการทุกโครงการในระบบ 

PMIS 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าที ่
 

5  10 วัน จัดสรรงบประมาณทุกกิจกรรมโครงการของทุก
หน่วยงานในระบบ PMIS 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

6  2 วัน ตรวจสอบงบประมาณให้ถูกต้องตามที่ได้รับการ
จัดสรรและถูกต้องตามที่หน่วยงานก าหนด 
 
 
 

ไม่ม ี หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี
รองอธิการบด ี
 

7  10 วัน จัดท าแบบฟอร์มและรูปเล่มเอกสารควบคุมการใช้
จ่ายงบประมาณ 
 
 

จัดท าแบบฟอร์ม เจ้าหน้าท่ี 
 

8  1 วัน บันทึกข้อความน าส่งเลม่ควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 
 

  รวมระยะเวลาด าเนินการ 36 วัน ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพจิารณา สั่งการ   
หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจ ากัดของงานนั้น ๆ) 
 
 

จัดส่งเล่มเอกสารควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จัดสรรงบประมาณ 

ตั้งรหัสงบประมาณ 

จัดท าเล่มเอกสารควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณ 
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 ชื่อกระบวนการ งานตน้ทนุต่อหน่วยผลผลิต 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
แล้วเสร็จ ภายใน 13 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ นางสาวจิรารัตน์ ปุราทะกา 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ 

2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงบประมาณแบบบูรณาการ 
4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
5 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
6  คู่มือการใช้งานระบบ e-Budgeting 
5 คู่มือการใช้งานฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ(BB Evmis) 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  1 วัน 
 
 

ศึกษารายละเอียดแบบฟอร์ม ข้อบังคับ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

2  20 วัน รวบรวมข้อมูลเพื่อก าหนดเป้าหมายในการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและลดค่าใช้จ่าย 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

3  
 

1 วัน ข อ อ นุ มั ติ แ ผ น เ พิ่ ม ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ จ า ก ค ณ ะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 

ไม่ม ี ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

ศึกษารายละเอียด/วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดท าแผนเพิ่มประสิทธภิาพ 

ขออนุมัตแิผน 

ไม่ผ่าน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
  รองอธิการบด ี

อธิการบด ี
 

4  1 วัน ส่งแผนการด าเนินงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

5  20 วัน น าผลวิเคราะห์จากการด าเนินโครงการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์มารวบรวม สรุป วิเคราะห์และจัดท า
รูปเล่ม 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

6  7 วัน สรุปค่าใช้จ่ายในปีงบประมาณ จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพ 
 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 
 

7  1 วัน น าเสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการการกองนโยบายและ
แผน ผู้ช่วยอธิการบดี พิจารณาเพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 

ไม่ม ี หัวหน้างาน 
ผู้อ านวยการ 
ผู้ช่วยอธิการบด ี
รองอธิการบด ี
 

8  20 วัน - รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายของแต่ละผลผลิต, กิจกรรม 
แยกประเภทและหมวดการใช้จ่าย ค่าเสื่อมราคา 
งบกลาง เงนิรายได้ทั้งปี 
- วิเคราะห์เปรียบเทียบและค านวณต้นทุนต่อหน่วย 
 

จัดท าแบบฟอร์ม เจ้าหน้าท่ี 
 

9  1 วัน หนังสือน าส่งรายงานผลการวิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วย
ผลผลติ 

ไม่ม ี เจ้าหน้าท่ี 

ส่งแผนให้หน่วยงานท่เกีย่วขอ้ง 

ผ่าน 

ส่งรายงานผลการวิเคราะห ์

เสนอขอความเห็นชอบ 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

รายงานผลการด าเนินงาน 

ค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

ก ากับติตามการด าเนินงาน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
  

 
  รวมระยะเวลาด าเนินการ 13 วัน ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพจิารณา สั่งการ   

หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจ ากัดของงานนั้น ๆ) 

 ชื่อกระบวนการ การจัดท ารายละเอียดงบประมาณขั้นต่ าประจ าปี (งบประมาณเงินรายได้) 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ  ร้อยละของเอกสารที่หน่วยงานได้รับภายใน 2 เดือน 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ  นางชนัญชิดา  ซองผม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2564 

 
 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 วัน  เมื่อได้รับแบบฟอร์มการจัดท ารายจ่ายขั้นต่ า  
 รายละเอียดแบบฟอร์มให้เข้าใจ 

 ข้อมูลค าขอ 
 งบประมาณ 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่ 
 

2 
 

1 วัน  เจ้าหน้าที่ท าบันทึกข้อความขอรายละเอียด 
 เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณข้ันต่ าประจ าปี 
 หน่วยงานต่างๆ ประกอบด้วย 1) รายจ่ายขั้นต่ า 

 บันทึกข้อความ  เจ้าหน้าที่ 
ขอรายละเอียดจาก
หน่วยงานต่าง ๆ 

ศึกษารายละเอียด/ท าความเข้าใจ
แบบฟอร์มการจัดท างบประมาณขั้น

ต่ าประจ าป ี
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 2) รายจ่ายประจ าส่วนกลาง 3) รายจ่ายประจ า 
 หน่วยงาน 

3 
 

15 วัน  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลรายละเอียด  
 งบประมาณรายจ่ายขั้นต่ าประจ าปีลงใน 
 แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ถูกต้องครบถ้วน 

 บันทึกข้อความ  เจ้าหน้าที่ 
 
 

4 
 

10 นาที  ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน/ผู้ช่วย  
 อธิการบดีพิจารณา ให้ความเห็น  
 และเสนอต่อรองอธิการบดีและเสนอต่อ  
 อธิการบดี 

 ร่างแผน  
 งบประมาณ  
 รายจ่ายประจ าปี 

 เจ้าหน้าที่ 
 

5 
 

1 เดือน คณะกรรมการพิจารณา แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  ร่างแผน  
 งบประมาณ 
 รายจ่ายประจ าปี 

 เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

6 
 

1 วัน  สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติงบประมาณ  
 รายจ่ายประจ าปี 

ร่างแผนงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
 

 เจ้าหน้าที่ 
 

7 
 

1 วัน น าเข้าประชุมคณะกรรมการเงินรายได้และเสนอ
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติ 

 แผนงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

พิจารณา
สั่งการ 

เสนอคณะกรรมการเงินรายได้
และคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 

วิเคราะห์และจัดท า
รายละเอียดข้อมูล 

เสนอ
คณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย 

สั่งการ 

ไม่สั่งการ 
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หมายเหตุ : (ระบุเง่ือนไข/ข้อจ ากัดของงานนั้น ๆ) 

ยๆ จนครบทุกภารกิจของหน่วยงานครับ”

 รวมระยะเวลาด าเนินการ 2 เดือน  (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการพิจารณา สั่งการ) 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


