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1. วัตถปุระสงค์

1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารงบประมาณ ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริหารงบประมาณของ

หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขตของกระบวนการ

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขัน้ตอนในการบริหารงบประมาณ โดยเริ่มตัั้งแต่การจัดท าค าขอ งบปร

ะมาณรายจ่ายงบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้) ของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ

3. นิยามศัพท์เฉพาะ

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่า

พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน 

อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้อง

ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณตามยุทธศาสตร์ที่เป็นแนวทางการจัดสรรทรัพยากรที่

มุ่งเน้นให้ภารกิจเกิดผลส าเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์ และมีผลเชื่อมโยงสู่ผลลัพธ์ที่มหาวิทยาลัยต้องการให้เกิด

แก่ผู้รับบริการ 

 ยุทธศาสตร์ หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหน่วยงาน ดังนั้น จุดหมายจึงเป็นสิ่ งที่ส าคัญ

ยิ่งในการจัดท ายุทธศาสตร์ โดยผู้จัดท าจ าเป็นต้องก าหนดจุดหมายของหน่วยงานให้ชัดเจน เพ่ือให้ยุทธศาสตร์

ที่ได้ออกมานั้นตรงตามความต้องการ และด าเนินไปในทิศทางท่ีถูกต้อง 

พันธกิจ หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการด าเนินงานของหน่วยงาน การก าหนดพันธกิจ สามารถท าได้

โดยน าภารกิจ (หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ) แต่ละข้อที่หน่วยงานได้รับมอบหมายตั้งแต่แรกก่อตั้ง มาเป็น

แนวทาง ทั้งนี้ ผู้จัดท าต้องก าหนดให้ชัดเจนว่าพันธกิจแต่ละข้อมีความหมายครอบคลุมขอบเขตแค่ไหน และแต่



2 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณ 

ละข้อมีความแตกต่างกันอย่างไร เพ่ือให้การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ในขั้นตอนต่อไปเป็นไปอย่างสะดวกและ

ถูกต้อง 

วิสัยทัศน์ หมายถึง สิ่งที่เราต้องการให้หน่วยงานเป็น ภายในกรอบระยะเวลาหนึ่ง ๆ โดยการจัดท า

วิสัยทัศน์ของหน่วยงาน ควรกระท าเมื่อเราได้ก าหนดพันธกิจของหน่วยงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จากนั้น จึงน า

พันธกิจทั้งหมด มาพิจารณาในภาพรวม ว่าหน่วยงานจักต้องด าเนินการในเรื่องใดบ้าง และเพ่ือให้หน่วยงาน

สามารถบรรลุพันธกิจได้ครบถ้วนทุกข้อ หน่วยงานต้องมีความเป็นเลิศในด้านใด หรือควรมุ่งเน้นไปในทิศทางใด 

ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักท่ีต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น ประเด็นยุทธศาสตร์

นี้ สามารถท าได้โดยการน าพันธกิจแต่ละข้อมาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงานต้องการด าเนินการ

ในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้ด าเนินการดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ต้องการให้เกิ ดผลการ

เปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

เป้าประสงค์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยต้องน าประเด็นยุทธศาสตร์มาพิจารณา

ว่า หากสามารถด าเนินการจนประสบความส าเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร์แต่ละข้อแล้ว ใครเป็นผู้ได้รับ

ผลประโยชน์ และได้รับประโยชน์อย่างไร ยกตัวอย่างเช่น เป้าประสงค์ของกรมสรรพากร ประการหนึ่ง คือ รัฐ

มีรายได้จากการจัดเก็บภาษีเพียงพอในการพัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ จากตัวอย่างนี้ ผู้ได้รับประโยชน์ คือ 

ภาครัฐ โดยได้ประโยชน์คือ สามารถจัดเก็บภาษีได้มากพอที่จะน าไปพัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ ได้ 

ตัวชี้วัด หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุเป้าประสงค์ที่วางไว้ได้

หรือไม่ ขั้นตอนนี้ เราจะต้องพิจารณาหาปัจจัยที่เป็นตัวบ่งชี้ดังกล่าว และต้องใช้ถ้อยค าที่ชัดเจน ทั้งในแง่ของ

ค าจ ากัดความและการระบุขอบเขต เช่น “จ านวนสมาชิกที่เข้าร่วมโครงการในหนึ่งเดือน” เป็นต้น โดยตัวชี้วัด

นี้จะถูกน าเป็นหลักในการก าหนดค่าเป้าหมายในล าดับต่อไป 

ค่าเป้าหมาย หมายถึง ตัวเลข หรือค่าของตัวชี้วัดความส าเร็จ ที่หน่วยงานต้องการบรรลุขั้นตอนนี้ 

เป็นขั้นตอนของการก าหนด หรือ ระบุว่า ในแผนงานนั้น ๆ หน่วยงานต้องการท าอะไร ให้ได้เป็นจ านวนเท่าไร 

และภายในกรอบระยะเวลาเท่าใด จึงจะถือว่าบรรลุเป้าหมาย เช่น ต้องผลิตนักสังคมสงเคราะห์เพ่ิมเป็นจ านวน 

1,250 คน ภายในระยะเวลา 5 ปี เป็นต้น 
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กลยุทธ์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานจะด าเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์ โดยกลยุทธ์นี้จะก าหนดขึ้น

จากการพิจารณาปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Critical success factors) เป็นส าคัญ กล่าวคือ ต้องพิจารณาว่าใน

การที่จะบรรลุเป้าประสงค์ข้อหนึ่ง ๆ นั้น มีปัจจัยใดบ้างที่มีผลต่อความส าเร็จ และเราจ าเป็นต้องท าอย่างไร จึง

จะไปสู่จุดนั้นได้ 

เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน หมายถึง ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของหน่วยงานระดับ

กรม หรือเมื่อด าเนินการจัดท าผลผลิต/โครงการตามที่ก าหนด ซึ่งจะน าไปสู่ความส าเร็จของเป้าหมายการ

ให้บริการ 

ผลผลิต หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) หรือการ

ให้บริการ (Service) ที่ด าเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐหรือการตอบค าถามว่าหน่วยงานของรัฐจัดท าบริการ

อะไร (What) ในฐานะผู้จัดหาบริการ (Provider) ให้กับประชาชนเป้าหมายตามความต้องการของรัฐบาลใน

ฐานะผู้ซื้อบริการ (Service purchaser) ให้กับประชาชน ทั้งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดยการ

ใช้วัตถุสิ่งของและหรือสิ่งก่อสร้าง เพ่ือน าไปใช้ในการให้บริการแก่องค์กรภายนอกหน่วยงานหรือประชาชน 

โดยมีตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้งค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมหรือที่ก าหนด

ขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย เพ่ือ

ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ตามหลักเกณฑ์จ าแนกประเภทรายจ่ายที่ส านัก

งบประมาณก าหนด ประกอบด้วย งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
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งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน

และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะดังกล่าว 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือเป็นค่าบ ารุงหรือช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงานของ

หน่วยงาน และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
รองอธิการบดีฝ่ายแผนงาน
และประกันคุณภาพ 

1. พิจารณาค าของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
2. พิจารณาค าขอตั้งงบประมาณ
3. อนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง/เบิกจ่ายงบประมาณ
4. พิจารณารายงานสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณ

(2) คณะกรรมการประ
จ า วทิยาลัย 

1. พิจารณา (ร่าง) ค าขอตั้งงบประมาณ
2. พิจารณา (ร่าง) ยุทธศาสตร์ กิจกรรม/โครงการ และตัวชี้วัด
3. ด าเนินการก ากับ ติดตามการจัดท าประมาณการหน่วยงาน
4. พิจารณาติดตามผลการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ

(3) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
รองคณบดีฝ่ายแผนงานฯ /
คณบดี 

1. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
2. พิจารณาขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง/เบิกจ่าย
3. ด าเนินการก ากับ ติดตามการจัดท าประมาณการหน่วยงาน
4. ก าหนด/พิจารณา และจัดท ายุทธศาสตร์ กิจกรรม/โครงการ และตัวชี้วัด
5. พิจารณาลงนามหนังสือติดตามผลการรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

(4) ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

1. รวบรวมประเด็นยุทธศาสตร์ กิจกรรม/โครงการ และตัวชี้วัด
2. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ
3. เสนอแผนงาน/โครงการ และงบประมาณต่อผู้บริหาร
4. จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
5. จัดท าประมาณการรับ-รายจ่าย
6. จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ด าเนินการวิเคราะห์ งบประมาณตามแผนการ     บ
บริหารงบประมาณการเบิกจ่ายของวิทยาลัย 

ผู้รับบริการ : อาจารย์ ผู้บริหาร  เจ้าหน้าที่ ด าเนินการวิเคราะห์ งบประมาณตามแผนงานน
การ  บริหารงบประมาณการเบิกจ่ายของวิทยาลัย 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : - - 
คู่ความร่วมมือ : - - 

5.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

การบริหารงานประมาณ ประกอบไปด้วย การท าค าของบประมาณรายจ่าย การเบิกจ่ายงบประมาณ 

การรายงานผลการเบิกจ่ายและการปฏิบัติการ ตลอดจนการลงบัญชี ซึ่งมีระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังและประกาศมหาวิทยาลัยว่าด้วยการเบิกจ่ายงบประมาณ

2. ระเบียบส านักงบประมาณว่าด้วยการบริหารงบประมาณ

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 

ระเบียบ 

ข้อบังคับ 
ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 

บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 

ส่วนเสีย 

คู่ความ

ร่วมมือ 

การบริหารงบประมาณตามแผนการเบิก

จ่าย ของวิทยาลัย

  - - 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP) 
      7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 

การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณแผ่นดิน 

เจ้าเจ้าที่ฝ่ายแผนงาน ฯ หวัหน้าภาควิชา/สาขาวิชา/รองคณบดี คณบดี กองนโยบายและแผน นาที ชม. วัน

1

จดัเตรียม ทบทวนท ำฐำนข้อมลูรำยกำร

งบลงทนุของหน่วยงำนในปีทีผ่่ำนมำ

3 ร้อยละ 100
รายงาน

ขอ้มูลงบลงทนุ
มีความถกูต้อง

2

จดัเตรียมเอกสำรรำยละเอียดงบลงทนุ 

มำตรฐำนรำยกำรครุภณัฑ์ตำมส ำนกั

งบประมำณ และกระทรวงเทคโนโลยี

สำรสนเทศและกำรสื่อสำร
2 ร้อยละ 100

มาตรฐาน
รายการครุภัณฑ์

3

จดัเตรียมเอกสำรข้อมลูกำรขอตัง้

งบประมำณ
3 ร้อยละ 100

คาขอต้ัง
งบประมาณ

4

จดัทาวาระการประชมุ และเอกสารการ

ประชมุ

-

1 ร้อยละ 100 วาระการประชมุ

5

ทาบนัทกึข้อความขอเชิญประชมุ / 

ประสานงานผู้ เข้าร่วมประชมุ

1




ร้อยละ 100 บนัทกึข้อความ

6

ดาเนินการประชมุการจดัทาคาขอตัง้

งบประมาณแผ่นดิน 1 ร้อยละ 100
เอกสารการ

ประชมุ

7

ประสานงานกบัหน่วยงานภายในคณะ 

เพ่ือขอรายละเอียดค าขอตัง้งบประมาณ

2 ร้อยละ 100
รายงานคาขอ

ตัง้งบประมาณ

8

รวบรวม วเิคราะห์ข้อมลู และจดัท าขอตัง้

งบประมาณแผ่นดิน 2 ร้อยละ 100
รายงานคาขอ

ตัง้งบประมาณ

9

จดัทาบนัทกึรายงานกองนโยบายและแผน

30 ร้อยละ 100 บนัทกึข้อความ

10

บนัทกึข้อมลูคาขอตัง้งบประมาณ ตาม

ขัน้ตอนผ่านระบบ ERP

1 ร้อยละ 100
ข้อมลูคาขอตัง้

งบประมาณ

รวม 30 2 8

หมายเหตุ 1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัทา  ..............................   ...........................

 2. กาหนดให ้1 วัน = 7  ช่ัวโมงทาการ     (ตาแหน่ง ...........................)   ..........................

 3. กาหนดให ้1 คน ทางาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม .............................   ......../....../.......

   (ตาแหน่ง ..................................)

ความถูกต้องของ

คาขอตัง้งบประมาณ
ข้อมลูคาขอตัง้งบประมาณ

บนัทกึข้อความ

เอกสารการประชมุ

รายงานคาขอตัง้งบประมาณ

รายงานคาขอตัง้งบประมาณ

บนัทกึข้อความ

ความถูกต้องของ

บนัทกึข้อความ

ความถูกต้องของ

รายงานการประชมุ

ความถูกต้องของ

คาขอตัง้งบประมาณ

ความถูกต้องของ

คาขอตัง้งบประมาณ

ความถูกต้องของ

บนัทกึข้อความ

ตัวช้ีวัด (KQI) 
ั้

 

รายงานขอ้มูลงบลงทนุ

มาตรฐานรายการครุภัณฑ์

คาขอต้ังงบประมาณ

ความถกูต้องของเอกสาร

ความถกูต้องของเอกสาร

ความถกูต้องของเอกสาร
ความถกูต้อง และครบถว้น
ของรายงานขอ้มูลงบลงทนุ

ความถกูต้อง และครบถว้น
ของมาตรฐานรายการครุภัณฑ์

ความถกูต้อง และครบถว้น
ของคาขอต้ังงบประมาณ

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ฝ่าย......แผนงานและประกันคุณภาพ........      งาน....วิเคราะหแ์ผนงาน - งบประมาณ....      กิจกรรมหลกั ….การจดัทาคาขอต้ังงบประมาณประจาปี – งบประมาณแผ่นดิน ....    ระยะเวลาทีใ่ช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ ครั้ง ......8......วัน.......2...... ช่ัวโมง.......30.......นาที

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

ไมนอย

กวา รอย

ละ 10

คาขอต้ัง
งบประมาณ

ผลลัพธ์
เวลา

เปา้หมายเอกสารที่เกีย่วขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi)
รำยละเอียด (งำนทีส่มัพนัธ์)

ขัน้ตอน

วาระการประชมุ ความถูกต้องของเอกสาร

กิจกรรมรอง

ความถูกต้องของ

วาระการประชมุ

กำรป ิบัตงิำนทั่ว ป  กำรตดัสนิใจ   เริ่มต้น   ส ิน้สดุ คูม่ือป ิบัตงิำนWork Intrucion จุดเ ื่อมโยง กำรสือ่สำร สำยงำนหลกั สำยงำนย้อนกลบั สำยงำน ปและกลบั

i.j.k
หมำยเลขด ันีวัด

FM-xx-yy

แบบ อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เร่ิมต้น

จัดเตรียมข้อมูล

บันทึกข้อมูล

เข้าร่วมประชุม

Yes

No

ลงนาม

มาตรฐานรายการครุภัณฑ์

เอกสารการประชุม

บันทึกข้อความ บันทึกข้อความ บันทึกข้อความ

เข้าร่วมประชุม เข้าร่วมประชุม

ค าขอต้ังงบประมาณ

ค าขอต้ังงบประมาณ

ค าขอต้ังงบประมาณ

ค าขอต้ังงบประมาณ

บันทึกข้อความ

Yes

No

ลงนาม

 รอยละเงินนอกงบ

ประมาณคงเหลือ

ตองบประมาณที่

ไดรับจัดสรรใน

แตละป 
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      7.1.2 ผงักระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 

การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณเงินนอกงบประมาณ (รายได้)  

เจ้าเจ้าที่ฝ่ายแผนงาน ฯ หวัหน้าภาควิชา/สาขาวิชา ผู้บริหารหนว่ยงาน คณะกรรมการประจาคณะ/อานวยการวิทยาลยั กองนโยบายและแผน นาที ชม. วัน

1

จดัเตรียมข้อมลูเพ่ือจดัท ำค ำขอตัง้

งบประมำณ เงินรำย ด้ตำมแผนป บิตัิ

กำรประจ ำปี
3 ร้อยละ 100

แบบฟอร์ม
ขอ้มูลคาขอต้ัง
งบประมาณมี
ความถกูต้อง

2

สรุปรำยกำรงบลงทนุทีจ่ะด ำเนินกำรจดัซือ้

1 ร้อยละ 100 รายการงบลงทนุ

3

จดัเตรียมเอกสำรรำยละเอียดงบลงทนุ 

มำตรฐำนรำยกำรครุภณัฑ์ตำมส ำนกั

งบประมำณ และกระทรวงเทคโนโลยี

สำรสนเทศและกำรสื่อสำร
2 ร้อยละ 100

มาตรฐาน
รายการครุภัณฑ์

4

จดัทาวาระการประชมุ และเอกสารการ

ประชมุ

-

1 ร้อยละ 100 วาระการประชมุ

5

ทาบนัทกึข้อความขอเชิญประชมุ / 

ประสานงานผู้ เข้าร่วมประชมุ

30




ร้อยละ 100 บนัทกึข้อความ

6

ดาเนินการจดัประชมุผู้ทีเ่ก่ียวข้อง

1 ร้อยละ 100
เอกสารการ

ประชมุ

7

รวบรวม วเิคราะห์ข้อมลูคาขอตัง้

งบประมาณ (เงินรายได้) เพ่ือจดัทาคา

ขอตัง้งบประมาณประจาปี 6 ร้อยละ 100
รายงานคาขอ

ตัง้งบประมาณ

8

นาเสนอผู้บริหารคณะและวทิยาลัย

1 ร้อยละ 100
รายงานคาขอ

ตัง้งบประมาณ

9

นาเสนอคณะกรรมการประจาคณะ / 

อานวยการวทิยาลัยเพ่ือพิจารณา

1 ร้อยละ 100
รายงานคาขอ

ตัง้งบประมาณ

10

บนัทกึข้อมลูคาขอตัง้งบประมาณตาม

ขัน้ตอนผ่านระบบ ERP

5 ร้อยละ 100
ข้อมลูคาขอตัง้

งบประมาณ

11

บนัทกึข้อความแจ้งผลการบนัทกึคาขอ

ตัง้งบประมาณประจาปีผ่านระบบ 

e-office ไปยงักองนโยบายและแผน

15 ร้อยละ 100 บนัทกึข้อความ

12

บนัทกึข้อมลูวางแผนขัน้ตอนการ

ปฏบิตัิงานผ่านระบบ ERP

1 ร้อยละ 100
ข้อมลูคาขอตัง้

งบประมาณ

รวม 45 5 17

หมายเหตุ 1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัทา  ..............................    ...........................

 2. กาหนดให ้1 วัน = 7  ช่ัวโมงทาการ     (ตาแหน่ง ...........................)   ..........................

 3. กาหนดให ้1 คน ทางาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม .............................    ......../....../.......

   (ตาแหน่ง ..................................)

ฝ่าย......แผนงานและประกันคุณภาพ........      งาน....วิเคราะหแ์ผนงาน - งบประมาณ....      กิจกรรมหลกั ….การจดัทาคาขอต้ังงบประมาณประจาปี – งบประมาณเงินนอกงบประมาณ (รายได้)....      ระยะเวลาทีใ่ช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ ครั้ง ......17......วัน.......5...... ช่ัวโมง.......45.......นาที

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

ไมนอยกวา

ร้อยละ 10
คาขอต้ัง

งบประมาณ

ผลลัพธ์
เวลา

เปา้หมายเอกสารที่เกีย่วขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi)
รำยละเอียด (งำนทีส่มัพนัธ์)

ขัน้ตอน

วาระการประชมุ ความถูกต้องของเอกสาร

กิจกรรมรอง

ความถูกต้องของ

วาระการประชมุ

ตัวช้ีวัด (KQI) 
ั้ รอยละเงินนอกงบประมาณ

คงเหลือตองบประมาณที่ได

รับจัดสรรในแตละป 

แบบฟอร์มขอ้มูลคาขอต้ัง
งบประมาณ

รายการงบลงทนุ

มาตรฐานรายการครุภัณฑ์

ความถกูต้องของเอกสาร

ความถกูต้องของเอกสาร

ความถกูต้องของเอกสาร
ความถกูต้อง และครบถว้น

ของแบบฟอร์ม
คาขอต้ังงบประมาณ

ความถกูต้อง และครบถว้น
ของรายงานงบลงทนุ

ความถกูต้อง และครบถว้น
ของมาตรฐานรายการครุภัณฑ์

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของเอกสาร

ความถูกต้องของ

บนัทกึข้อความ

ความถูกต้องของ

รายงานการประชมุ

ความถูกต้องของ

คาขอตัง้งบประมาณ

ความถูกต้องของ

คาขอตัง้งบประมาณ

ความถูกต้องของ

คาขอตัง้งบประมาณ

ความถูกต้องของ

คาขอตัง้งบประมาณ

ความถูกต้องของ

บนัทกึข้อความ

ความถูกต้องของ

คาขอตัง้งบประมาณ

ข้อมลูคาขอตัง้งบประมาณ

บนัทกึข้อความ

ข้อมลูคาขอตัง้งบประมาณ

บนัทกึข้อความ

เอกสารการประชมุ

รายงานคาขอตัง้งบประมาณ

รายงานคาขอตัง้งบประมาณ

รายงานคาขอตัง้งบประมาณ

กำรป ิบัตงิำนทั่ว ป  กำรตดัสนิใจ   เริ่มต้น   ส ิน้สดุ คูม่ ือป ิบัตงิำนWork Intrucion จุดเ ื่อมโยง กำรส ือ่สำร สำยงำนหลกั สำยงำนย้อนกลบั สำยงำน ปและกลบั

i.j.k
หมำยเลขด ันีวัด

FM-xx-yy

แบบ อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เร่ิมต้น

จัดเตรียมข้อมูล

บันทึกข้อมูล

เข้าร่วมประชุม

Yes

No

ลงนาม

ค าขอต้ังงบประมาณ

ข้อมูลงบลงทุน

มาตรฐานรายการครุภัณฑ์

เอกสารการประชุม

บันทึกข้อความ บันทึกข้อความ บันทึกข้อความ

เข้าร่วมประชุม เข้าร่วมประชุม

ค าขอต้ังงบประมาณ

Yes

No

ลงนาม

Yes

No

ลงนาม

Yes

No

ลงนาม

บันทึกข้อความ



8 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณ 

7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction: QWI) 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณแผ่นดิน 

ค าจ ากัดความ 

       ระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณแผ่นดิน  ตลอดจนการให้ความรู้

เก่ียวกับงานการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณแผ่นดิน ให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.จัดเตรียม ทบทวนท าฐานข้อมูลรายการงบ
ลงทุนของหน่วยงานในปีที่ผ่านมา 

1 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

เอกสารรายการงบ
ลงทุนของ
หน่วยงานในปี       
ที่ผ่านมา 

2. จัดเตรียมเอกสารรายละเอียดงบลงทุน
มาตรฐานรายการครุ ภัณฑ์ ต ามส านั ก
งบประมาณ และกระทรวง เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

3 ชั่วโมง นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

1. มาตรฐาน
รายการครุภัณฑ์
ตามส านัก
งบประมาณ 
2. มาตรฐาน
รายการครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ของ
กระทรวง
เทคโนโลยี
สารสนเทศ และ
การสื่อสาร 

3 .  จั ด เต รี ยม เอกสารข้ อมู ลการขอตั้ ง
งบประมาณ (งบลงทุน) 

3 ชั่วโมง นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

เอกสารข้อมูลการ
ขอตั้งงบประมาณ 

4. ประสานงานกับหน่วยงานภายในคณะเพื่อ
ขอรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ (งบ
ลงทุน) 

2 เดือน นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

เอกสารรายการ
ครุภัณฑ์ 

5. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าขอตั้ง
งบประมาณแผ่นดิน (งบลงทุน) 

14 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

ค าขอตั้ง
งบประมาณ 

6. จัดท าบันทึกข้อความส่งกองนโยบายและ
แผน 

1 ชั่งโมง ผู้บริหาร / นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

บันทึกข้อความ 

7. บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ (งบ
ลงทุน) ตามขั้นตอนผ่านระบบ ERP และ

3 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

ข้อมูลในระบบ 
ERP 



9 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณ 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณแผ่นดิน 

ค าจ ากัดความ 

       ระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณแผ่นดิน  ตลอดจนการให้ความรู้

เก่ียวกับงานการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณแผ่นดิน ให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ 
(งบลงทุน) ในระบบ ERP 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณ 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณเงินนอกงบประมาณ (รายได้) 

ค าจ ากัดความ 

       ระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณเงินนอกงบประมาณ (รายได้) 

ตลอดจนการให้ความรู้เกี่ยวกับงานการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณเงินนอกงบประมาณ (รายได้)ค า

ของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เงินนอกงบประมาณ) ให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 .จั ด เต รี ยมข้ อมู ล เพื่ อ จั ดท า ค า ขอตั้ ง
งบประมาณ เงินรายได้ ตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

1 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

เอกสารข้อมูล
เก่ียวกับ
งบประมาณ 

2. สรุปรายการงบลงทุนที่จะด าเนินการจัดซือ้ 3 ชั่วโมง นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

เอกสารสรุป
รายการงบลงทุน 

3. จัดเตรียมเอกสารรายละเอียดงบลงทุน
มาตรฐานครุภัณฑ์ตามส านักงบประมาณ 
และกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 

3 ชั่วโมง นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

1. มาตรฐาน
รายการครุภัณฑ์
ตามส านัก
งบประมาณ 
2. มาตรฐาน
รายการครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ของ
กระทรวง
เทคโนโลยี
สารสนเทศ และ
การสื่อสาร 

4. ประสานงานกับหน่วยงานภายในคณะเพื่อ
ขอรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ (งบ
ลงทุน) และกิจกรรมโครงการ 

1 เดือน นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

เอกสารแผนการ
จัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ 

5 .  ร วบรวม  วิ เ ค ราะ ห์ข้ อมู ลค า ขอตั้ ง
งบประมาณ (เงินรายได้) เพื่อจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณประจ าปี 

14 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

(ร่าง) ค าขอตั้ง
งบประมาณ 

6. น าเสนอผู้บริหารคณะและวิทยาลัย 1 ชั่วโมง ผู้บริหาร / นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  

(ร่าง) ค าขอตั้ง
งบประมาณ 

7. น าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ 3 ชั่วโมง ผู้บริหาร / นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

(ร่าง) ค าขอตั้ง
งบประมาณ 

8. บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ ตาม
ขั้นตอนผ่ านระบบ ERP และตรวจสอบ

5 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

ข้อมูลในระบบ 
ERP 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณ 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณเงินนอกงบประมาณ (รายได้) 

ค าจ ากัดความ 

       ระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณเงินนอกงบประมาณ (รายได้) 

ตลอดจนการให้ความรู้เกี่ยวกับงานการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี – งบประมาณเงินนอกงบประมาณ (รายได้)ค า

ของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เงินนอกงบประมาณ) ให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ ในระบบ 
ERP 
9. ท าบันทึกข้อความแจ้งผลการบันทึกค าขอ
ตั้งงบประมาณประจ าปีผ่านระบบ e-office 
ไปยังกองนโยบายและแผน 

30 นาท ี นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

ข้อมูลในระบบ 
ERP 

10 . บันทึ กข้ อมู ลวา งแผนขั้ นตอนการ
ปฏิบัติงานผ่านระบบ ERP และตรวจสอบ
รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณในระบบ 
ERP 

1 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

ข้อมูลในระบบ 
ERP 



12 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณ 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM- FIT -01 แบบฟอร์มแสดงความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น ครุภัณฑ์ (งบประมาณแผ่นดิน) 
FM- FIT -02 แบบฟอร์มแสดงความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น สิ่งก่อสร้าง (งบประมาณแผ่นดิน) 
FM- FIT -03 แบบฟอร์มการจัดล าดับความส าคัญรายการครุภัณฑ์งบประมาณแผ่นดิน 
FM- FIT -04 แบบฟอร์มการจัดล าดับความส าคัญรายการสิ่งก่อสร้างงบประมาณแผ่นดิน 
FM- FIT -05 แบบฟอร์มการทบทวนวิสัยทัศน์ เป้าหมายการให้บริการกระทรวง/หน่วยงาน ผลผลิต/

โครงการและตัวชี้วัดผลส าเร็จของส่วนราชการ 

FM- FIT -06 รายละเอียดโครงการ 
FM- FIT -07 แบบฟอร์มประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 
FM- FIT -08 แบบฟอร์มข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบื้องต้น 
FM- FIT -09 แบบฟอร์มบัญชีถือจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้) 
FM- FIT -10 แบบฟอร์มเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 

7.4 เอกสารอ้างอิง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการบริหารมหาวิทยาลัย และว่าด้วย
คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 ข้อ 8(1)(ง) พิจารณากลั่นกรองเรื่อง
เกี่ยวกับงบประมาณ การบริหารงาน การเงิน การจัดหารายได้หรือผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย
เสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

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. กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการส านักงบประมาณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2545 ข้อ 1(10)

ติดตามวิ เคราะห์  และรายงานผลการปฏิบัติ ง านของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจฯ เสนอต่อ
คณะกรรมการนโยบายงบประมาณ และข้อ 4 – ข้อ 10(จ) ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการ
ให้บริการ 

5. คู่มือเชิงปฏิบัติการการจัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปี]
6. คูมือการปฏิบัติงาน การบันทึกผลการปฏิบัติงาน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ระบบฐานข้อมูลแผน/

ผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จา่ยงบประมาณ (BB EvMIS) 
7. คู่มือระบบติดตามและประเมินผลด้านงบประมาณ นโยบายและยุทธศาสตร์ (สถาบันอุดมศึกษา)

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน

1. ร้อยละเงินนอกงบประมาณคงเหลือต่องบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละปี (≥ ร้อยละ 10.00)
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9. ระบบติดตามประเมินผล

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการการจัดท ายุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี

นั้น มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก า ห น ด ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ แ ล ะ
ระยะเวลาในการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม ร อ ง ค ณ บ ดี ฝ่ า ย
แผนงานและประกัน
คุณภาพ 

คณบดี 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กันยายน 

ฝ่ายแผนงาน และป
ระกันคุณภาพ 

รองคณบดี ฝ่ าย
แ ผ น ง า น แ ล ะ
ประกันคุณภาพ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายแผนงาน และป
ระกันคุณภาพ 

รองคณบดี ฝ่ าย
แ ผ น ง า น แ ล ะ
ประกันคุณภาพ 

4. ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ติ ด ต า ม
ประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการต่อผู้ บั งคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายแผนงาน และป
ระกันคุณภาพ 

รองคณบดี ฝ่ าย
แ ผ น ง า น แ ล ะ
ประกันคุณภาพ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรั บปรุ ง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ า ย แผน ง าน แ ล ะ
ประกันคุณภาพ 

รองคณบดี ฝ่ าย
แ ผ น ง า น แ ล ะ
ประกันคุณภาพ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด า เนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ร อ ง ค ณ บ ดี ฝ่ า ย
แผนงานและประกัน
คุณภาพ 

คณบดี 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 



 
 
 
 

 
 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ ได้พิจารณา
และเห็นชอบกับคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณ ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 
     โดยยินยอมให้ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป น ากระบวนการบริหารงบประมาณ มาใช้ใน
หน่วยงานตั้งแต่วันที ่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2561  เป็นต้นไป   
 
 

            ให้ไว้  ณ  วันที่  28 ธันวาคม พ.ศ. 2561   
          
        
 

                                               (ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี)                 
                                            ผู้อ านวยการสถาบันสร้างสรรค์และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 



คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริหำรงบประมำณ 
 

 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี  ผู้อ านวยการ 
 2. นางสาวณฏัฐณิชา  วิทยาถาวร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   
 3. นายพงศักดิ์   รุ่งสง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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