


 

ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีนี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่
การ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ
ประจ าปี1 ขออนุมัติโครงการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ2 จัดประชุมคณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์
ฯ3 รวบรวมข้อมูลสถานการณ์และสภาพแวดล้อมของหน่วยงาน4 จัดท าและส่งแบบส ารวจความคิดเห็นต่อ
วิสัยทัศน์ พันธกิจเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน ให้กับผู้เกี่ยวข้อง 5 วิเคราะห์ และรายงานผล
ข้อมูลเกี่ยวกับความคิดเห็นต่อพันธกิจ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค ยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์เชิง
ยุทธศาสตร์หลัก ของหน่วยงาน6 จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 7 
จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ (เฉพาะแผ่น A3) พร้อมส่งกองนโยบายและ
แผน8 ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 9 
ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ า
คณะ/คณะกรรมการอ านวยการ10 จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับ
อนุมัติไปยังกองนโยบายและแผน11 ประชุมบุคลากรเพ่ือมอบหมายโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ12 
จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณไปยังสาขาวิชา และผู้เกี่ยวข้อง13ของ  สถาบัน
สร้างสรรค์และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต ให้สามารถน ากระบวนการกระบวนการกระบวนการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการกระบวนการกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดท ำยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 

 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี  ผู้อ านวยการ 
 2. นางสาวจินตนา   ด ารงสันติธรรม หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป   
 3. นางสาวกัลยากร   ทองมาก  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 



กระบวนการบรหิารงบประมาณ  

1. วตัถปุระสงค ์ 
                     1) เพือ่เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานของ
กระบวนการบรหิารงบประมาณ  สำหรับบคุลากรทีเ่กีย่วขอ้ง

2) เพือ่เป็นประโยชนใ์นการประเมนิผลการปรับปรงุ
คณุภาพกระบวนการกระบวนการบรหิารงบประมาณของหน่วยงาน
ใหเ้ป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

2. ขอบเขตของกระบวนการ  
คูม่อืการปฏบิตังิานนีค้รอบคลมุขัน้ตอนในการบรหิารงบ

ประมาณ โดยเริม่ตัง้แตก่ารจัดทำคำของบประมาณรายจา่ย การ
เบกิจา่ยงบประมาณ การรายงานผลการเบกิจา่ยและการปฏบิตักิาร
การตดิตามผลการเบกิจา่ยงบประมาณของสถาบนัสรา้งสรรคแ์ละ
สง่เสรมิการเรยีนรูต้ลอดชวีติมหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสนัุนทา 
ตลอดจนการลงบญัชี

3. นยิามศพัทเ์ฉพาะ
มาตรฐาน หมายถงึ สิง่ทีเ่อาเป็นเกณฑส์ำหรับเทยีบ

กำหนด ทัง้ในดา้นปรมิาณ และคณุภาพ (พจนานุกรมฉบบั
ราชบณัฑติยสถาน พ.ศ. 2542)

มาตรฐานการปฏบิตังิาน หมายถงึ ผลการปฏบิตังิานใน
ระดบัใดระดบัหนึง่ ซ ึง่ถอืวา่เป็นเกณฑท์ีน่่าพอใจหรอือยูใ่นระดบัที่
ผูป้ฏบิตังิานสว่นใหญท่ำได ้โดยมกีรอบในการพจิารณากำหนด
มาตรฐานหลายๆ ดา้น  อาท ิดา้นปรมิาณ คณุภาพ ระยะเวลา คา่
ใชจ้า่ย หรอืพฤตกิรรมของผูป้ฏบิตังิานหน่วยงานกลางจำเป็นตอ้ง
กำหนดมาตรฐานการปฏบิตังิานใหเ้หมาะสมและสอดคลอ้งกบั
ลกัษณะของงานประเภทนัน้ๆ ดว้ย

แผนงบประมาณ หมายถงึ แผนงบประมาณตาม
ยทุธศาสตรท์ีเ่ป็นแนวทางการจัดสรรทรัพยากรทีมุ่ง่เนน้ใหภ้ารกจิ
เกดิผลสำเร็จบรรลตุามวตัถปุระสงค ์และมผีลเชือ่มโยงสูผ่ลลพัธท์ี่
มหาวทิยาลยัตอ้งการใหเ้กดิแกผู่รั้บบรกิาร

ยทุธศาสตร ์หมายถงึ แนวทางในการบรรลจุดุหมายของ
หน่วยงาน ดงันัน้ จดุหมายจงึเป็นส ิง่ทีส่ำคญัยิง่ในการจัดทำ
ยทุธศาสตร ์โดยผูจั้ดทำจำเป็นตอ้งกำหนดจดุหมายของหน่วย



งานใหช้ดัเจน เพือ่ใหย้ทุธศาสตรท์ีไ่ดอ้อกมานัน้ตรงตามความ
ตอ้งการ และดำเนนิไปในทศิทางทีถ่กูตอ้ง

พนัธกจิ หมายถงึ กรอบหรอืขอบเขตการดำเนนิงานของ
หน่วยงาน การกำหนดพันธกจิ สามารถทำไดโ้ดยนำภารกจิ (หรอื
หนา้ทีค่วามรับผดิชอบ) แตล่ะขอ้ทีห่น่วยงานไดรั้บมอบหมาย
ตัง้แตแ่รกกอ่ตัง้ มาเป็นแนวทาง ทัง้นี ้ผูจั้ดทำตอ้งกำหนดให ้
ชดัเจนวา่พันธกจิแตล่ะขอ้มคีวามหมายครอบคลมุขอบเขตแคไ่หน
และแตล่ะขอ้มคีวามแตกตา่งกนัอยา่งไร เพือ่ใหก้ารจัดทำแผน
ยทุธศาสตรใ์นขัน้ตอนตอ่ไปเป็นไปอยา่งสะดวกและถกูตอ้ง

วสิยัทศัน ์หมายถงึ สิง่ทีเ่ราตอ้งการใหห้น่วยงานเป็น 
ภายในกรอบระยะเวลาหนึง่ ๆ โดยการจัดทำวสิยัทัศนข์องหน่วย
งาน ควรกระทำเมือ่เราไดก้ำหนดพันธกจิของหน่วยงานเป็นที่
เรยีบรอ้ยแลว้ จากนัน้ จงึนำพันธกจิทัง้หมด มาพจิารณาในภาพ
รวม วา่หน่วยงานจักตอ้งดำเนนิการในเรือ่งใดบา้ง และเพือ่ให ้
หน่วยงานสามารถบรรลพัุนธกจิไดค้รบถว้นทกุขอ้ หน่วยงานตอ้งมี
ความเป็นเลศิในดา้นใด หรอืควรมุง่เนน้ไปในทศิทางใด

ประเด็นยทุธศาสตร ์หมายถงึ ประเด็นหลกัทีต่อ้งคำนงึถงึ 
ตอ้งพัฒนา ตอ้งมุง่เนน้ ประเด็นยทุธศาสตรน์ี ้สามารถทำไดโ้ดย
การนำพันธกจิแตล่ะขอ้มาพจิารณาวา่ในพันธกจิแตล่ะขอ้นัน้หน่วย
งานตอ้งการดำเนนิการในประเด็นใดเป็นพเิศษ และหลงัจากได ้
ดำเนนิการดงักลา่วเป็นทีเ่รยีบรอ้ยแลว้ ตอ้งการใหเ้กดิผลการ
เปลีย่นแปลงในทศิทางใด

เป้าประสงค ์หมายถงึ สิง่ทีห่น่วยงานปรารถนาจะบรรล ุโดย
ตอ้งนำประเด็นยทุธศาสตรม์าพจิารณาวา่ หากสามารถดำเนนิการ
จนประสบความสำเร็จตามประเด็นยทุธศาสตรแ์ตล่ะขอ้แลว้ ใคร
เป็นผูไ้ดรั้บผลประโยชน ์และไดรั้บประโยชนอ์ยา่งไร ยกตวัอยา่ง
เชน่ เป้าประสงคข์องกรมสรรพากร ประการหนึง่ คอื รัฐมรีายได ้
จากการจัดเก็บภาษีเพยีงพอในการพัฒนาประเทศในดา้นตา่ง ๆ 
จากตวัอยา่งนี ้ผูไ้ดรั้บประโยชน ์คอื ภาครัฐ โดยไดป้ระโยชนค์อื 
สามารถจัดเก็บภาษีไดม้ากพอทีจ่ะนำไปพัฒนาประเทศในดา้น
ตา่ง ๆ ได ้

ตวัชีว้ดั หมายถงึ สิง่ทีจ่ะเป็นตวับง่ชีว้า่หน่วยงานสามารถ
ปฏบิตังิานบรรลเุป้าประสงคท์ีว่างไวไ้ดห้รอืไม ่ขัน้ตอนนี้ เราจะ
ตอ้งพจิารณาหาปัจจัยทีเ่ป็นตวับง่ชีด้งักลา่ว และตอ้งใชถ้อ้ยคำที่
ชดัเจน ทัง้ในแงข่องคำจำกดัความและการระบขุอบเขต เชน่ 



“จำนวนสมาชกิทีเ่ขา้รว่มโครงการในหนึง่เดอืน” เป็นตน้ โดยตวัชี้
วดันีจ้ะถกูนำเป็นหลกัในการกำหนดคา่เป้าหมายในลำดบัตอ่ไป

คา่เป้าหมาย หมายถงึ ตวัเลข หรอืคา่ของตวัชีว้ดัความ
สำเร็จ ทีห่น่วยงานตอ้งการบรรลขุัน้ตอนนี ้เป็นขัน้ตอนของการ
กำหนด หรอื ระบวุา่ ในแผนงานนัน้ ๆ หน่วยงานตอ้งการทำอะไร 
ใหไ้ดเ้ป็นจำนวนเทา่ไร และภายในกรอบระยะเวลาเทา่ใด จงึจะ
ถอืวา่บรรลเุป้าหมาย เชน่ ตอ้งผลตินักสงัคมสงเคราะหเ์พิม่เป็น
จำนวน 1,250 คน ภายในระยะเวลา 5 ปี เป็นตน้

กลยทุธ ์หมายถงึ สิง่ทีห่น่วยงานจะดำเนนิการเพือ่ใหบ้รรลุ
เป้าประสงค ์โดยกลยทุธน์ีจ้ะกำหนดขึน้จากการพจิารณาปัจจัย
แหง่ความสำเร็จ (Critical success factors) เป็นสำคญั กลา่ว
คอื ตอ้งพจิารณาวา่ในการทีจ่ะบรรลเุป้าประสงคข์อ้หนึง่ ๆ นัน้ มี
ปัจจัยใดบา้งทีม่ผีลตอ่ความสำเร็จ และเราจำเป็นตอ้งทำอยา่งไร 
จงึจะไปสูจ่ดุนัน้ได ้

เป้าหมายการใหบ้รกิารหนว่ยงาน หมายถงึ ผลลพัธท์ี่
เกดิขึน้จากการดำเนนิงานของหน่วยงานระดบักรม หรอืเมือ่ดำเนนิ
การจัดทำผลผลติ/โครงการตามทีก่ำหนด ซึง่จะนำไปสูค่วาม
สำเร็จของเป้าหมายการใหบ้รกิาร

ผลผลติ หมายถงึ ผลของการดำเนนิงานตามกจิกรรม ซึง่
อาจจะเป็นผลผลติ (Product) หรอืการใหบ้รกิาร (Service) ที่
ดำเนนิงานโดยหน่วยงานของรัฐหรอืการตอบคำถามวา่หน่วยงาน
ของรัฐจัดทำบรกิารอะไร (What) ในฐานะผูจั้ดหาบรกิาร 
(Provider) ใหก้บัประชาชนเป้าหมายตามความตอ้งการของ
รัฐบาลในฐานะผูซ้ ือ้บรกิาร (Service purchaser) ใหก้บั
ประชาชน ทัง้ในรปูแบบของการใหบ้รกิารโดยตรง หรอืโดยการใช ้
วตัถสุ ิง่ของและหรอืสิง่กอ่สรา้ง เพือ่นำไปใชใ้นการใหบ้รกิารแก่
องคก์รภายนอกหน่วยงานหรอืประชาชน โดยมตีวัชีว้ดัผลสำเร็จใน
เชงิปรมิาณ คณุภาพ เวลา รวมทัง้คา่ใชจ้า่ยตามทีก่ำหนดไวใ้น
เอกสารประกอบพระราชบญัญัตงิบประมาณรายจา่ยประจำปี หรอื
พระราชบญัญัตงิบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิหรอืทีก่ำหนดขึน้ใหม่
ในระหวา่งปีงบประมาณ

แผนการใชจ้า่ยงบประมาณ หมายถงึ แผนแสดงราย
ละเอยีดการใชจ้า่ยงบประมาณรายจา่ย เพือ่ดำเนนิงานตาม
แผนการปฏบิตังิานในรอบปีงบประมาณ

งบรายจา่ย หมายถงึ กลุม่วตัถปุระสงคข์องรายจา่ย ตาม
หลกัเกณฑจ์ำแนกประเภทรายจา่ยทีส่ำนักงบประมาณกำหนด 



ประกอบดว้ย งบบคุลากร งบดำเนนิงาน งบลงทนุ งบเงนิอดุหนุน 
และงบรายจา่ยอืน่

งบบคุลากร หมายถงึ รายจา่ยทีก่ำหนดใหจ้า่ยเพือ่การ
บรหิารงานบคุคลภาครัฐ ไดแ้ก ่รายจา่ยในลกัษณะเงนิเดอืน คา่
จา้งประจำ คา่จา้งชัว่คราว และคา่ตอบแทนพนักงานราชการ

งบดำเนนิงาน หมายถงึ รายจา่ยทีก่ำหนดใหจ้า่ยเพือ่การ
บรหิารงานประจำ ไดแ้ก ่รายจา่ยในลกัษณะคา่ตอบแทน คา่
ใชส้อย คา่วสัด ุและคา่สาธารณูปโภค

งบลงทนุ หมายถงึ รายจา่ยทีก่ำหนดใหจ้า่ยเพือ่การลงทนุ 
ไดแ้ก ่รายจา่ยในลกัษณะคา่ครภุณัฑ ์ทีด่นิและส ิง่กอ่สรา้ง รวมถงึ
รายจา่ยทีก่ำหนดใหจ้า่ยจากงบรายจา่ยอืน่ใดในลกัษณะดงักลา่ว

งบเงนิอดุหนนุ หมายถงึ รายจา่ยทีก่ำหนดใหจ้า่ยเพือ่เป็น
คา่บำรงุหรอืชว่ยเหลอืสนับสนุนการดำเนนิงานของหน่วยงาน และ
รายจา่ยทีส่ำนักงบประมาณกำหนดใหจ้า่ยในงบรายจา่ยนี ้

4. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ
ผูร้บัผดิชอบ บทบาทและหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

(1) ผูบ้รหิารระดมั
หาวทิยาลยั
(อธกิารบดแีละรอง
อธกิารบด)ี

1. พจิารณาคำของบประมาณรายจา่ยประจำปี
2. พจิารณาคำขอตัง้งบประมาณ
3. อนุมัตกิารจัดซือ้จัดจา้ง/เบกิจา่ยงบ
ประมาณ
4. พจิารณารายงานสรปุผลการเบกิจา่ยงบ
ประมาณ

(2) ผูบ้รหิารระดบั
หน่วยงาน
(คณบด/ีผูอ้ำนวย
การ)

1. จัดทำคำขอตัง้งบประมาณ
2. พจิารณาขออนุมัตกิารจัดซือ้จัดจา้ง/เบกิ
จา่ย
3. ดำเนนิการกำกบั ตดิตามการจัดทำ
ประมาณการหน่วยงาน
4. กำหนด/พจิารณา และจัดทำยทุธศาสตร ์
กจิกรรม/โครงการ และตวัชีว้ดั
5. พจิารณาลงนามหนังสอืตดิตามผลการ
รายงานผลการเบกิจา่ยงบประมาณ

(3) ฝ่ายแผนงาน
และงบประมาณ

1. รวบรวมประเด็นยทุธศาสตร ์
กจิกรรม/โครงการ และตวัชีว้ดั
2. จัดทำแผนยทุธศาสตร ์และแผนปฏบิตักิาร
3. เสนอแผนงาน/โครงการ และงบประมาณ



ผูร้บัผดิชอบ บทบาทและหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ
ตอ่สภามหาวทิยาลยั
4. จัดทำคำของบประมาณรายจา่ยประจำปี

(4) ฝ่ายตดิตามงบ
ประมาณและ
สารสนเทศ

1. จัดทำประมาณการรับ-รายจา่ย
2. จัดทำรายงานผลการเบกิจา่ยงบประมาณ 
และผลการปฏบิตัริาชการ

(5) คณะกรรมการ
บรหิาร
มหาวทิยาลยั

1. พจิารณาแนวทางการจัดสรรงบประมาณ
2. พจิารณารายงานผลการเบกิจา่ยงบ
ประมาณ

(6) สภา
มหาวทิยาลยั

พจิารณาอนุมัตงิบประมาณประจำปี

(7) ฝ่ายการเงนิ เบกิจา่ยเงนิ
(8) ฝ่ายบญัชี จัดทำบญัชแียกประเภท

5. ความตอ้งการของผูร้บับรกิารและผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี กฎ 
ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง

5.1 ความตอ้งการของผูร้บับรกิารและผูม้สีว่นไดส้ว่น
เสยี

ผูส้ง่มอบ/ผูรั้บบรกิาร/
ผูม้สีว่นได/้สว่นเสยี/คู่

ความรว่มมอื
ความตอ้งการ

ผูส้ง่มอบ : กองนโยบาย
และแผนผูบ้รหิาร
มหาวทิยาลยั

นำนโยบายหรอืแนวทางมาดำเนนิ
การบรหิารงบประมาณ

ผูรั้บบรกิาร : หน่วยงาน
ภายในสถาบนัสรา้งสรรคฯ์

ความรูค้วามเขา้ใจในการบรหิารงาน
เพือ่สง่ผลใหก้ารปฏบิตังิานสำเร็จ
ตามเป้าหมายทีก่ำหนด

ผูม้สีว่นได/้สว่นเสยี : 
มหาวทิยาลยั

เบกิจา่ยงบประมาณทีถ่กูตอ้งตาม
ระเบยีบ และบรรลตุามเป้าหมายที่
วางไว ้

คูค่วามรว่มมอื : - -



5.2 กฎ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง
การบรหิารงานประมาณ ประกอบไปดว้ย การทำคำของบ

ประมาณรายจา่ย การเบกิจา่ยงบประมาณ การรายงานผลการเบกิ
จา่ยและการปฏบิตักิาร ตลอดจนการลงบญัช ีซึง่มรีะเบยีบที่
เกีย่วขอ้งในการปฏบิตังิาน ดงันี้

1. ระเบยีบกระทรวงการคลงัและประกาศมหาวทิยาลยัวา่
ดว้ยการเบกิจา่ยงบประมาณ

2. ระเบยีบสำนักงบประมาณวา่ดว้ยการบรหิารงบประมาณ

6. ขอ้กำหนดทีส่ำคญัของกระบวนการ
ขอ้กำหนดที่
สำคญั

 ทีม่าของขอ้กำหนดทีส่ำคญั
ความตอ้งการ/ความคาดหวงั กฎห

มาย
ระเบี
ยบ
ขอ้
บงัค ั

บ

หนว่ย
งาน

ผู ้
บรหิาร

สำนกังบ
ประมาณ/
สกอ./กรม
บญัชกีลาง

1. มงีบประมาณใน
การบรหิารทันกอ่น
เปิดปีงบประมาณ
ใหม่

  - 

2. การเบกิจา่ยคลอ่ง
ตวัและถกูตอ้งตาม
ระเบยีบ

  - 

3. มกีารรายงานผล
การเบกิจา่ยและผล
การปฏบิตักิารตรง
เวลา

  

7. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน
7.1 กระบวนการปฏบิตังิานทีม่คีณุภาพ (Quality 

Work Procedure :QWP) 
 









7.2 วธิกีารปฏบิตังิานทีม่คีณุภาพ (Quality Work 
Instruction : QWI)

วธิกีารปฏบิตังิานทีม่คีณุภาพ (QWI)
งานคำของบประมาณรายจา่ยประจำปี (งบประมาณแผน่ดนิ)

คำจำกดัความ
       ระบบและวธิกีารปฏบิตังิานในการจัดทำคำของบประมาณราย
จา่ยประจำปี (งบประมาณแผน่ดนิ)  ตลอดจนการใหค้วามรูเ้กีย่วกบั
งานคำของบประมาณรายจา่ยประจำปี (งบประมาณแผน่ดนิ) ใหก้บั
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ ระยะ
เวลา

ดำเนนิ
การ

ผูร้บัผดิ
ชอบ

เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง

1. จัดทำปฏทินิการจัดทำ
คำของบประมาณรายจา่ย
ประจำปี (งบประมาณ
แผน่ดนิ)

5 
ชม./25 
นาที

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

ปฏทินิการจัดทำ
คำของบ
ประมาณราย
จา่ยประจำปี (ง
บประมาณแผน่
ดนิ)

2. จัดทำและวเิคราะห์
แผนความตอ้งการและ
ความพรอ้มของงบลงทนุ
เบือ้งตน้

7 วนั/3
ชม.

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

เอกสารสรปุ
ความตอ้งการ

3. ทบทวนและปรับปรงุ
เป้าหมาย กลยทุธ ์
ผลผลติ กจิกรรม และตวั
ชีว้ดัผลสำเร็จ

7 วนั/1 
ชม./3 
นาที

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

เอกสารทบทวน
เป้าหมาย 
กลยทุธ ์ผลผลติ
กจิกรรม และตวั
ชีว้ดัผลสำเร็จ

4. จัดทำประมาณการราย
จา่ยประจำขัน้ต่ำทีจ่ำเป็น
และจัดทำกรอบวงเงนิงบ
ประมาณรายจา่ย (งบ
ประมาณแผน่ดนิ) จำแนก
ตามผลผลติ

20 วนั/6
ชม./5 
นาที่

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

จัดทำประมาณ
การรายจา่ย
ประจำขัน้ต่ำที่
จำเป็น และจัด
ทำกรอบวงเงนิ
งบประมาณราย



จา่ย
6. จัดประชมุคณะ
กรรมการกลัน่กรองและ
พจิารณาจัดสรรงบ
ประมาณแผน่ดนิ (งบ
ลงทนุ) เพือ่จัดสรรงบ
ลงทนุใหแ้ตล่ะหน่วยงาน 
ตามกรอบวงเงนิที่
มหาวทิยาลยัไดรั้บ

3 ชม. ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

รายงานการ
ประชมุคณะ
กรรมการ

7. แจง้กรอบวงเงนิและ
รายการงบลงทนุเบือ้งตน้
ใหห้น่วยงานทราบ และ
ขอรายละเอยีด
คณุลกัษณะ ใบเสนอ
ราคาครภุณัฑแ์ละแบบรปู
รายการของสิง่กอ่สรา้ง

1 ชม. ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

กรอบวงเงนิและ
รายการงบ
ลงทนุเบือ้งตน้

8. ตดิตามรายละเอยีด
คณุลกัษณะใบเสนอราคา
ครภุณัฑ ์และแบบรปู
รายการสิง่กอ่สรา้ง

7 วนั ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

รายละเอยีด
คณุลกัษณะใบ
เสนอราคา
ครภุณัฑ ์และ
แบบรปูรายการ
สิง่กอ่สรา้ง

ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ ระยะ
เวลา

ดำเนนิ
การ

ผูร้บัผดิ
ชอบ

เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง

9. จัดทำรายละเอยีด
วงเงนิและคำของบ
ประมาณรายจา่ย ลงใน
ระบบ e-budgeting

33
นาท/ี3
ชม./1

วนั

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

เอกสารคำของบ
ประมาณราย
จา่ย

10. จัดทำเลม่คำขอตัง้
งบประมาณ (งบประมาณ
แผน่ดนิ)

2 ชม. /6
วนั

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

คำขอตัง้งบ
ประมาณ

12. บนัทกึแผน/รายงาน
ผลการปฏบิตังิานและการ

15
นาท/ี2

ฝ่ายแผน
งานและงบ

เอกสารแผน/
รายงานผลการ



ใชจ้า่ยงบประมาณ 
EvMis ลงในระบบ e-
Budgeting

วนั ประมาณ ปฏบิตังิานและ
การใชจ้า่ยงบ
ประมาณ

13. แจง้กรอบวงเงนิงบ
ประมาณรายจา่ยประจำ
ปีงบประมาณ ใหห้น่วย
งานทราบ

24
นาท/ี5
ชม.

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

เอกสารกรอบ
วงเงนิงบ
ประมาณราย
จา่ยประจำปี

วธิกีารปฏบิตังิานทีม่คีณุภาพ (QWI)
งานคำของบประมาณรายจา่ยประจำปี (เงนินอกงบประมาณ (

เงนิรายได)้)



คำจำกดัความ
       ระบบและวธิกีารปฏบิตังิานในการจัดทำคำของบประมาณราย
จา่ยประจำปี (เงนินอกงบประมาณ       (เงนิรายได)้) ตลอดจนการ
ใหค้วามรูเ้กีย่วกบังานคำของบประมาณรายจา่ยประจำปี (เงนินอกงบ
ประมาณ    (เงนิรายได)้) ใหก้บัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง
ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ ระยะ

เวลา
ดำเนนิ

การ

ผูร้บัผดิ
ชอบ

เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง

1. จัดทำนโยบาย
และหลกัเกณฑก์าร
จัดสรรงบประมาณ
รายจา่ยประจำปีของ
มหาวทิยาลยั

6 วนั/3
ชม./10

นาที

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

เอกสารหลกัเกณฑ์
การจัดสรรงบ
ประมาณรายจา่ย
ประจำปี

2. จัดประชมุชีแ้จง
นโยบาย หลกัเกณฑ ์
และกรอบการจัดสรร
งบประมาณรายจา่ย
ประจำปีของ 
มหาวทิยาลยั

5 วนั/25
นาที

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

รายงานการประชมุ
ชีแ้จงนโยบายหลกั
เกณฑ ์และกรอบ
การจัดสรรงบ
ประมาณรายจา่ย
ประจำปี

 3. จัดอบรมการ
บนัทกึคำขอตัง้งบ
ประมาณรายจา่ย
ประจำปี

1 วนั/4
ชม./17

นาที

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

เอกสารประกอบ
การอบรมการ
บนัทกึคำขอตัง้งบ
ประมาณรายจา่ย
ประจำปี

 4. กำหนดขอ้มลู
หลกัลงในระบบ ERP
และเชือ่มโยงขอ้มลู
พืน้ฐานของหน่วย
งานลงในระบบ ERP

7 วนั/3
ชม.

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

ฐานขอ้มลูในระบบ 
ERP

5. ตรวจสอบคำขอ
งบประมาณรายจา่ย
ประจำปีของหน่วย
งาน

12 วนั/6
ชม.

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

คำของบประมาณ
รายจา่ยประจำปี
ของหน่วยงาน

6. จัดทำเลม่คำขอ 9 วนั/3 ฝ่ายแผน รปูเลม่คำของบ



งบประมาณรายจา่ย
ประจำปี

ชม.45/น
าที

งานและงบ
ประมาณ

ประมาณรายจา่ย
ประจำปี

8. เสนอเลม่คำขอตัง้
งบประมาณรายจา่ย
ประจำปีตอ่คณะ
กรรมการบรหิาร
มหาวทิยาลยั เพือ่
ทราบ

6 วนั/30
นาที

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

มตทิีป่ระชมุ
กรรมการบรหิาร
บรหิาร
มหาวทิยาลยั

9. เสนอเลม่คำขอตัง้
งบประมาณรายจา่ย
ประจำปีตอ่ตอ่สภา
มหาวทิยาลยั เพือ่
พจิารณา

2 วนั/2
ชม./2 น

าที

ฝ่ายแผน
งานและงบ
ประมาณ

มตทิีป่ระชมุสภา
มหาวทิยาลยั

วธิกีารปฏบิตังิานทีม่คีณุภาพ (QWI)
การเบกิจา่ยงบประมาณ

คำจำกดัความ
    การปฏบิตักิารเบกิจา่ยงบประมาณใหเ้ป็นไปแผนงาน โครงการ 
และงบประมาณทีก่ำหนดไว ้และถกูตอ้งตามตามระเบยีบ/ประกาศ

ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ ระยะ
เวลา

ดำเนนิ
การ

ผูร้บัผดิ
ชอบ

เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง

1. ตรวจสอบเอกสารการ
ขออนุมัตเิบกิจา่ยและแยก
ประเภทและเบกิจา่ย (งบ
ประประมาณแผน่ดนิ และ
เงนินอกงบประมาณ(เงนิ
รายได)้)

40 นาที ผา่ยการ
เงนิ

เอกสารการ
เบกิจา่ย



2. ลงบญัชปีระจำวนั 1
ชม./15

นาที

ฝ่ายบญัชี ฎกีาเบกิจา่ย

3. จัดทำรายงานทางการ
เงนิ

3 ชม. ฝ่ายบญัชี เอกสาร
รายงาน
ทางการเงนิ

วธิกีารปฏบิตังิานทีม่คีณุภาพ (QWI)
การรายงานผลการเบกิจา่ยและการปฏบิตักิาร

คำจำกดัความ
    การรายงานผลการเบกิจา่ยงบประมาณ และผลการปฏบิตังิาน 
ตลอดจนรายงานปัญหาอปุสรรคในดำเนนิงานและการเบกิจา่ยงบ
ประมาณตามรอบระยะเวลาทีก่ำหนด

ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ ระยะ
เวลา

ผูร้บัผดิชอบ เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง



ดำเนนิ
การ

1. กำหนดปฏทินิและ
ทบทวนคูม่อืในการ
กำกบัตดิตามรายงาน
ผลการเบกิจา่ยงบ
ประมาณและผลการ
ปฏบิตัริาชการของ
หน่วยงาน

47 
วนั/6 
ชม./55
นาที

ฝ่ายตดิตามงบ
ประมาณและ
สารสนเทศ

1. แผนการใช ้
จา่ยงบประมาณ
รายไตรมาส
จากระบบ ERP
2. แนวปฏบิตัิ
การเบกิจา่ยงบ
ประมาณ

2. ชีแ้จงปฏทินิและ
อบรมการใชร้ะบบ
รายงานผลการเบกิจา่ย
งบประมาณและผลการ
ปฏบิตัริาชการ

30 
นาที

ฝ่ายตดิตามงบ
ประมาณและ
สารสนเทศ

1. ปฏทินิ
2. คูม่อืในการ
กำกบัตดิตาม
รายงานผลการ
เบกิจา่ยงบ
ประมาณและ
ผลการปฏบิตัิ
ราชการของ
หน่วยงาน

3. ตดิตามและสรปุผล
การใชจ้า่ยงบประมาณ
และผลการปฏบิตังิาน

7 วนั/6
ชม./5 
นาที

ฝ่ายตดิตามงบ
ประมาณและ
สารสนเทศ

ผลการใชจ้า่ย
งบประมาณและ
ผลการปฏบิตัิ
งาน

4. จัดทำรายงานรับ
จรงิ-จา่ยจรงิ

3 วนั/5
ชม./25
นาที

ฝ่ายบญัช/ีฝ่าย
ตดิตามงบ
ประมาณและ
สารสนเทศ

รายงานรับจรงิ-
จา่ยจรงิ

4. แจง้สถานะทางการ
เงนิ

30 
นาที

ฝ่ายบญัชี ขอ้มลูสถานะ
ทางการเงนิ

5. ตรวจสอบและเสนอ
การปรับแผนการใช ้
จา่ยเงนิงบประมาณ

7 วนั/5
ชม./5 
นาที

ฝ่ายตดิตามงบ
ประมาณและ
สารสนเทศ

รายงานรับจรงิ-
จา่ยจรงิ

6. รายงานผลการใช ้
จา่ยงบประมาณและผล
การปฏบิตังิานตอ่
อธกิารบดี

1 วนั/2
ชม.

ฝ่ายตดิตามงบ
ประมาณและ
สารสนเทศ

รายงานผลการ
ใชจ้า่ยงบ
ประมาณและ
ผลการปฏบิตัิ



งาน
7. รายงานผลการใช ้
จา่ยงบประมาณและผล
การปฏบิตังิานตอ่คณะ
กรรมการมหาวทิยาลยั

3 วนั/5
นาที

ฝ่ายตดิตามงบ
ประมาณและ
สารสนเทศ

รายงานผลการ
ใชจ้า่ยงบ
ประมาณและ
ผลการปฏบิตัิ
งาน

ข ัน้ตอนการปฏบิตั ิ ระยะ
เวลา

ดำเนนิ
การ

ผูร้บัผดิชอบ เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง

8. รายงานผลการเบกิ
จา่ย (กลุม่งานตรวจ
สอบภายใน สำนักงาน
ปลดักระทรวง 
กระทรวงศกึษาธกิาร)

1 วนั/2
ชม.

ฝ่ายตดิตามงบ
ประมาณและ
สารสนเทศ

รายงานผลการ
ใชจ้า่ยงบ
ประมาณ

9. รายงานผลการเบกิ
จา่ยและผลการปฏบิตัิ
งานผา่นระบบ BB 
EvMis ของสำนักงบ
ประมาณ

5 วนั/6
ชม./16
นาที

ฝ่ายตดิตามงบ
ประมาณและ
สารสนเทศ

รายงานผลการ
ใชจ้า่ยงบ
ประมาณและ
ผลการปฏบิตัิ
งาน

10. รายงานผลการ
เบกิจา่ยงบประมาณตอ่
คณะกรรมการตดิตาม
และประเมนิผลการ
ปฏบิตัริาชการ
มหาวทิยาลยั

1 วนั/3
ชม./5 
นาที

ฝ่ายตดิตามงบ
ประมาณและ
สารสนเทศ

รายงานผลการ
ใชจ้า่ยงบ
ประมาณและ
ผลการปฏบิตัิ
งาน

11. รายงานทางการ
เงนิผา่นระบบออนไลน์
ของสำนักงานคณะ
กรรมการการ
อดุมศกึษา

3 วนั/1
ชม.

ฝ่ายตดิตามงบ
ประมาณและ
สารสนเทศ

รายงานผลการ
ใชจ้า่ยงบ
ประมาณและ
ผลการปฏบิตัิ
งาน

7.3 แบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน
รหสั ชือ่แบบฟอรม์

FM-SB- แบบฟอรม์แสดงความตอ้งการงบลงทนุเบือ้งตน้ 



01 ครภุณัฑ ์(งบประมาณแผน่ดนิ)
FM-SB-

02
แบบฟอรม์แสดงความตอ้งการงบลงทนุเบือ้งตน้ ส ิง่
กอ่สรา้ง (งบประมาณแผน่ดนิ)

FM-SB-
03

แบบฟอรม์การจัดลำดบัความสำคญัรายการครภุณัฑง์บ
ประมาณแผน่ดนิ

FM-SB-
04

แบบฟอรม์การจัดลำดบัความสำคญัรายการสิง่กอ่สรา้ง
งบประมาณแผน่ดนิ

FM-SB-
05

แบบฟอรม์การทบทวนวสิยัทัศน ์เป้าหมายการใหบ้รกิาร
กระทรวง/หน่วยงาน ผลผลติ/โครงการและตวัชีว้ดัผล
สำเร็จของสว่นราชการ

FM-SB-
06

รายละเอยีดโครงการ

FM-SB-
07

แบบฟอรม์ประมาณการรายจา่ยประจำขัน้ต่ำทีจ่ำเป็น

FM-SB-
08

แบบฟอรม์ขอ้เสนองบประมาณรายจา่ยประจำปีเบือ้งตน้

FM-SB-
09

แบบฟอรม์บญัชถีอืจา่ยเงนิเดอืนพนักงานมหาวทิยาลยั 
(เงนิรายได)้

FM-SB-
10

แบบฟอรม์เงนิประจำตำแหน่งผูบ้รหิาร

FM-SB-
11

แบบฟอรม์แสดงรายละเอยีดของรายการทีข่อรับอดุหนุน
เงนิคงคลงั

7.4 เอกสารอา้งองิ
1. ขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสนัุนทา วา่ดว้ยการบรหิาร

มหาวทิยาลยั และวา่ดว้ยคณะกรรมการอทุธรณ์และรอ้งทกุขป์ระจำ



มหาวทิยาลยั พ.ศ. 2552 ขอ้ 8(1)(ง) พจิารณากลัน่กรองเรือ่งเกีย่ว
กบังบประมาณ การบรหิารงาน การเงนิ การจัดหารายไดห้รอืผล
ประโยชนจ์ากทรัพยส์นิของมหาวทิยาลยัเสนอตอ่สภามหาวทิยาลยั

2. ระเบยีบวา่ดว้ยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2548 ลกัษณะ 4
การรายงานผล ขอ้ 35(1) กำหนดใหส้ว่นราชการรายงานผลการ
ปฏบิตังิานและผลการใชจ้า่ยงบประมาณ ตามหลกัเกณฑก์ารวดัและตวั
ชีว้ดัผลสำเร็จตามทีก่ำหนดไว ้

3. พระราชบญัญัตวิธิกีารงบประมาณ พ.ศ. 2502 และทีแ่กไ้ข
เพิม่เตมิ

4. กฎกระทรวง แบง่สว่นราชการสำนักงบประมาณ สำนักนายก
รัฐมนตร ีพ.ศ. 2545 ขอ้ 1(10) ตดิตามวเิคราะห ์และรายงานผลการ
ปฏบิตังิานของสว่นราชการและรัฐวสิาหกจิฯ เสนอตอ่คณะกรรมการ
นโยบายงบประมาณ และขอ้ 4 – ขอ้ 10(จ) ตดิตามผลการดำเนนิงาน
ตามขอ้ตกลงการใหบ้รกิาร

5. คูม่อืเชงิปฏบิตักิารการจัดทำขอ้เสนองบประมาณรายจา่ย
ประจำปี]

6. คมูอืการปฏบิตังิาน การบนัทกึผลการปฏบิตังิาน /ผลการใชจา 
ยงบประมาณ ระบบฐานขอมลูแผน /ผลการปฏบิตังิานและผลการใชจา 
ยงบประมาณ (BB EvMIS)

7. คูม่อืระบบตดิตามและประเมนิผลดา้นงบประมาณ นโยบาย
และยทุธศาสตร ์(สถาบนัอดุมศกึษา)

8. มาตรฐานการปฏบิตังิาน
1. รอ้ยละการเบกิจา่ยงบประมาณแผน่ดนิในภาพรวม (≥ รอ้ยละ

96.00)
2. รอ้ยละเงนินอกงบประมาณคงเหลอืตอ่งบประมาณทีไ่ดรั้บ

จัดสรรในแตล่ะปี (≥ รอ้ยละ 10.00)

9. ระบบตดิตามประเมนิผล
การตดิตามประเมนิผลการปฏบิตังิานกระบวนการบรหิารงบ

ประมาณ นัน้ 
มรีะบบการตดิตามประเมนิผลการดำเนนิงานของกระบวนการ ดงันี้

กจิกรรม
ระยะเวลา
ดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ ผูก้ำกบั

1. กำหนดผูรั้บผดิชอบ ตลุาคม รองผูอ้ำนวย ผูอ้ำนวย



กจิกรรม
ระยะเวลา
ดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ ผูก้ำกบั

และระยะเวลาในการ
ตดิตามประเมนิผลการ
ดำเนนิงานของ 
กระบวนการ

การฝ่าย
บรหิารและ
แผนงาน

การ

2. ดำเนนิการตดิตาม
ประเมนิผลการดำเนนิ
งานของกระบวนการ

ธันวาคม, 
มนีาคม, 
กนัยายน

หวัหนา้ฝ่าย
บรหิารงาน
ท่ัวไป

ผูอ้ำนวย
การ

3. รวบรวมและสรปุผล
การตดิตามประเมนิผล
การดำเนนิงานของ
กระบวนการ

มนีาคม, 
กนัยายน

หวัหนา้ฝ่าย
บรหิารงาน
ท่ัวไป

ผูอ้ำนวย
การ

4. รายงานผลการ
ตดิตามประเมนิผลการ
ดำเนนิงานของ
กระบวนการตอ่ผูบ้งัคบั
บญัชาเพือ่ใหข้อ้เสนอ
แนะในการปรับปรงุ
กระบวนการ

มนีาคม, 
กนัยายน

หวัหนา้ฝ่าย
บรหิารงาน
ท่ัวไป

ผูอ้ำนวย
การ

5. นำขอ้เสนอแนะมา
ปรับปรงุกระบวนการ

มนีาคม, 
กนัยายน

- ฝ่าย
ภาษาตา่ง
ประเทศ
- ฝ่ายกจิการ
พเิศษ
- ฝ่ายบรหิาร
งานทัว่ไป

ผูอ้ำนวย
การ

6. ประเมนิผลความ
สำเร็จของการดำเนนิ
งานตามมาตรฐานการ
ปฏบิตังิาน

ตลุาคมของปี
ถัดไป

รองผูอ้ำนวย
การฝ่าย
บรหิารและ
แผนงาน

ผูอ้ำนวย
การ



ภาคผนวก





ภาคผนวก ก
หนังสอือนุมัตกิระบวนการปฏบิตังิาน



ภาคผนวก ข
แบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน



ภาคผนวก ค
คูม่อืทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน



 

กระบวนการบริหารงบประมาณ   
 
1. วัตถุประสงค์     
                     1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารงบประมาณ  ส าหรับ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง 

2) เ พ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการ
กระบวนการบริหารงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนในการบริหารงบประมาณ โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท าค า
ของบประมาณรายจ่าย การเบิกจ่ายงบประมาณ การรายงานผลการเบิกจ่ายและการปฏิบัติการ การ
ติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณของสถาบันสร้างสรรค์และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตลอดจนการลงบัญชี 
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน  อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณตามยุทธศาสตร์ที่เป็นแนวทางการจัดสรร
ทรัพยากรที่มุ่งเน้นให้ภารกิจเกิดผลส าเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์ และมีผลเชื่อมโยงสู่ผลลัพธ์ที่
มหาวิทยาลัยต้องการให้เกิดแก่ผู้รับบริการ 

 ยุทธศาสตร์ หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหน่วยงาน ดังนั้น จุดหมายจึงเป็นสิ่ง
ที่ส าคัญยิ่งในการจัดท ายุทธศาสตร์ โดยผู้จัดท าจ าเป็นต้องก าหนดจุดหมายของหน่วยงานให้ชัดเจน 
เพ่ือให้ยุทธศาสตร์ที่ได้ออกมานั้นตรงตามความต้องการ และด าเนินไปในทิศทางท่ีถูกต้อง 

พันธกิจ หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการด าเนินงานของหน่วยงาน การก าหนดพันธกิจ 
สามารถท าได้โดยน าภารกิจ (หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ) แต่ละข้อที่หน่วยงานได้รับมอบหมายตั้งแต่
แรกก่อตั้ง มาเป็นแนวทาง ทั้งนี้ ผู้จัดท าต้องก าหนดให้ชัดเจนว่าพันธกิจแต่ละข้อมีความหมาย
ครอบคลุมขอบเขตแค่ไหน และแต่ละข้อมีความแตกต่างกันอย่างไร เพ่ือให้การจัดท าแผนยุทธศาสตร์
ในขั้นตอนต่อไปเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 

วิสัยทัศน์ หมายถึง สิ่งที่เราต้องการให้หน่วยงานเป็น ภายในกรอบระยะเวลาหนึ่ง ๆ โดยการ
จัดท าวิสัยทัศน์ของหน่วยงาน ควรกระท าเมื่อเราได้ก าหนดพันธกิจของหน่วยงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
จากนั้น จึงน าพันธกิจทั้งหมด มาพิจารณาในภาพรวม ว่าหน่วยงานจักต้องด าเนินการในเรื่องใดบ้าง 
และเพ่ือให้หน่วยงานสามารถบรรลุพันธกิจได้ครบถ้วนทุกข้อ หน่วยงานต้องมีความเป็นเลิศในด้านใด 
หรือควรมุ่งเน้นไปในทิศทางใด 



 

ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักที่ต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น ประเด็น
ยุทธศาสตร์นี้ สามารถท าได้โดยการน าพันธกิจแต่ละข้อมาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้น
หน่วยงานต้องการด าเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้ด าเนินการดังกล่าวเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว ต้องการให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

เป้าประสงค์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยต้องน าประเด็นยุทธศาสตร์มา
พิจารณาว่า หากสามารถด าเนินการจนประสบความส าเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร์แต่ละข้อแล้ว ใคร
เป็นผู้ได้รับผลประโยชน์ และได้รับประโยชน์อย่างไร ยกตัวอย่างเช่น เป้าประสงค์ของกรมสรรพากร 
ประการหนึ่ง คือ รัฐมีรายได้จากการจัดเก็บภาษีเพียงพอในการพัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ จาก
ตัวอย่างนี้ ผู้ได้รับประโยชน์ คือ ภาครัฐ โดยได้ประโยชน์คือ สามารถจัดเก็บภาษีได้มากพอที่จะน าไป
พัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ ได้ 

ตัวช้ีวัด หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุเป้าประสงค์ที่วาง
ไว้ได้หรือไม่ ขั้นตอนนี้ เราจะต้องพิจารณาหาปัจจัยที่เป็นตัวบ่งชี้ดังกล่าว และต้องใช้ถ้อยค าที่ชัดเจน 
ทั้งในแง่ของค าจ ากัดความและการระบุขอบเขต เช่น “จ านวนสมาชิกที่เข้าร่วมโครงการในหนึ่งเดือน” 
เป็นต้น โดยตัวชี้วัดนี้จะถูกน าเป็นหลักในการก าหนดค่าเป้าหมายในล าดับต่อไป 

ค่าเป้าหมาย หมายถึง ตัวเลข หรือค่าของตัวชี้วัดความส าเร็จ ที่หน่วยงานต้องการบรรลุ
ขั้นตอนนี้ เป็นขั้นตอนของการก าหนด หรือ ระบุว่า ในแผนงานนั้น ๆ หน่วยงานต้องการท าอะไร ให้
ได้เป็นจ านวนเท่าไร และภายในกรอบระยะเวลาเท่าใด จึงจะถือว่าบรรลุเป้าหมาย เช่น ต้องผลิตนัก
สังคมสงเคราะห์เพิ่มเป็นจ านวน 1,250 คน ภายในระยะเวลา 5 ปี เป็นต้น 

กลยุทธ์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานจะด าเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์ โดยกลยุทธ์นี้จะ
ก าหนดขึ้นจากการพิจารณาปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Critical success factors) เป็นส าคัญ กล่าวคือ 
ต้องพิจารณาว่าในการที่จะบรรลุเป้าประสงค์ข้อหนึ่ง ๆ นั้น มีปัจจัยใดบ้างที่มีผลต่อความส าเร็จ และ
เราจ าเป็นต้องท าอย่างไร จึงจะไปสู่จุดนั้นได้ 

เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน  หมายถึง ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของ
หน่วยงานระดับกรม หรือเมื่อด าเนินการจัดท าผลผลิต/โครงการตามที่ก าหนด ซึ่งจะน าไปสู่
ความส าเร็จของเป้าหมายการให้บริการ 

ผลผลิต หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) หรือ
การให้บริการ (Service) ที่ด าเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐหรือการตอบค าถามว่าหน่วยงานของรัฐ
จัดท าบริการอะไร (What) ในฐานะผู้จัดหาบริการ (Provider) ให้กับประชาชนเป้าหมายตามความ
ต้องการของรัฐบาลในฐานะผู้ซื้อบริการ (Service purchaser) ให้กับประชาชน ทั้งในรูปแบบของการ
ให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่งของและหรือสิ่งก่อสร้าง เพ่ือน าไปใช้ในการให้บริการแก่
องค์กรภายนอกหน่วยงานหรือประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้ง
ค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมหรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ตามหลักเกณฑ์จ าแนกประเภทรายจ่าย
ที่ส านักงบประมาณก าหนด ประกอบด้วย งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบ
รายจ่ายอื่น 



 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
รายจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะดังกล่าว 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือเป็นค่าบ ารุงหรือช่วยเหลือสนับสนุน
การด าเนินงานของหน่วยงาน และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) ผู้บริหารระดัมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

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

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/ผู้อ านวยการ) 
 

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

(3) ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

1. รวบรวมประเด็นยุทธศาสตร์ กิจกรรม/โครงการ และตัวชี้วัด  
2. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ 
3. เสนอแผนงาน/โครงการ และงบประมาณต่อสภามหาวิทยาลัย 
4. จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

(4) ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

1. จัดท าประมาณการรับ-รายจ่าย 
2. จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และผลการปฏิบัติราชการ 

(5) คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

1. พิจารณาแนวทางการจัดสรรงบประมาณ 
2. พิจารณารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  

(6) สภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติงบประมาณประจ าปี 
(7) ฝ่ายการเงิน เบิกจ่ายเงิน  
(8) ฝ่ายบัญชี จัดท าบัญชีแยกประเภท 
 
 
 
 
 



 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : กองนโยบายและแผนผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 

น านโยบายหรือแนวทางมาด าเนินการบริหาร
งบประมาณ 

ผู้รับบริการ : หน่วยงานภายในสถาบัน
สร้างสรรค์ฯ 

ความรู้ความเข้าใจในการบริหารงานเพ่ือส่งผลให้การ
ปฏิบัติงานส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย เบิกจ่ายงบประมาณที่ถูกต้องตามระเบียบ และบรรลุ
ตามเป้าหมายที่วางไว้ 

คู่ความร่วมมือ : - - 
 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
การบริหารงานประมาณ ประกอบไปด้วย การท าค าของบประมาณรายจ่าย การเบิกจ่าย

งบประมาณ การรายงานผลการเบิกจ่ายและการปฏิบัติการ ตลอดจนการลงบัญชี  ซึ่งมีระเบียบที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังและประกาศมหาวิทยาลัยว่าด้วยการเบิกจ่ายงบประมาณ 
2. ระเบียบส านักงบประมาณว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ หน่วยงาน ผู้บริหาร 

ส านักงบประมาณ/
สกอ./กรมบัญชีกลาง 

1. มีงบประมาณในการบริหารทัน
ก่อนเปิดปีงบประมาณใหม่   -  

2. การเบิกจ่ายคล่องตัวและ
ถูกต้องตามระเบียบ   -  

3. มีการรายงานผลการเบิกจ่าย
และผลการปฏิบัติการตรงเวลา 

    

 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
    
 
  
 



 

 



 

 



 

7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
งานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณแผ่นดิน) 

ค าจ ากัดความ  
       ระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณแผ่นดิน)  
ตลอดจนการให้ความรู้เกี่ยวกับงานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณแผ่นดิน) ให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 .  จั ด ท า ป ฏิ ทิ น ก า ร จั ด ท า ค า ข อ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ่ า ย ป ร ะ จ า ปี 
(งบประมาณแผ่นดิน)  

5 ชม./25 นาท ี ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

ปฏิทิ นการจั ดท าค าขอ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ่ า ย
ประจ าปี (งบประมาณ
แผ่นดิน) 

2. จัดท าและวิเคราะห์แผนความต้องการ
และความพร้อมของงบลงทุนเบื้องต้น  

7 วัน/3 ชม. ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

เอกสารสรุปความต้องการ 

3. ทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ 
ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดผลส าเร็จ 

7วัน/1 ชม./3 
นาที 

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

เอกสารทบทวนเป้าหมาย 
กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม 
และตัวชี้วัดผลส าเร็จ 

4. จัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้น
ต่ าที่จ าเป็น และจัดท ากรอบวงเงิน
งบประมาณรายจ่าย (งบประมาณ
แผ่นดิน) จ าแนกตามผลผลิต  

20 วัน/6 ชม./5 
นาที่  

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

จั ด ท า ป ร ะ ม า ณ ก า ร
รายจ่ ายประจ าขั้นต่ าที่
จ าเป็น และจัดท ากรอบ
วงเงินงบประมาณรายจ่าย 

6. จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
และพิจารณาจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน 
(งบลงทุน) เพ่ือจัดสรรงบลงทุนให้แต่ละ
หน่วยงาน ตามกรอบวงเงินที่
มหาวิทยาลัยได้รับ 

3 ชม. ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ 

7. แจ้งกรอบวงเงินและรายการงบลงทุน
เบื้องต้น ให้หน่วยงานทราบ และขอ
รายละเอียดคุณลักษณะ ใบเสนอราคา
ค รุ ภั ณ ฑ์ แ ล ะ แ บ บ รู ป ร า ย ก า ร ข อ ง
สิ่งก่อสร้าง 

1 ชม. ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

กรอบวงเงินและรายการ
งบลงทุนเบื้องต้น 

8. ติดตามรายละเอียดคุณลักษณะใบ
เสนอราคาครุภัณฑ์ และแบบรูปรายการ
สิ่งก่อสร้าง  

7 วัน ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

รายละเอียดคุณลักษณะใบ
เสนอราคาครุภัณฑ์ และ
แบบรูปรายการสิ่งก่อสร้าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 



 

9. จัดท ารายละเอียดวงเงินและค าขอ
งบประมาณรายจ่าย ลงในระบบ e-
budgeting  

33 นาที/3 
ชม./1 วัน 

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

เอกสารค าของบประมาณ
รายจ่าย 

10 .  จั ดท า เล่ มค าขอตั้ ง งบประมาณ 
(งบประมาณแผ่นดิน) 

2 ชม. /6 วัน ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

ค าขอตั้งงบประมาณ  

1 2 .  บั น ทึ ก แ ผ น /ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
EvMis ลงในระบบ e-Budgeting 

15 นาที/2 วัน ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

เอกสารแผน/รายงานผล
การปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายงบประมาณ 

13. แจ้งกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ ให้หน่วยงานทราบ 

24 นาที/5 ชม. ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

เ อ ก ส า ร ก ร อ บ ว ง เ งิ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ่ า ย
ประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
งานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้)) 

ค าจ ากัดความ 
       ระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เงินนอกงบประมาณ       
(เงินรายได้)) ตลอดจนการให้ความรู้เกี่ยวกับงานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  (เงินนอกงบประมาณ    
(เงินรายได้)) ให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดท านโยบายและหลักเกณฑ์
การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

6 วัน/3 ชม./
10 นาที 

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

เอกสารหลักเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

2. จัดประชุมชี้แจงนโยบาย 
หลักเกณฑ์ และกรอบการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ 
มหาวิทยาลัย 

5 วัน/25 นาที ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

รายง านการประชุ มชี้ แ จ ง
นโยบายหลัก เกณฑ์ และ
กรอบการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 3. จัดอบรมการบันทึกค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

1 วัน/4 ชม./
17 นาที 

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

เอกสารประกอบการอบรมการ
บันทึกค าขอตั้ งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 4. ก าหนดข้อมูลหลักลงในระบบ 
ERP และเชื่อมโยงข้อมูลพื้นฐาน
ของหน่วยงานลงในระบบ ERP 

7 วัน/3 ชม. ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

ฐานข้อมูลในระบบ ERP 

5. ตรวจสอบค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

12 วัน/6 ชม. ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

ค าของบประมาณรายจ่ าย
ประจ าปีของหน่วยงาน 

6. จัดท าเล่มค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

9 วัน/3 ชม.
45/นาที 

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

รู ป เ ล่ ม ค า ขอ งบ ประมา ณ
รายจ่ายประจ าปี 

8. เสนอเล่มค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีต่อคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
เพ่ือทราบ  

6 วัน/30 นาที ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

มติที่ประชุมกรรมการบริหาร 
บริหารมหาวิทยาลัย 

9. เสนอเล่มค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีต่อต่อสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณา 

2 วัน/2 ชม./2
นาที 

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

มติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 



 

 
 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การเบิกจ่ายงบประมาณ 

ค าจ ากัดความ 
    การปฏิบัติการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปแผนงาน โครงการ และงบประมาณที่ก าหนดไว้ และถูกต้องตาม
ตามระเบียบ/ประกาศ 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่าย
และแยกประเภทและเบิกจ่าย (งบประ
ประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ
(เงินรายได้)) 

40 นาที ผ่ายการเงิน เอกสารการเบิกจ่าย 

2. ลงบัญชีประจ าวัน 1 ชม./15 นาที ฝ่ายบัญชี ฎีกาเบิกจ่าย 
3. จัดท ารายงานทางการเงิน 3 ชม. ฝ่ายบัญชี เ อกสารรายง านทาง

การเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การรายงานผลการเบิกจ่ายและการปฏิบัติการ 

ค าจ ากัดความ 
    การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนรายงานปัญหาอุปสรรคใน
ด าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ก าหนดปฏิทินและทบทวนคู่มือใน
การก ากับติดตามรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

4 7  วั น / 6 
ชม./55 นาที 

ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

1 .  แ ผ น ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณ รายไตรมาส
จากระบบ ERP 
2. แนวปฏิบัติการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

2. ชี้แจงปฏิทินและอบรมการใช้
ร ะบบร าย งานผลการ เบิ กจ่ า ย
งบประมาณและผลการปฏิบั ติ
ราชการ 

30 นาที ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

1. ปฏิทิน 
2 .  คู่ มื อ ในการก า กั บ
ติดตามรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณและ
ผลการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน 

3. ติดตามและสรุปผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการปฏิบัติงาน 

7  วั น / 6 
ชม./5 นาที 

ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

ผ ล ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงาน 

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

ฝ่ายบัญชี/ฝ่ายติดตาม
ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ
สารสนเทศ 

รายงานรับจริง-จ่ายจริง 

4. แจ้งสถานะทางการเงิน 30 นาที ฝ่ายบัญชี ข้อมูลสถานะทางการเงิน 
5. ตรวจสอบและเสนอการปรับ
แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

7  วั น / 5 
ชม./5 นาที 

ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

รายงานรับจริง-จ่ายจริง 

6. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ
และผลการปฏิบัติงานต่ออธิการบดี 

1 วัน/2 ชม. ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงาน 

7. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ
แ ล ะ ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ต่ อ
คณะกรรมการมหาวิทยาลัย 

3 วัน/5 นาที ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 



 

8. รายงานผลการเบิกจ่าย (กลุ่มงาน
ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น  ส า นั ก ง า น
ปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ) 

1 วัน/2 ชม. ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

9. รายงานผลการเบิกจ่ายและผล
การปฏิบัติงานผ่านระบบ BB EvMis 
ของส านักงบประมาณ 

5  วั น / 6 
ชม./16 นาที 

ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงาน 

1 0 .  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร เ บิ ก จ่ า ย
งบประมาณต่ อคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการมหาวิทยาลัย 

1  วั น / 3 
ชม./5 นาที 

ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงาน 

11. รายงานทางการเงินผ่านระบบ
อ อ น ไ ล น์ ข อ ง ส า นั ก ง า น
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

3 วัน/1 ชม. ฝ่ายติดตามงบประมาณ
และสารสนเทศ 

รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงาน 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM-SB-01 แบบฟอร์มแสดงความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น ครุภัณฑ์ (งบประมาณแผ่นดิน) 
FM-SB-02 แบบฟอร์มแสดงความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น สิ่งก่อสร้าง (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 แบบฟอร์มบัญชีถือจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้) 
FM-SB-10 แบบฟอร์มเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 
FM-SB-11 แบบฟอร์มแสดงรายละเอียดของรายการที่ขอรับอุดหนุนเงินคงคลัง 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



 

7.4 เอกสารอ้างอิง 
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการบริหารมหาวิทยาลัย และว่าด้วย
คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 ข้อ 8(1)(ง)  พิจารณากลั่นกรองเรื่อง
เกี่ยวกับงบประมาณ การบริหารงาน การเงิน การจัดหารายได้หรือผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 ลักษณะ 4 การรายงานผล ข้อ 35(1) 
ก าหนดให้ส่วนราชการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์การวัดและ
ตัวชี้วัดผลส าเร็จตามที่ก าหนดไว้  

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

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

5. คู่มือเชิงปฏิบัติการการจัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปี] 
6. คูมือการปฏิบัติงาน การบันทึกผลการปฏิบัติงาน/ผลการใชจายงบประมาณ ระบบฐานขอมู

ลแผน/ผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ (BB EvMIS) 
7. คู่มือระบบติดตามและประเมินผลด้านงบประมาณ นโยบายและยุทธศาสตร์ (สถาบันอุดมศึกษา) 

  
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. ร้อยละการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดินในภาพรวม (≥ รอ้ยละ 96.00) 

2. ร้อยละเงินนอกงบประมาณคงเหลือต่องบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละปี (≥ ร้อยละ 10.00) 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณ นั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและ
ระยะเวลาในการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม รองผู้อ านวยการฝ่าย
บริหารและแผนงาน 

ผู้อ านวยการ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม , มี นาคม , 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

ผู้อ านวยการ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด า เนินงานของ
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

ผู้อ านวยการ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
 

ผู้อ านวยการ 



 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 
5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน - ฝ่าย 
ภาษาต่างประเทศ 
- ฝ่ายกิจการพิเศษ 
- ฝ่ า ย บ ริ ห า ร ง า น
ทั่วไป 

ผู้อ านวยการ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด า เ นิ น ง านตามมาต รฐ านกา ร
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป รองผู้อ านวยการฝ่าย
บริหารและแผนงาน 

ผู้อ านวยการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 
 

ภาคผนวก 
 

  



 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก ข 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 
คู่มือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





































 
 
 
 

 
 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ ได้พิจารณา
และเห็นชอบกับคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณ ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 
     โดยยินยอมให้ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป น ากระบวนการบริหารงบประมาณ มาใช้ใน
หน่วยงานตั้งแต่วันที ่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2564  เป็นต้นไป   
 
 

            ให้ไว้  ณ  วันที่  28 ธันวาคม พ.ศ. 2564   
          
        
 

                                               (ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี)                 
                                            ผู้อ านวยการสถาบันสร้างสรรค์และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 

 

 
     
 
 

 
 
 

 





คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดท ำยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 

 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี  ผู้อ านวยการ 
 2. นางสาวจินตนา   ด ารงสันติธรรม หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป   
 3. นางสาวกัลยากร   ทองมาก  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 






