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บทที่ 1 บทน า 

 

ความส าคัญ 

งานแผนงานและงบประมาณ เป็นศูนย์กลางของระบบงานนโยบายและแผนโดยอาศัยแหล่งข้อมูล 

สารสนเทศที่ถูกต้องเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนาหน่วยงาน มีวัตถุประสงค์ 

เพ่ือด าเนินการรองรับภารกิจหลักของส านักศึกษาทั่วไป ทั้ง 4 ด้าน คือ  1. การพัฒนาการจัดการเรียนรู้ให้มี

คุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ต้องการของตลาด  2. พัฒนาอาจารย์และบุคลากร 3. พัฒนาระบบบริหารจัดการและ 

4. พัฒนาระบบสารสนเทศและการสร้างนวัตกรรม ซึ่งภารกิจภายในฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ประกอบด้วย 

งานแผนงาน  และงานงบประมาณ  

 งานแผนงาน คือสิ่งที่ก าหนดขึ้นเพื่อเป็นแนวด าเนินการในอนาคต ซึ่งใช้เป็นกรอบในการตัดสินใจ จัดท า

แผน จัดท าโครงการและก าหนดวิธีด าเนินการซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงวัตถุประสงค์และทิศทางที่ผู้บริหาร และ 

บุคลากรในองค์การใช้เป็นแนวทางในการตัดสินใจเมื่อจ าเป็น การวางแผนคือการน าแนวนโยบายที่ก าหนดไว้

ล่วงหน้ามาด าเนินการตามระยะเวลา เพื่อให้บรรลุ ตามจุดประสงค์ท่ีวางไว้ โดยมีการก าหนดเป้าหมาย การก าหนด

ทางเลือก การเลือกทางเลือกที่ดีที่สุด การน าแผน มาสู่การปฏิบัติและการประเมินผลปรับปรุง  

 งานงบประมาณ  คือการการบริหารงบประมาณเงินรายได้เป็นเครื่องมือส าคัญในการจัดสรรทรัพยากรที่

มีอยู่จ ากัด ตลอดจนแผนงานตั้งแต่ในระดับโครงการจนถึงการบริหารจัดการหน่วยงาน ให้เกิดประสิทธิผลสูงสุดใช้

ทรัพยากรน้อยที่สุด กระจายทรัพยากร ที่เป็นธรรม ไปสู่โครงการที่จ าเป็น และใช้เป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหาร 

ติดตามแผนงานและงบประมาณทีม่ีอยู่โดยให้มีการปฏิบัติงานให้สอดคลองกับแผนงานที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

และการตั้งแผนงบประมาณรายจ่าย จากประมาณการรายรับที่คาดว่าจะเกิดข้ึน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแผนงาน

และงบประมาณ จ าเป็นต้องรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลเป็นรายไตรมาส และรายงานผล พร้อมแนวทางในปรับ

แผนงาน เสนอต่อผู้บริหารตัดสินใจ ปรับแผนงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และบรรลุ

เป้าหมาย สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานและของมหาวิทยาลัยต่อไป  

 

 

 

  

 



2 
 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ  

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน  

2. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานงานแผนงานและงบประมาณ 

3. เพ่ือเป็นแนวทางแก่ผู้บริหารในการก ากับ ติดตาม ดูแลให้ถูกต้องตาม ระเบียบ เพื่อให้มั่นใจว่ามี

แนวทางในการสร้างความส าเร็จให้กับเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

4. เป็นคู่มือเพ่ือประกอบการศึกษา ส าหรับผู้ที่สนใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานแผนงานและงบประมาณ

ของส านักศึกษาท่ัวไป 

 

ขอบเขตของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานครั้งนี้ ครอบคลุมการด าเนินงานแผนงานและงบประมาณ ตั้งแต่ข้ันตอน

การวิเคราะห์ยุทธศาสตร์และพันธกิจ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ การจัดท า

แผนรายจ่ายงบประมาณและการติดตาม ประเมินผลตามแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือให้การบริหารแผนงานมี

ประสิทธิภาพ บรรลุตัวชี้วัดทุกระดับ โดยผู้บริหาร บุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถน าแนวทางจากคู่มือนี้ไป

ปฏิบัติได 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

1. คู่มือการจัดท าแผน หมายถึง เอกสารแสดงรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และกรอบแนว ทางการจัดท า

แผนปฏิบัติการประจ าปีซึ่งเป็นแนวทางช่วยให้หน่วยงานสามารถจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ หน่วยงานได้

อย่างถูกต้องเป็นไปตามกรอบแนวทางท่ีก าหนด สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีของ มหาวิทยาลัย และ

นโยบายผู้บริหารมหาวิทยาลัย  

2. การบริหาร หมายถึง กระบวนการของการวางแผน การจัดการ การสั่งการ และการควบคุม การใช้

ทรัพยากรอ่ืน ๆ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

3. แผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการด าเนินงานภายใน 1 ปี เป็นแผนที่

ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ลงสู่ภาคปฏิบัติ เพื่อให้เกิดการด าเนินงานจริงตามกลยุทธ์ ประกอบด้วย โครงการ หรือ

กิจกรรมต่างๆ ที่จะต้องด าเนินการในปี นั้น ๆ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์ ตัวบ่งชี้ความส าเร็จของ 
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โครงการหรือกิจกรรม ค่าเป้าหมายของตัวบ่งชี้เหล่านั้น รวมทั้งมีการระบุผู้รับผิดชอบหลักหรือหัวหน้าโครงการ 

งบประมาณในการด าเนินการ รายละเอียดและทรัพยากรที่ต้องใช้ในการด าเนินโครงการที่ชัดเจน  

4. แผนงาน หมายถึง แนวทางหรือวิธีการท างานเพ่ือให้เกิดผลส าเร็จตามนโยบายที่ก าหนดไว้  

5. ตัวชี้วัด หมายถึง ดัชนีหรือหน่วยวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้น โดยเป็นหน่วย วัดที่ 

6. โครงการ หมายถึง การด าเนินกิจกรรมอันประกอบไปด้วยแผนงาน โดยระบุรายละเอียดต่างๆ ไว้อย่าง

ชัดเจนสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง อีกท้ังยังต้องชัดเจนในเรื่องของจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด และแผนงานใน การท า

กิจการต่างๆ จ าเป็นต้องมีการระบุถึงวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนดเอาไว้  

7. ประสิทธิภาพ หมายถึง กระบวนการ วิธีการ หรือการกระท าใด ๆ ที่น าไปสู่ผลส าเร็จแสดงผลสัมฤทธิ์

ของงาน และสามารถแยกแยะความแตกต่างของผลการปฏิบัติงานได้  

8. การติดตามและประเมินผล หมายถึง กระบวนการวัดและติดตามผลการปฏิบัติงานของ แผนงานหรือ

โครงการต่าง ๆ เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ เพ่ือประเมินว่าสามารถปฏิบัติงานหรือ โครงการให้

เป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่เพ่ือรายงานผลแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

9. รายงานผลการด าเนินงาน  หมายถึง  การรายงานผลการด าเนินงานแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ปัญหา อุปสรรค ต่อผู้บริหารหน่วยงานเพื่อขอข้อเสนอแนะและแนวทางการด าเนินงานในการปรับแผนการ

ด าเนินงาน 

10. งบประมาณ  หมายถึง การวางแผนการที่คาดว่าจะต้องจ่าย โดยการคิดล่วงหน้า 

และแสดงข้อมูลออกมาเป็นตัวเลข แสดงออกมาในรูปของตัวเงินและในรูปโครงการด าเนินงานทั้งหมดใน 

ระยะหนึ่ง รวมถึงการกะประมาณการบริหารกิจกรรมโครงการและค่าใช้จ่าย ตลอดจน ทรัพยากร ที่จ าเป็น 

ในการสนับสนุน การด าเนินงานให้บรรลุตามแผนนี้ ย่อมประกอบด้วยการท างาน 3 ขั้นตอน คือ 

การจัดเตรียม การอนุมัติ และการบริหาร 

11. ประมาณการรายรับ  หมายถึง เงินรายได้ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นของส านักศึกษาทั่วไป 

12. ประมาณการรายจ่าย  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่คาดว่าจะเกิดข้ึนของส านักศึกษาทั่วไป 

13. รายรับจริง  หมายถึง  เงินรายได้ทั้งหมดที่เกิดจากการด าเนินงานของส านักศึกษาทั่วไป 

14. รายจ่ายจริง  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของทุกหมวดรายจ่ายของส านัก

ศึกษาทั่วไป 

15. แผนรายจ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย เพื่อ 

ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
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16. รายงาน  หมายถึง การรวบรวม และสรุปข้อมูลผลการด าเนินงานมาน าเสนอต่อ หัวหน้าส านักงาน

ผู้บังคับบัญชา หรือในที่ประชุมให้ทราบ 

17. ปรับแผน  หมายถึง การปรับแผนงานที่ก าหนดไว้เดิม ไปเป็นแผนงานใหม่ที่มีความจ าเป็น และส าคัญ

มากกว่าในสถานการณ์ปัจจุบัน 
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บทท่ี 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการ และขอบข่ายภาระงาน 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบงานแผนงานและงบประมาณตามคู่มือฉบับนี้ ครอบคลุมบทบาทหน้าที่

ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และโครงสร้างการบริหารจัดการการปฏิบัติงานของส านักศึกษา

ทั่วไป โดยได้จัดล าดับการน าเสนอดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารงาน 

2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการส านักศึกษาทั่วไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประธานคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป

(อธิการบดี) 

กรรมการโดยต าแหน่ง 

- อธิการบดี 

- ผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป  

- รองผู้อ านวยการส านักศึกษา

ทั่วไป 

กรรมการที่อธิการบดี

แต่งต้ังโดยค าแนะน า 

ของกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

-  คณบดี 3 คน 

 

- กรรมการที่อธิการบดีแต่งต้ังโดย

ค าแนะน าของผู้อ านวยการส านัก

ศึกษาท่ัวไป(โดยรวมไม่เกิน 4 คน) 

- ข้าราชการ/พนักงานใน    

  ส านักศึกษาท่ัวไป 

- ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกส านัก

ศึกษาท่ัวไป ผู้อ านวยการส านักศึกษา

ทั่วไป เป็นกรรมการและ

เลขานุการ 
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ขอบข่ายภาระงาน 

 สายงานนี้ครอบคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน  ซึ่งมีลักษณะงาน

ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานงานแผน ประมวลผลแผน  พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ

ประกอบการก าหนดนโยบาย  จัดท าแผนหรือโครงการ  การวิเคราะห์ความต้องการการใช้ทรัพยากร  การจัดหา

และจัดสรรทรัพยากร  การบริหารทรัพยากร  การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย  การติดตามประมวลผลการด าเนินงานตาม

แผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา การจัดท าข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับเชี่ยวชาญ 

  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับช านาญการพิเศษ 

  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับช านาญการ 

  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับปฏิบัติการ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  1.1 ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานงานแผน ประมวลผล พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการ

ก าหนดนโยบาย 

  1.2 จัดท าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็น

แผนงานของสถาบันอุดมศึกษา  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน  แผนงาน  โครงการ  หรือกิจกรรม ได้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

  1.3 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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 2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 

  3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

  3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านการบริการ 

  4.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น

ประโยชน์ 

  4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชากรเกี่ยวกับด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  

เพ่ือให้บุคลากรทั้งในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่

เป็นประโยชน์  สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและให้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  

แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่าง ๆ  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบไม่ต ากว่านี้ 

2. ได้รับปริญญาโท  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบไม่ต่ ากว่านี้ 

3. ได้รับปริญญาเอก  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบไม่ต่ ากว่านี้ 

 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา

สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 

 



9 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 1. งานแผนงาน  

  1.1 จัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการ (โดยรูปแบบการมีส่วนร่วมของบุคลากรฯ)/ปรับแก้

ข้อเสนอแนะจากผู้บริการและกรรมการประจ าส านัก/จัดท ารูปเล่มสมบูรณ์ 

  1.2 จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบแผนกลยุทธ์ส านักศึกษาทั่วไปและแผนปฏิบัติราชการ 

  1.3 ติดตามผลการด าเนินงานแผนปฏิบัติการตามแผลกลยุทธ์ประจ าปีงบประมาณ รอบ 6 เดือน 9 

เดือนและ 12 เดือน 

  1.4 สรุปรายงานผลการด าเนินงานส านักศึกษาทั่วไปรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

  1.5 รายงานผลการด าเนินงานแผนปฏิบัติราชการตามแผลกลยุทธ์ต่อผู้บริหาร/กรรมการประจ า

ส านักศึกษาท่ัวไปรอบ 6 เดือน/12 เดือน 

  1.6 วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน ผลการด าเนินงานส านักศึกษาทั่วไป 

  1.7 เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานส านักศึกษาท่ัวไป 

  1.8 จัดท ารายงานประจ าปี (ในรูปแบบกรรมการด าเนินงาน)ปรับแก้/จัดท ารูปเล่มสมบูรณ์ 

  1.9 เก็บรวบรวมข้อมูล/อัตราก าลัง/ต าแหน่งบุคลากรส านักศึกษาทั่วไป 

  1.10 ขออนุมัติอัตราก าลัง/เปลี่ยนชื่อต าแหน่งบุคลากรส านักศึกษาท่ัวไป 

 2. งานงบประมาณ  

  2.1 จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 

  2.2 จัดท าแผนการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีของส านักศึกษาทั่วไป 

  2.3 ก ากับติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณส านักศึกษาทั่วไป 

  2.4 แจ้งเวียนแผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณส านักศึกษาทั่วไป 

  2.5 จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าเดือน/ไตรมาสต่อผู้บริหารและ

กรรมการประจ าส านักจัดสรรคืนคณะ 

  2.6 วิเคราะห์ผลการลงทะเบียนเรียนของนิสิต 

  2.7 ประมาณการรายรับส านักศึกษาท่ัวไป 

  2.8 ตรวจสอบรายรับจริงส านักศึกษาทั่วไป 

  2.9 โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 

 3. งานอ่ืน ๆ 
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บทที่ 3  

แนวทางการปฏิบัติงาน 

 

 นักวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 

ประสานงานแผน ประมวลผลแผน  พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย  จัดท าแผนหรือ

โครงการ  การวิเคราะห์ความต้องการการใช้ทรัพยากร  การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร  การบริหารทรัพยากร  

การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย  การติดตามประมวลผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของ

สถาบันอุดมศึกษา การจัดท าข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

1. งานแผนงาน 

1.1 การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 

1.2 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

1.3 การก ากับติดตาม รายงาน สรุปผลการด าเนินงาน 

2. งานงบประมาณ 

2.1 การประมาณการรายรับ 

2.2 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 

2.3 แผนการเบิกจ่ายงบประมาณและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2.4 การตรวจสอบรายรับจริง 

2.5 การวิเคราะห์อัตราก าลัง/บริการอัตราก าลัง 
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ล าดบั กิจกรรม ต.ค พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

1 แผนกลยุทธ์ส านกัศึกษาทั่วไป

2 แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบ

3 ถ่ายทอดนโยบายการด าเนนิงานประจ าปีง

4 ก ากับติดตาม การด าเนนิงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

5 การรายงานผลการด าเนนิงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

6 การประเมินแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

7 รายงานประจ าปี 

1 ประมาณการรายรับ

2 จดัท าค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี 

3 จดัท าแผนการเบิกจา่ยงบประมาณประจ า

4 ก ากับติดตามผลการเบิกจา่ยงบประมาณประจ าปี 

5 รายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณประจ าปี 

6 ตรวจสอบรายรับจริง คร้ังที่ 1 /2/3/ปิดปีงบประมาณ

7 โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ

8 ยืนยันกรอบอตัราก าลัง

9 การขอใช้อตัราก าลัง - การเปล่ียนแปลงเง่ือนไขอตัราก าลัง

งานแผนงาน

งานงบประมาณ

ตารางท่ี  1  แผนการปฏิบัติงานนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
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1. กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

ก าหนดกรอบแนวทาง/นโยบาย 

ระดมสมอง (โดยการมีสว่นรว่มของบคุลากร/

ผูบ้รหิารส านกัศกึษาทั่วไป 

ยกรา่งแผนกลยทุธส์  านกัศกึษาทั่วไป 

พิจารณารา่ง 

จดัท ารา่งแผนกลยทุธ ์ฉบบัสมบรูณ ์

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 6 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ขอความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจ าส  านกั

ศกึษาทั่วไป

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จดัท าแผนกลยทุธ ์ฉบบัสมบรูณ ์
ขั้นตอนที่ 7 

A 
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ขั้นตอนที่ 1   จัดประชุมเพ่ือรับทราบกรอบแนวทาง/นโยบายการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่  2  จัดโครงการจัดท าแผนพัฒนายุทธศาสตร์  ระดมสมองเพ่ือให้บุคลากรทุกระดับมีส่วนร่วมในการจัด

ทาแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของส านักศึกษาท่ัวไป 

ขั้นตอนที่  3 ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับวิเคราะห์ข้อมูลจากการระดมสมองในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา

ของส านักศึกษาท่ัวไป  

ขั้นตอนที่  4 น าผลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลสังเคราะห์ข้อมูลจัดท า (ร่าง) แผนแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของ

ส านักศึกษาท่ัวไป  

ขั้นตอนที่  5   จัดท าร่าง (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาส านักศึกษาท่ัวไปฉบับสมบูรณ์ (ฉบับปรับปรุงตาม

ข้อเสนอแนะจากท่ีประชุมผู้บริหารส านักศึกษาท่ัวไป) 

ขั้นตอนที่ 6    น าเสนอ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของส านักศึกษาทั่วไป ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ า

ส านักศึกษาท่ัวไปเพ่ือขอความเห็นชอบ  

ขั้นตอนที่ 7   จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของส านักศึกษาทั่วไป   
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2. คู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ส านักศึกษาทั่วไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบตัิราชการประจ าป ี

น าเสนอต่อที่ประชุม

ผู้บริหาร 

รวบรวมข้อมลูการวางแผนการปฏบิัติงานประจ าปี

จากหน่วยงานภายในส านักศึกษาท่ัวไป 

จัดท าเลม่ แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

ฉบับสมบรูณ ์

น าเสนอต่อที่ประชุม

กรรมการประจ าส านักฯ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าเลม่แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี  

ฉบับสมบรูณ/์ถ่ายทอดนโยบายการบริหารงานประจ าป ี

เผยแพร/่ก ากับตดิตาม/รายงานผล

การด าเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 6 
A 

ขั้นตอนที่ 7 

สิน้สดุ 
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ขั้นตอนที่  1   แผนการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดโดยแจ้งผู้รับผิดชอบจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี รวมรวมข้อมูล

ในการจัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ขั้นตอนที่  2   จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจ าปี จากแผนพัฒนายุทธศาสตร์ส านักศึกษาทั่วไป 

ขั้นตอนที่  3   น าเสนอร่างแผนปฏิบัติราชการต่อท่ีประชุมผู้บริหารส านักศึกษาทั่วไปเพื่อขอความเห็นชอบ 

(ปรับแก้ไข้ตามข้อเสนอแนะของผู้บริการส านักศึกษาท่ัวไป) 

ขั้นตอนที่  4 จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  ฉบับสมบูรณ์ 

ขั้นตอนที่  5 น าเสนอร่างแผนปฏิบัติราชการต่อท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไปเพ่ือขอความ

เห็นชอบ (ปรับแก้ไข้ตามข้อเสนอแนะของผู้บริการส านักศึกษาทั่วไป) 

ขั้นตอนที่  6  จัดท าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ฉบับสมบูรณ์ 

ขั้นตอนที่  7  เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการแจ้งหน่วยงานภายในส านักศึกษาทั่วไป  งานแผนงานและงบประมาณ 

ด าเนินการก ากับติดตาม  และรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร  ที่ประชุมบุคลากรส านักศึกษาท่ัวไป  และต่อ

ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาท่ัวไป เพื่อขอข้อเสนอแนะในการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือแนว

ทางการแก้ไขปัญหาการด าเนินงาน 
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3. การก ากับติดตาม รายงาน สรุปผลการด าเนินงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

แจ้งผู้รับผดิชอบตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าป ี

ก ากับติดตามแผนปฏิบัตริาชการ 

รอบ 3/6/9/12  เดือน 

รวมรวมข้อมลู/วเิคราะห์ข้อมลู 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานแผนปฏิบัตริาชการ รอบ 

3/6/9/12 เดือน ต่อผู้บริหารส านกัศึกษาทั่วไป 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานแผนปฏิบัตริาชการ รอบ 

3/6/9/12 เดือน ต่อคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาท่ัวไป 

ทบทวนแผนปฏิบัติราชการ 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 6 
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ขั้นตอนที่ 1  มีการแจ้งผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 

ขั้นตอนที่  2  มีการก ากับติดตาม โดยการจัดท าบันทึกข้อความ และการก ากับติดตามต่อที่ประชุมบุคลากรส านัก

ศึกษาทั่วไป โดยมีก าหนดแบบฟอร์มในการก ากับติดตามผลการด าเนินงาน โดยก าหนดระยะเวลาในการจัดส่ง

รายงาน 

ขั้นตอนที่  3  รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานจากผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด น ามาวิเคราะห์และจัดท ารายงานผลการ

ด าเนินแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

ขั้นตอนที่  4  วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  เสนอต่อ

ผู้บริหารเป็นรายเดือน เพ่ือขอข้อเสนอแนะในการด าเนินงาน 

ขั้นตอนที่  5  วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  เสนอต่อ

คณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป เป็นรายไตรมาส เพื่อขอข้อเสนอแนะในการด าเนินงาน 

ขั้นตอนที่  6  สรุปข้อมูลข้อเสนอแนะการด าเนินงานที่พบปัญหาอุปสรรค เพ่ือทบทวนแนวทางการด าเนินงาน

ตัวชี้วัดตามข้อเสนอแนะของผู้บริหารส านักศึกษาท่ัวไป  และคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาท่ัวไป รวมถึงการ

รวบรวมข้อมูลเพื่อทบทวนแผนพัฒนายุทธศาสตร์ต่อไป 
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2. งานงบประมาณ 

2.1 การประมาณการรายรับ 

การประมาณการรายรับเงินรายได้ 

การประมาณการรายรับ  เป็นขั้นตอนแรกในการจัดท างบประมาณเงินรายได้ ซึ่งเป็นขั้นตอนส าคัญ 

มาก  ซึ่งต้องมีการวิเคราะห์รายละเอียดข้อมูล เช่น  จ านวนนิสิต จ านวนหน่วยกิต  ค่าธรรมเนียมการศึกษา เพื่อให้

ได้ข้อมูลที่ใกล้เคียงกับความเป็นจริงมากที่สุด  ซึ่งจะส่งผลต่อการคิดต้นทุนค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน

หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ซึ่งส านักศึกษาท่ัวไปจะต้องมีการจัดท าประมาณการรายรับจ าแนกจ านวนนิสิตตามคณะ/

หน่วยงาน  ตามขั้นตอนดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

วิเคราะห์ข้อมูลจากแผนการรับนิสิตเพื่อค านวณจ านวนหน่วยกิต 

ส ารวจข้อมูลอัตราค่าธรรมเนียม,ค่าหน่วยกิต 

ค านวณรายรับตามแบบฟอร์ม/

ตามเกณฑ์บริหารงบประมาณ

จัดท ารายงานประมาณการรายรับเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 
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ขั้นตอนที่  1  วิเคราะห์ข้อมูลจากแผนการรับนิสิตเพ่ือค านวณจ านวนหน่วยกิต   การจัดท าประมาณการของ

ส านักศึกษาท่ัวไปไม่มีนิสิตในสังกัด  ดังนั้น จึงน าเอาข้อมูลนิสิตตามแผนการรับของแต่ละคณะมาวิเคราะห์ 

ทั้งนี้ จ านวนนิสิตที่น ามาประมาณการรายรับ จะเป็นสัดส่วนเท่าใดนั้นจะเป็นไปตามนโยบายมหาวิทยาลัยใน

แต่ละปี เพ่ือป้องกันความเสี่ยงที่จะเกิดข้ึนจากการรับนิสิตไม่เป็นตามแผน หรือ นิสิตลาออกระหว่างปี

การศึกษา นิสิตโอนย้ายสาขาวิชา/ คณะ ส่งผลให้การประมาณการคลาดเคลื่อน 

  การประมาณการรายรับประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  ซึ่งการวิเคราะห์จ านวนนิสิตตามแผนการ

รับนิสิตโดยจ าแนกเป็นคณะ/หน่วยงาน  โดยนโยบายมหาวทิยาลัยให้ประมาณการจ านวนนิสิต ชั้นปีที่ 1  ร้อย

ละ 70  ของแผนการรับนิสิต  และนิสิตชั้นปีที่ 2 และปีอ่ืน ๆ คิดร้อยละ  100 ของนิสิตที่มีอยู่จริงในระบบ

ทะเบียนนิสิต   

  ตารางท่ี  2  ตัวอย่างแผนการรับนิสิต 
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ขั้นตอนที่  2  ส ารวจข้อมูลอัตราค่าธรรมเนียม,ค่าหน่วยกิต  การประมาณการรายรับค่าหน่วยกิต  ส านัก

ศึกษาทั่วไป โดยใช้อัตราตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  ค่าธรรมเนียมการศึกษารายวิชาศึกษา

ทั่วไป พ.ศ. 2565   

ตารางที่  3 ค่าธรรมเนียมการศึกษาของรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดังนั้นในขั้นตอนนี้ผู้วิเคราะห์ประมาณการรายรับจะต้องทราบค่าหน่วยกิตของแต่ละคณะ

หน่วยงาน จึงจะสามารถแยกประมาณการรายรับของแต่ละคณะ/หน่วยงานได้  

 

ขั้นตอนที่  3  ค านวณรายรับตามแบบฟอร์ม   

  ค านวณตามแบบฟอร์มและสูตรการค านวณที่กองแผนงานก าหนดไว้เพ่ือให้การด าเนินการจัดท า

ประมาณการรายรับเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ซึ่งแบบฟอร์มจะแยกการค านวณรับรับเป็น  3 ภาคเรียน 

ประกอบด้วย ภาคปลาย ภาคต้น  และภาคการศึกษาพิเศษ (ภาคเรียนที่ 2-1-3/ปีการศึกษา)  ซึ่งส านักศึกษาทั่วไป

มีสูตรการค านวณดังต่อไปนี้ 

สูตรค านวณประมาณการรายรับค่าหน่วยกิตรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 

 

 

สูตรการค านวณรายรับค่าหน่วยกิจ = จ านวณนิสิต x จ านวนหน่วยกิต x อัตราค่าหน่วยกิต 
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ตารางท่ี  4  ตัวอย่าง  การค านวณรายรับตามแบบฟอร์ม 
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จากตาราง 4 เป็นตัวอย่างประมาณการรายรับเงินรายได้ประจ าปี  2565   ดังนี้ 

ช่องที่ 1 คือ คณะสังกัดของนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป โดยใช้จ านวนนิสิตจากแผนการรับนิสิต 

ของมหาวิทยาลัย  ภาคเรียนที่ 2/2564, 3/2564 และ  1/2565  

ช่องที่ 2-3  คือ  จ านวนนิสิตตามแผนการรับนิสิตปีงบประมาณ 2564 โดยนโยบายมหาวิทยาลัยให้ประมาณ 

การจ านวนนิสิตระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา คือ ชั้นปีที่ 1 คิดร้อยละ 70 ของตาม 

แผนการรับ นิสิต และ ชั้นปีที่ 2-6 คิดร้อยละ 100 ของนิสิตที่มีอยู่จริงในระบบทะเบียนนิสิต 

ช่องที่ 4 คือ จ านวนหน่วยกิตตามแผนการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

ช่องที่ 5 คือ อัตราค่าหน่วยกิตหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

ช่องที่ 6 จ านวนเงินค่าหน่วยกิต จากสูตรค านวณ    (จ าานวนนิสิต x จ านวนหน่วยกิต x อัตราค่าหน่วยกิต) 

สรุปคือส านักศึกษาทั่วไป ประมาณการรายรับปีการศึกษา 2/2564  ได้ค่าหน่วยกิต จ านวน  23,844,240 บาท 

(ยี่สิบสามล้านแปดแสนสี่หมื่นสี่พันสองร้อยสี่สิบบาทถ้วน)  และการประมาณการตามแบบฟอร์มนี้ทุกคนตั้งท า

ตามตวัอย่างไปจนครบทุกคณะ/หน่วยงานของนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน  โดยแยกเป็นภาคเรียนที่ 2/2564 ภาค

เรียนที่ 3/2564  และ ภาคเรียนที่ 1/2565  แล้วน ารายรับมารวมกันจะได้ประมารการรายรับประจ าปี

งบประมาณ ซึ่งจะต้องน าไปจัดสรรตามเกณฑ์มหาวิทยาลัยขั้นตอนต่อไป 
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2.2 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

เข้าร่วมประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์และนโยบายการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

รวบรวมข้อมลูการจดัท าค าขอตั้งงบประมาณจากกลุ่มงานภายในส านักศึกษาท่ัวไป 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ (หน่วยงาน) 

จัดท าร่าง ค าขอตั้งงบประมาณประจ าป ี

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา 
ไม่ผา่น 

ผ่าน 

บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณผ่านระบบ BIP (กองแผนงาน) 

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา (มหาวิทยาลัย 

ครั้งที่ 1 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา (มหาวิทยาลัย 

ครั้งที่ 2 

สภามหาวิทยาลยัอนุมัติงบประมาณประจ าป ี

เริม่ตน้ 

ขั้นตอนท่ี 1 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 5 

ขั้นตอนท่ี 6 

ขั้นตอนท่ี 7 
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ขั้นตอนที่ 1   คณะหน่วยงานเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี จาก

มหาวิทยาลัย และรับทราบกรอบวงเงินในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ  ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565   

ส านักศึกษาท่ัวไปได้รับกรอบวงเงินงบประมาณเงินรายได้จ านวน  56,660,200 บาท (ห้าสิบหกล้าน 

หกแสนหกหมื่นสองร้อยบาทถ้วน)  

 ตารางที่  5 ตัวอย่าง  กรอบวงเงินงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565   

 

ขั้นตอนที่  2  รวบรวมข้อมูลความต้องการใช้งบประมาณของกลุ่มงานภายในส านักศึกษาทั่วไป 

  งานแผนงานและงบประมาณจะด าเนินการขอข้อมูลและรวบรวมข้อมูลจากกลุ่มงานภายในส านักศึกษา

ทั่วไป เพื่อจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ พ.ศ. 2565 ตามหมวดรายจ่าย ดังแบบฟอร์มดังต่อไปนี้ 
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ตารางที่  6 ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอข้อมูลการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2565 

 
กลุ่มงานภายในส านักศึกษาทั่วไปจะรวบรวมข้อมูลความจ าเป็นในการใช้งบประมาณ วัสดุ ครุภัณฑ์ที่มีความ

จ าเป็น เสนอชื่อรายการ  จ านวน  ราคา และรายละเอียดค าชี้แจงจ าแนกเป็นรายการเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการ

กลั่นกรองพิจารณาต่อไป 
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ขั้นตอนที่  3  แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ (หน่วยงาน) 

       งานแผนงานและงบประมาณจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณ เพื่อพิจารณาและ

กลั่นกรองงบประมาณที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน และงบประมาณท่ีสอดคล้องตามนโยบายและพันธกิจหลักของส านัก

ศึกษาทั่วไป เพื่อการบริหารจัดการและการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวอย่าง  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณประจ าปี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 1  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณประจ าปี 
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ขั้นตอนที่  4   จัดท าร่าง ค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 

เพ่ือให้การจัดท าประมาณการรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม 

ระเบียบหลักเกณฑ์ที่ก าหนดและสอดคล้องตามพันธกิจหลักของส านักศึกษาท่ัวไป  รวมถึงสอดคล้องตาม

ยุทธศาสตร์ในการพัฒนามหาวิทยาลัย งบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน ต้องสามารถเชื่อมโยงและแสดงผลใน

มิติต่างๆ ได้ ดังนี้ 

1. ต้องแสดงงบประมาณในมิติยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัย ฉบับที่ 12  

(พ.ศ.2561-2564) เพื่อสะท้อนงบประมาณของหน่วยงานที่สนับสนุนกิจกรรมของมหาวิทยาลัยให้บรรลุได้ 

ตามวัตถุประสงค์ 

2. ต้องแสดงงบประมาณตามแผนงานหลักที่ก าหนด ได้แก่ แผนงานบุคลากรภาครัฐ แผนงาน 

พ้ืนฐาน และแผนงานยุทธศาสตร์ เพื่อสะท้อนภาระค่าใช้จ่ายของหน่วยงานและเป็นกรอบพ้ืนฐานในการ 

จัดท างบประมาณแบบรายการ 

3. ต้องแสดงงบประมาณในมิติผลผลิต-กิจกรรม ซึ่งมีความเชื่อมโยงกับงบประมาณในมิติ 

ยุทธศาสตร์  

4. ต้องแสดงงบประมาณในมิติงบรายจ่ายตามหลักการจ าแนกงบประมาณ  

5. ต้องแสดงงบประมาณตามแหล่งเงินที่หน่วยงานขอตั้งจ่าย  

ในการจัดท าประมาณการรายจ่ายของส านักศึกษาทั่วไป  ได้รับการชี้แจงหลักเกณฑ์และข้ันตอน 

การจัดท างบประมาณรายจ่าย ตลอดจนมอบนโยบายและทิศทางในการพัฒนามหาวิทยาลัยจากอธิการบดีเพ่ือให้การ

จัดท างบรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปีของหน่วยงานเป็นในทิศทางเดียวกันกับมหาวิทยาลัย 

1. หมวดค่าจ้างชั่วคราว  หรือเงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างการท างานตามปกติแก่ลูกจ้างชั่วคราวของ 

หน่วยงาน ตามกรอบความเห็นชอบจากคณะกรรมการจัดสรรอัตราก าลังของมหาวิทยาลัย  โดยแบ่งเป็นประเภท

ของการจ้างออกเป็น  ลูกจ้างรายเดือน และลูกจ้างรายวัน  ซึ่งต้องระบุประเภทไว้ในค าขอของหน่วยงานภายใต้

แผนงานบุคลากรภาครัฐ 
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ตารางที่  7  การบันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณหมวดค่าจ้างชั่วคราว 

 

  

 

 

 

 

 

 

จากตาราง 7 จะเห็นว่าในการบันทึกข้อมูลงบบุคลากร ค่าจ้างชั่วคราว จะอยู่ภายใต้แผนงานบุคากรภาครัฐ  ตาม

โครงสร้างงบประมาณ และแสดงแหล่งงบประมาณในการขอตั้ง เช่น ลูกจ้างชั่วคราว อัตราเดิม ต าแหน่งนักวิชาการ

ศึกษา (ป.โท) จ านวน 1  อัตรา (อัตราละ 16,400 บาท)  ขอตั้งงบประมาณโดยใช้วงเงินจากเงินรายได้ จ านวน 

196,800  บาท (16,400 x 12 เดือน)  เป็นต้น  การตั้งงบประมาณรายจ่ายนี้ ให้ตั้งตามจริงโดยไม่ต้องปัดเศษเป็น

หลักร้อย 
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 2. งบด าเนินงาน 

  2.1 ค่าตอบแทน  เพ่ือเป็นค่าตอบแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้ทางราชการ โดยพิจารณาตาม 

ความเหมาะสมและศักยภาพหน่วยงาน จัดอยู่ในแผนงานบุคลากรภาครัฐ ทั้งนี้การตั้งงบประมาณในงบ 

รายจ่ายนี้ ให้ปัดเศษเป็นหลักร้อย 

ตาราง 8  แสดงรายการค่าตอบแทนจ าแนกตามประเภทรายจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  2.2 ค่าใช้สอย โดยส่วนใหญ่จะมีลักษณะเป็นการจ้างหรือจ่ายเพื่อให้ได้ซึ่งการบริการ ยกเว้น 

การบริการที่เกี่ยวกับค่าสาธารณูปโภคและการสื่อสาร) ให้จัดสรรเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนของ

นิสิตให้มากที่สุด เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ ค่าจ้างเหมาบริการ ค่ารับรองและพิธี

การ ค่าธรรมเนียมการใช้ห้องประชุม เป็นต้น โดยพิจารณาตามความจ าเป็นของแต่ละ หน่วยงาน รายจ่ายประเภทนี้

จัดอยู่ในกลุ่มภารกิจพ้ืนฐาน ภายใต้แผนงานพื้นฐาน ยกเว้น เงินสมทบประกันสังคมในฐานะนายจ้าง รายจ่ายประเภท

นี้จัดอยู่ในกลุ่มรายจ่ายประจ าขั้นต่ า ภายใต้แผนงานบุคลากรภาครัฐ ทั้งนี้การตั้งงบประมาณในงบรายจ่ายนี้ ให้ปัด

เศษเป็นหลักร้อย 

  ตาราง  9  แสดงค่าใช้สอยจ าแนกตามประเภทรายจ่าย 
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2.3 ค่าวัสดุ โดยส่วนใหญ่จะมีลักษณะเป็นการซื้อเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของ เช่น วัสดุการศึกษา วัสดุหนังสือ 

และต ารา วัสดุวิทยาศาสตร์หรือแพทย์ วัสดุส านักงาน วัสดุการเกษตร วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุ

ไฟฟ้าและวิทยุ เป็นต้น โดยพิจารณาตามความจ าเป็นของแต่ละหน่วยงาน รายจ่ายประเภทนี้จัดอยู่ในกลุ่มภารกิจ

พ้ืนฐาน ภายใต้แผนงานพ้ืนฐาน ทั้งนี้การตั้งงบประมาณในงบรายจ่ายนี้ ให้ปัดเศษเป็นหลักร้อย 

 ตาราง 10  แสดงตัวอย่างการบันทึกรายการค าขอค่าวัสดุตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 

 

 

 

 

3. งบลงทุน  

  3.1 ค่าครุภัณฑ์จัดอยู่ในแผนงานพื้นฐาน 

   3.1.1 ให้ใช้บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณ  

   3.1.2 ชื่อรายการเป็นภาษาไทย ทั้งนี้อาจวงเล็บชื่อภาษาอังกฤษท้ายรายการได้  

   3.1.3 รายการที่อยู่นอกบัญชีราคามาตรฐาน ต้องแนบใบเสนอราคาพร้อมรายละเอียด 

ตาราง 11 ตัวอย่างการบันทึกรายการค าขอค่าตอบแทนตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 

 

 

 

 

 ตาราง    ตัวอย่างการบันทึกรายการค าขอค่าครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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จากตารางจะเห็นว่า ในการบักทึกข้อมูลงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ จะแสดงรายการอยู่ใต้พ้ืนฐาน และแสดงแหล่ง

งบประมาณในการขอตั้ง เช่น คอมพิวเตอร์แม่ข่ายแบบที่ 1  จ านวน 2  เครื่อง (เครื่องละ 350,000 บาท) ขอตั้ง

งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 2  ตัวอย่างใบเสนอราคา 

 

 

 

 



32 
 

2.4 การตรวจสอบรายรับจริง 

Flow Chart การตรวจสอบรายรับจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ไม่ใช่ 

                                                                 ใช่ 

 

  

 

                                                   

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1  รับทราบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการตรวจสอบรายรับจริงจากมหาวิทยาลัย (กองแผนงาน) 

ขั้นตอนที่ 2  ข้อมูลการรายรับค่าหน่วยกิจของนิสิตที่ลงทะเบียนจ าแนกเป็นภาคการศึกษา จากระบบ MIS  

ขั้นตอนที  3  ตรวจสอบความถูกต้องจากการค านวณค่าหน่วยกิตตามหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ 4  สรุปผลการตรวจสอบรายรับจริง 

ขั้นตอนที่ 5  ส่งข้อมูลการตรวจสอบรายรับจริงไปยังมหาวิทยาลัย (กองแผนงาน)           

รับทราบหลักเกณฑ์การตรวจสอบรายรับจริงจากมหาวิทยาลัย 

การตรวจสอบรายรับจริงต่อคณะ/หน่วยงาน 

ดึงข้อมูลการช าระค่าหน่วยกติของนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนจ าแนกเป็นภาค

การศึกษา 

การตรวจสอบรายรับจริงปิด

ปีงบประมาณ 

ตรวจสอบระหว่างปี (รายภาคเรียน) 

สรุปผลการตรวจสอบรายรับจริง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของข้อมูล 

ส่งข้อมูลตรวจสอบรายรบัจริง (กองแผนงาน) 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนท่ี 1 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 5 


