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คํานํา 

 

 หนังสือคูมือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะหนโยบายและแผนของกองนโยบายและแผนจัดทํา
ขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผน ซ่ึงแบงสวนงาน
ดานตางๆ ไวตามโครงสรางองคกร บุคลากรของกองนโยบายและแผนสามารถศึกษาและใช
ประกอบการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ตลอดจนผูมาติดตองาน       
กองนโยบายและแผน สามารถศึกษาและทราบข้ันตอนการทํางาน และสรางความเขาใจ เพื่อสะดวก
ในการปฏิบัติงานรวมกัน และเกิดความพึงพอใจตอการมารับบริการจากกองนโยบายและแผน 

 กองนโยบายและแผนหวังเปนอยางยิ่งวา หนังสือคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้คงเปนประโยชน    
ตอผูสนใจและผูปฏิบัติงานใหม อันจะเปนสวนหนึ่งในการพัฒนางานบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏลําปาง 

 

 

 

         กองนโยบายและแผน 

                    กันยายน 2555 



สารบัญ 
                     หนา 

บทที1่ บทนํา          

 ประวัติความเปนมา         1 

 ภารกิจ           2 

 ปรัชญา           2 

 วิสัยทัศน          2 

 พันธกิจ           2 

 เปาประสงค          3 

 วัตถุประสงค          3 

 นิยามศัพทและคําจํากัดความ        3 

 กฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของ        5 
 

บทที2่   บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของกลุมงานวิเคราะหนโยบายและแผน 

 หนวยจัดทําแผน 

   งานจัดทําแผน         6 

 หนวยจัดทํางบประมาณ 

   งานจัดทําคาํขอตั้งงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน)     7 

   งานจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน)     7 

   งานจัดสรรเงนิรายได (งบเงินรายได ,งบ กศ.บป. ,งบบัณฑิตศึกษา)   7 

 หนวยควบคุมการใชจายงบประมาณ 

   งานควบคุมการใชจายงบประมาณ (ตัดยอดงบประมาณ)    8 

 หนวยรายงานงบประมาณ 

   งานรายงานงบประมาณ        9 

 งานรายงานผลการตรวจติดตามผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 9 

 โครงสรางการบริหารกองนโยบายและแผน       10 

 แผนภูมิการปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผน      11 

 ลกัษณะงานและภาระงานของบุคลากร       12 
 

บทที3่   หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัตงิาน 

 ขั้นตอนการจัดทําแผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยระยะ4ป และแผนปฏิบัติราชการประจําป 16 

 แผนภูมิขั้นตอนการจัดทําแผน        17 

 ขั้นตอนการจัดทําคํารบัรองการปฏิบัติราชการ      18 

 แผนภูมิขั้นตอนการจัดทําคํารบัรองการปฏิบัติราชการ     19 

 ขั้นตอนการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณแผนดิน      20 

 แผนภูมิการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ       21 

 ขั้นตอนการจัดสรรเงินงบประมาณแผนดนิ       21 

 แผนภูมิขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณ       22 

 ขั้นตอนและวิธีการควบคมุการเบิกจายงบประมาณแผนดนิ     22 



สารบัญ(ตอ) 
            หนา 

 แผนภูมิขั้นตอนการควบคุมการเบิกจายงบประมาณแผนดิน     23 

 ขั้นตอนการติดตามรายงานงบประมาณแผนดิน      24 

 แผนผังข้ันตอนการตดิตามรายงานงบประมาณแผนดิน     24 

 ขั้นตอนการคํานวณคาใชจายรายหัวนักศกึษา (Unit Cost)     25 

 ขั้นตอนการขออนุมัติใชเงินรายไดและเงินภาคสมทบ      25 
 ข้ันตอนการใชโปรแกรมระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑพงึรับ-พึงจาย 
 ลักษณะ 3 มิติ 
  การอนุมัติงบประมาณรายจายใหหนวยงาน      26 

  การผานรายการ ขอซื้อ/จาง ขอเบิก      26 

  การโอนงบประมาณ        27 

 
 
 



บทที่ 1 
บทนํา 

 
ประวัติความเปนมา 
 กอนหนาประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 กองนโยบายและแผนมี
ฐานะเปนแผนกในสํานักงานอธิการ วิทยาลัยครูลําปาง เรียกวา “แผนกแผนงานและประเมินผล”มีหนาที่
และความรับผิดชอบในการจัดทําแผน จัดทํางบประมาณ ติดตามประเมินผล รายงานผลการดําเนินงานและ
รวบรวมขอมูลพื้นฐานดานตางๆ โดยมีหัวหนางานในตําแหนง “ หัวหนาแผนกแผนงานและประเมินผล ” 
เมื่อมีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ทําใหแผนกแผนงาน และ
ประเมินผลไดยกฐานะเปน “ สํานักวางแผนและพัฒนา ” เปนหนวยงานเสริมวิชาการ มีฐานะเทียบเทา
คณะมีหนาท่ีและความรับผิดชอบเชนเดิม และมีหัวหนาหนวยงานในตําแหนง “หัวหนาสํานักวางแผนและ
พัฒนา” 

วันที ่14 กุมภาพันธ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณา
โปรดเกลาฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” เปนชื่อสถาบันการศึกษาในกรมการฝกหัดครู 
กระทรวงศึกษาธิการ แทนชื่อ “ วิทยาลัยครู ” และเมื่อวันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2538 พระบาทสมเด็จพระ
ปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชไดลงพระปรมาภิไธย ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เริ่มใชพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มีผลบังคับใช ในวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 ซึ่งตามพระราชบัญญัติสถาบัน
ราชภัฏ พ.ศ. 2538 นี ้ มีผลทําใหวิทยาลัยครูลําปาง เปลี่ยนชื่อเปนสถาบันราชภัฏลําปาง มีฐานะเปนสวน
ราชการในสํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ (แทนชื่อกรมการฝกหัดครูเดิม) สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และใน
ปเดียวกันนี้ เมื่อวันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ ไดออกประกาศ เรื่อง 
หลักเกณฑการแบงสวนราชการในสถาบันราชภัฏ เพื่อความสอดคลองกับวัตถุประสงคและเจตนารมยของ
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 สํานักวางแผนและพัฒนามีฐานะเทียบเทาคณะเปนกลุมงาน
สนับสนุนกิจการสถาบัน มีหนาที่และความรับผิดชอบงานการจัดทําแผน งบประมาณการติดตามประเมินผล
และการติดตอประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ แบงออกเปน 5 ฝาย คือ1) ฝายเลขานุการ 2) ฝาย
ขอมูลและสารสนเทศ 3) ฝายแผนงานและงบประมาณ 4) ฝายติดตามและประเมินผล และ 5) ฝายวิเทศ
สัมพันธ มีหัวหนาหนวยงานในตําแหนง “ผูอํานวยการสํานกัวางแผนและพัฒนา” (ซึ่งในการบริหารงานของ
สถาบันใหสํานักวางแผนและพัฒนารับผิดชอบใน 4 ฝายแรกสวนฝายวิเทศสัมพันธ ใหมีผูที่รับผิดชอบในงาน
ดานนี้เปนการเฉพาะ)  

วันที ่14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเดจ็พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ไดลง 
พระปรมาภิไธย ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ใหจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏข้ึนแทนสถาบันราชภัฏ
ประกาศใชพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใชในวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 
จึงทําใหสถาบันราชภัฏลําปาง เปลี่ยนชื่อเปน มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง มีฐานะเปนนิติบุคคลและเปนสวน
ราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณในสังกัด  สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา เปนตนมา 

ในปจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง มีการจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยตามกฎกระทรวง
จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา วันที่ 8 มีนาคม พ.ศ. 2548 ใหจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
กระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 1) สํานักงานอธิการบดี 2) คณะครุศาสตร 3) คณะมนุษยศาสตรและ
สังคมศาสตร 4) คณะวิทยาการจัดการ 5) คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   6) สถาบันวิจัยและพัฒนา    
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7) สํานักศิลปะ และวัฒนธรรม และ 8) สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตอมาไดมีการแบงสวน
ราชการในมหาวิทยาลัยตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลําปาง พ.ศ. 2549 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 ใหแบงสวนราชการใน
หนวยงานตางๆ ซึ่งในสวนของสํานักงานอธิการบดีไดแบงสวนราชการออกเปน 4 กอง คือ 1) กองกลาง 2) 
กองนโยบายและแผน 3) กองบริการการศึกษา และ 4) กองพัฒนานักศึกษา ตามประกาศ
กระทรวงศกึษาธิการฉบับนี้ จึงทําใหสํานักวางแผนและพัฒนา ตองปรับเปลี่ยนเปน “กองนโยบายและแผน” 
สังกัดสํานักงานอธิการบดี มีหัวหนาหนวยงานในตําแหนง “ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน” ตาม
กฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 และ 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง พ.ศ. 2549 ดังกลาว 
 
ภารกิจ 

- ศึกษา และวิเคราะห วิจัย ประสาน การดําเนินการ เพื่อการจัดทําแผนพัฒนา และแผนเฉพาะ
ดานของมหาวิทยาลัยและสวนราชการ 

- ศึกษา และวิเคราะห วิจัย ประสาน การดําเนินการ เพื่อจัดทํางบประมาณประจําป และการ
พัฒนาระบบงบประมาณของมหาวิทยาลัยและสวนราชการ 

- ศึกษา และวิเคราะห วิจัย ประสาน การดําเนินการ เพื่อจัดทํามาตรฐาน และพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลัยและสวนราชการ 

- ประสาน และดําเนินการติดตามประเมินผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยและสวนราชการ 
- แสวงหา สรางเสริม พัฒนาความรวมมือ กับสถาบันการศึกษาทั้งใน และตางประเทศเพื่อ

พัฒนามหาวิทยาลัย 
 
ปรัชญา 
 มุงม่ันพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน 
 
วิสัยทัศน 
 กองนโยบายและแผนจะเปนหัวใจของการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 
พันธกิจ 

- ศึกษา วิ เคราะห วิจัย ขอมูลและนโยบาย เพื่อการวางแผนพัฒนาและบริหารจัดการ
งบประมาณ 

- ศึกษา รวบรวม และติดตามประเมินผลการดําเนินงาน เพื่อการพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

- สราง ประสานความรวมมือกับสถาบันการศกึษาทั้งใน และตางประเทศ 
- ดําเนินการพัฒนาดานอาคาร สถานที่ตามผังแมบท 
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เปาประสงค 
- มหาวิทยาลัย และทุกสวนราชการ มีแผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติราชการประจําปที่

สอดคลองกัน ซึ่งมีความเชื่อมโยงกับแผนบริหารราชการแผนดิน 
- มหาวิทยาลัย และทุกสวนราชการ ใชงบประมาณอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส และเกิด

ผลสัมฤทธิ์ ตามแผนปฏิบัติราชการ 
- มหาวิทยาลัย และทุกสวนราชการ มีระบบประกันคุณภาพเปนกลไกหลักในการทํางาน 
- มหาวิทยาลัยมีโครงการความรวมมือกับตางประเทศที่มีคุณภาพและกอประโยชนตอการพัฒนา

ของมหาวิทยาลัย 
- มหาวิทยาลัยมีอาคารสิ่งกอสรางที่สวยงาม รองรับความตองการใชอาคารของมหาวิทยาลัย  
- กองนโยบายและแผนมีการพัฒนาศกัยภาพการดําเนินงานใหบรรลุผลสําเร็จอยางตอเนื่อง 

 
วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดยีวกัน 
2. เพื่อใหผูบริหาร และผูปฏิบัติงานทราบถึงตําแหนงงานที่รับผิดชอบ และเขาใจขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน รวมทั้งใหบุคลากรหรือเจาหนาที่สามารถทํางานทดแทนกันได 
3. เพื่อสรางความมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ วิธีการท่ีกําหนด

ไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของงานวิเคราะห
แผน และงบประมาณ 

4. เพื่อชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 
นิยามศพัท และคาํจํากัดความ 

ปงบประมาณ หมายถึง ชวงระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ของป พ.ศ.ปจจุบัน จนถึงวันที่ 30 
กันยายน ของป พ.ศ. ถัดไป เชน ปงบประมาณ 2554 หมายถึง ชวงระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 
2553 จนถึงวันที่ 30 กันยายน 2554 

แผนปฏิบัติราชการ  หมายถึง แผนที่บงบอกและใหแนวทางในการทํางาน โดยหวังผลใหสําเร็จตาม
ตัวชี้วัด ทั้งภารงานประจําและยุทธศาสตร  แผนปฏิบัติราชการ มี 3 ลักษณะ คือ แผน 1-3 ป เรียกวา แผน
ระยะสั้น  แผน4-5 ป  เรียกวา แผนระยะปานกลาง  มากกวา5ป เรียกแผนระยะยาว   

แผนปฏิบัติการประจําป  หมายถึง แผนการใชเงินของสถานศึกษาในปนั้น ๆ  จะเปนแผนตาม
กฎหมาย ซึ่งทุกหนวยงานตองทําทุกแหง และจะมีหนวยงานตรวจสอบทั้งภายในและภายนอก เชน 
ตสน.  สตง. และ อ่ืนๆ ความสําคัญของแผนปฏิบัติการคือ เปนแนวทางใชเงิน  เปนเครื่องมือควบคุมการใช
เงิน  และเปนหลักฐานสําคัญของการบริหารเงิน 

วิสัยทัศน หมายถึง ขอความที่แสดงใหเห็นจุดมุงหมายของการพัฒนาตามกรอบระยะเวลาของแผน
ซึ่งเปนการระบุถึงสภาพที่เปนจริงไดในอนาคต 

พันธกิจ หมายถึง กิจกรรมที่ตองดําเนินการตามขอบเขต อํานาจหนาที่ที่กฎหมายกําหนดเพื่อให
บรรลุตามวิสัยทศันท่ีกําหนด 

ประเด็นยุทธศาสตร หมายถึง การจัดหมวดหมูของกิจกรรมที่ตองมุงเนนหรือใหความสําคัญ 
เปาประสงค หมายถึง ขอความที่แสดงใหเห็นถึงผลลัพธของการพัฒนาในเชิงรูปธรรมภายใต

ประเด็นยุทธศาสตร 



 4

กลยุทธ หมายถึง แนวทางการดําเนินกิจกรรมเพื่อใหบรรลุเปาประสงค 
ตัวช้ีวัด หมายถึง สิ่งที่แสดงผลสําเร็จของการดําเนินงานตามกลยุทธโดยตองสามารถวัดผลไดอยาง

ชัดเจน 
งบประมาณ หมายถึง แผนการดําเนินงานในการจัดหาเงินมาใชในกิจการ ซึ่งจะแสดงเปนตัวเลข 

ในรูปของจํานวนหนวยและจํานวนเงินที่จะใชดําเนินงาน  สําหรับระยะเวลาในภายหนา การจัดทํา
งบประมาณจะจัดทําลวงหนา ถาเปนงบประมาณระยะสั้นก็จะมีระยะเวลา         3 เดือน 6 เดือน หรือ 1 
ป และถาเปนงบประมาณระยะยาวจะมีระยะเวลา 3 ป 5 ป การจัดทํางบประมาณมีความสําคัญและเปน
ประโยชนในทางการบริหาร และเปนที่ยอมรับสําหรับการชวยตัดสินใจของผูบริหารได 

งบประมาณดําเนินการ หมายถึง งบประมาณยอยตาง ๆ ที่แสดงรายละเอียดเก่ียวกับรายไดและ
คาใชจายของกิจการ ซึ่งประกอบดวย งบประมาณการขาย งบประมาณการผลิต  งบประมาณวัตถุดิบ
ทางตรงงบประมาณคาแรงงาน งบประมาณคาใชจายโรงงาน งบประมาณคาใชจายในการขายและบริหารงบ
ตนทุนขาย และงบกําไรขาดทุน  งบประมาณดําเนินงานจะทําหนาที่กําหนดรายได และควบคุมตนทุนและ
คาใชจายของกิจการไดเปนอยางดี 

งบประมาณการเงิน หมายถึง งบประมาณยอยที่จะแสดงถึงฐานะการเงินและทรัพยากรท่ีกิจการมี
อยู เชน งบประมาณเงินสดจะแสดงการไดมาและใชไปของเงินสดของกิจการ  งบดุลจะแสดงรายละเอียด
เก่ียวกับฐานะทางการเงินของกิจการ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก รายจายที่
จายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจายที่
กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นในลักษณะรายจายดังกลาว 
 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายที่จายใน
ลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบ
รายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 
 งบลงทุน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการลงทุน ไดแก รายจายในลักษณะคาครุภัณฑ คา
ที่ดนิและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพื่อชวยเหลือ สนับสนุน การ
ดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานของภาครัฐ ซึ่งมิใชหนวยงานราชการ
สวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน 
รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวนทองถิ่น สภาตําบล องคการระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการ
อันเปนสาธารณะประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายที่
สํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ 
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กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ที่เกี่ยวของกับงาน 
1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแหงชาติ 
2. แผนพัฒนาการศกึษาระดับอุดมศึกษาของทบวงมหาวิทยาลัยและของมหาวิทยาลัย 
3. แผนนโยบายงบประมาณประจําป 
4. แผนปฏิบัติราชการประจําป 
5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
6. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 
7. ระเบียบการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
8. หลักเกณฑการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ 
9. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 
10. มติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนจากสํานักงบประมาณ กระทรวงการคลัง และสํานักงาน ก.พ. 
11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส      พ.ศ. 2549 
12. เอกสารคําชี้แจงการจัดทําคาํของบประมาณประจําปของกองนโยบายและแผน 
13. ปฏิทินงบประมาณประจําป 
14. รายจายจริงทุกหมวดรายจาย 
15. เอกสารราคามาตรฐานครภุัณฑ เอกสารมาตรฐานสิ่งกอสราง 
16. ระเบียบราชการตาง ๆ ที่เก่ียวของ เชน 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 
- ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526 
- พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.2547 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติม ถึง

ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2548 
- พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และแกไขเพิ่มเติม 
17. เอกสารราคามาตรฐานครภุัณฑ 
18. เอกสารมาตรฐานสิ่งกอสราง 
19. ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเบิกจายเงินจากเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัย 
20. คูมือการจัดทํางบประมาณเงินรายได 
21. คูมือการจัดทําระบบงบประมาณเงินรายได ผานระบบ e-Revenue 
22. คูมือการใชโปรแกรม PBBS Studio .NB 3.0 
23. คูมือการจัดทําระบบรายงานผลการปฏิบัติงาน/PART 
24. คูมือการวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล 
25. คูมือการจัดทําระบบจัดทําคาใชจายผลผลิตสูตนทุนเปาหมาย 
26. แบบฟอรมการรายงานผลการดําเนินงานงบประมาณ เงินรายไดประจําไตรมาส/ปงบประมาณ 
27. ปฏิทินงบประมาณเงินรายไดประจําปงบประมาณ 

 



บทที่ 2 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของกลุมงานวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

 กลุมงานวิเคราะหนโยบายและแผน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง มี
หนาท่ีดังนี้  

2.1 หนวยจัดทําแผน 
2.1.1 งานจัดทําแผน 

ลักษณะงาน 
1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทําแผนทุกประเภทของ

มหาวิทยาลัย ดังนี้ 
1.1 แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาตางๆ 
1.2 แผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
1.3 แผนปฏิบัติราชการประจําป 
1.4 แผนแมบทดานตางๆ 
1.5 แผนเฉพาะกิจอื่นๆ 

2. ติดตอ ประสานงาน ประสานขอมูลเพื่อจัดทําแผนทุกประเภทของ
มหาวิทยาลัย ดังนี้ 

2.1 แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาตางๆ 
2.2 แผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
2.3 แผนปฏิบัติราชการประจําป 
2.4 แผนแมบทดานตางๆ 
2.5 แผนเฉพาะกิจอื่นๆ 

3. วิเคราะหและปรับปรุงแผนทุกประเภทของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
3.1 แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาตางๆ 
3.2 แผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
3.3 แผนปฏิบัติราชการประจําป 
3.4 แผนแมบทดานตางๆ 
3.5 แผนเฉพาะกิจอื่นๆ 

4. จัดทําเอกสารแผนทุกประเภทของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
4.1 แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาตางๆ 
4.2 แผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
4.3 แผนปฏิบัติราชการประจําป 
4.4 แผนแมบทดานตางๆ 
4.5 แผนเฉพาะกิจอื่นๆ 

5. เขารวมประชุมดานการวางแผนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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2.2 หนวยจัดทํางบประมาณ 
2.2.1 งานจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
ลักษณะงาน 

1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทํางบประมาณรายจาย 
 (งบแผนดิน) 

2. ติดตอประสานงาน ประสานขอมูลเพ่ือจัดทํางบประมาณรายจาย 
 (งบแผนดิน) 

3. วิเคราะหและปรับปรุงงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
4. จัดทําเอกสารและเขาชี้แจงคําของบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ตอ

คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
5. จัดทําเอกสารและเขาชี้แจงคําของบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ตอ

คณะอนุกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป ในงบตางๆ ดังนี้ 

5.1 งบลงทุน (คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง) 
5.2 งบเงินอุดหนุน (ทุนอุดหนุนการวิจัย) 
5.3 งบรายจายรายการอื่นๆ 

6. ประสานงานและจัดทํางบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ 
7. ประสานงานและจัดทํางบประมาณในเชิงบูรณาการ 
8. บันทึกขอมูลรายละเอียดงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ลงในระบบ 

e-Budgeting ของสํานักงบประมาณ 
9. เขารวมประชุมดานการจัดทํางบประมาณทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 
2.2.2 งานจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
ลักษณะงาน 

1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เกี่ยวของกับการจัดสรรงบประมาณรายจาย 
(งบแผนดิน) 

2. ติดตอประสานงาน ประสานขอมูล เพื่อจัดสรรงบประมาณรายจาย  
(งบแผนดิน) 

3. วิเคราะหและปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
4. จัดทําเอกสารแผนการใชจายงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 

2.2.3 งานจัดสรรเงินรายได (งบเงินรายได , งบ กศ.บป. , งบบัณฑิตศึกษา) 
ลักษณะงาน 
 1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทํางบประมาณเงินรายได

 ทุกประเภทของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
  1.1 งบประมาณรายจายเงินรายได 
  1.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากร

ประจําการ (งบ กศ.บป.) 
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  1.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบ
บัณฑิตศึกษา) 

  1.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 
2. ติดตอ ประสานงาน ประสานขอมูลเพื่อจัดทํางบประมาณเงินรายไดทุก

ประเภทของมหาวิทยาลัย  
  2.1  งบประมาณรายจายเงนิรายได 
  2.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากร

ประจําการ (งบ กศ.บป.) 
  2.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบ

บัณฑิตศึกษา) 
  2.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

3. วิเคราะหและปรับปรุงงบประมาณเงินรายไดทุกประเภทของ
มหาวิทยาลัย  
  3.1  งบประมาณรายจายเงนิรายได 
  3.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากร

ประจําการ (งบ กศ.บป.) 
  3.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบ

บัณฑิตศึกษา) 
  3.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

4. จัดทําเอกสารแผนการใชจายงบประมาณเงินรายไดทุกประเภทของ
มหาวิทยาลัย  
  4.1  งบประมาณรายจายเงนิรายได 
  4.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากร

ประจําการ (งบ กศ.บป.) 
  4.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบ

บัณฑิตศึกษา) 
  4.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

2.3 หนวยควบคุมการใชจายงบประมาณ 
2.3.1 งานควบคุมการใชจายงบประมาณ (ตัดยอดงบประมาณ) 
ลักษณะงาน 

1. จัดทําบัญชีควบคุมการใชจายงบประมาณของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
1.1 งบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
1.2 งบประมาณรายจายเงินรายได 

  1.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากร
ประจําการ (งบ กศ.บป.) 

  1.4  งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
(งบบัณฑิตศึกษา) 

1.5 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 
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2. กรอกขอมูลการใชจายงบประมาณของมหาวิทยาลัย ลงในระบบขอมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) ดังนี้ 

2.1 งบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
2.2 งบประมาณรายเงินรายได 

  2.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากร
ประจําการ (งบ กศ.บป.) 

2.4  งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
(งบบัณฑิตศึกษา 

2.5 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 
2.4 หนวยรายงานงบประมาณ 

2.4.1 งานรายงานงบประมาณ 
ลักษณะงาน 
1. สรุปการใชจายงบประมาณทุกประเภทของมหาวิทยาลัย เพื่อ

ประกอบการรายงานตางๆ 
2. รายงานแผนและผลการปฏิบัติงานงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 

ตามระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของสํานักงบประมาณ ดังนี้ 
- แผนการปฏิบัติงาน 
- ผลการปฏิบัติงาน 

3. รายงานงบประมาณเฉพาะกิจอื่นๆ 
2.5 งานรายงานผลการตรวจติดตามผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการ 
ลักษณะงาน 
1. จัดทํารายงานการตรวจติดตามรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารบัรองการ    
     ปฏิบัติราชการในตัวชี้วัดท่ีเกี่ยวของ 
2. พัฒนาระบบและเกณฑมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการของสถาบันอุดมศึกษา 
3. จัดทําแผนการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคํา รับรองการปฏิบัติราชการของ

สถาบันอุดมศึกษา 
4. ประสานงานดานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ

สถาบันอุดมศึกษา 
5. วิเคราะหและสังเคราะหขอมูลดานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการของสถาบันอุดมศึกษา 
6. จัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ

สถาบันอุดมศึกษา 
7. จัดทําคูมือการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ

สถาบันอุดมศึกษา 
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โครงสรางการบรหิารกองนโยบายและแผน 
      

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองอธิการบดี 

ฝ่ายวางแผนและพฒันา 

ผู้อาํนวยการ 

กองนโยบายและแผน 

งาน 

วิเทศสมัพนัธ ์

งานประกนั

คณุภาพ

การศึกษา 

งาน 

วิเคราะห์นโยบายและแผน 

งาน 

บริหารงานทวัไป 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
งานวิเคราะหนโยบายและแผน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อัตรากําลัง 
 
 
งานวิเคราะหนโยบายและแผน มีอัตรากําลังทั้งหมด 3 คน ดังน้ี 
 

ชื่อ - นามสกุล ตําแหนง ระดับ 
นางสาวสมพร  ตะนะวงค หัวหนางานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
นางสาวจินตนา  ตะนะวงค นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
นางรังสินี  วิงวอน นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

งานวิเคราะหนโยบายและแผน กองนโยบายและแผน มีหนาที่รบัผิดชอบเกี่ยวกับการกําหนด
และจัดทําแผนบริหารราชการของมหาวิทยาลัย ทําแผนแมบทและแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย 
ใหสอดคลองกับกรอบวิสัยทัศน และพันธกิจของมหาวิทยาลัย วิเคราะหและประสานการวางแผน
ปฏิบัติการตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย พิจารณากลั่นกรอง
และจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายป ใหสอดคลองกับวิสัยทัศนและแนวทางบริหารราชการของ
มหาวิทยาลัย 

ปจจุบัน งานวิเคราะหนโยบายและแผน มีบุคลากรในสังกัด รวม 3 คน ประกอบดวย
ลูกจางประจํา 1 คน พนักงานราชการ 1 คน และเจาหนาที่ประจําตามสัญญา 1 คน โดยปฏิบัติงานใน
หนวยงานดังนี้ 

 
 
 

หวัหน้า 

งานวิเคราะหน์โยบายและแผน 

กลุ่มวิเคราะหน์โยบายและแผน กลุ่มแผนงานและงบประมาณ 

ผู้อาํนวยการ 

กองนโยบายและแผน 

รองอธิการบดี 

ฝ่ายวางแผนและพฒันา 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 
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ลักษณะงานและภาระงานของบุคลากร 
 

นางสาวสมพร  ตะนะวงค  หัวหนางานวิเคราะหนโยบายและแผน 
งานจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทํางบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
2. ติดตอประสานงาน ประสานขอมูลเพ่ือจัดทํางบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
3. วิเคราะหและปรับปรุงงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
4. จัดทําเอกสารและเขาชี้แจงคําของบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ตอคณะกรรมาธิการ

วิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
5. จัดทําเอกสารและเขาชี้แจงคําของบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ตอคณะอนุ

กรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ในงบตางๆ ดังน้ี 
5.1 งบลงทุน (คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง) 
5.2 งบเงินอุดหนุน (ทุนอุดหนุนการวิจัย) 
5.3 งบรายจายรายการอื่นๆ 

7. บันทึกขอมูลรายละเอียดงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ลงในระบบ e-Budgeting ของ
สํานักงบประมาณ 
8. เขารวมประชุมดานการจัดทํางบประมาณทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
งานจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
2. ติดตอประสานงาน ประสานขอมูล เพื่อจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
3. วิเคราะหและปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
4. จัดทําเอกสารแผนการใชจายงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
งานจัดสรรเงินรายได (งบเงินรายได , งบ กศ.บป. , งบบัณฑิตศึกษา) 
1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทํางบประมาณเงินรายไดทุกประเภทของ

มหาวิทยาลัย  
1.1 งบประมาณรายจายเงินรายได 
1.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ    (งบ 

กศ.บป.) 
1.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา              (งบ

บัณฑิตศึกษา) 
1.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

  
2. ติดตอ ประสานงาน ประสานขอมูลเพื่อจัดทํางบประมาณเงินรายไดทุกประเภทของ

มหาวิทยาลัย  
2.1 งบประมาณรายจายเงินรายได 
2.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (งบ กศ.บป.) 
2.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบบัณฑิตศึกษา) 
2.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 
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3. วิเคราะหและปรับปรุงงบประมาณเงินรายไดทุกประเภทของมหาวิทยาลัย  
3.1 งบประมาณรายจายเงินรายได 
3.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (งบ กศ.บป.) 
3.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบบัณฑิตศึกษา) 
3.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

4. จัดทําเอกสารแผนการใชจายงบประมาณเงินรายไดทุกประเภทของมหาวิทยาลัย  
4.1 งบประมาณรายจายเงินรายได 
4.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (งบ กศ.บป.) 
4.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบบัณฑิตศึกษา) 
4.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

 
งานควบคุมการใชจายงบประมาณ (ตัดยอดงบประมาณ) 
1. จัดทําบัญชีควบคุมการใชจายงบประมาณของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 1.1 งบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
 1.2 งบประมาณรายเงินรายได 

1.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (งบ กศ.บป.) 
1.4  งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  (งบบัณฑิตศกึษา) 
1.5 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

2. กรอกขอมูลการใชจายงบประมาณของมหาวิทยาลัย ลงในระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการ
บริหาร ดังนี้ 

 2.1 งบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
 2.2 งบประมาณรายเงินรายได 
 2.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (งบ กศ.บป.) 
 2.4  งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  (งบบัณฑิตศกึษา) 
 2.5 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 
 งานรายงานงบประมาณ 
1. สรุปการใชจายงบประมาณทุกประเภทของมหาวิทยาลัย เพื่อประกอบการรายงานตางๆ 
2. รายงานแผนและผลการปฏิบัติงานงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ตามระบบรายงานผล

การปฏิบัติงานของสํานักงบประมาณ ดังน้ี 
- แผนการปฏิบัติงาน 
- ผลการปฏิบัติงาน 

3. รายงานงบประมาณเฉพาะกิจอื่นๆ 
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 นางสาวจินตนา  ตะนะวงค นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 

 1. เปนผูชวยในการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป,จัดทํารายงานขอมูลประกอบการ
ชี้แจงฯ, ขอมูลการจัดสรรเงินงบประมาณรายจาย,แผนปฏิบัติงานประจําป ตลอดจนจัดทํารูปเลม 
 2. กรอกขอมูลคําของบประมาณประจําป ลงระบบ E – budgeting 
 3. การตัดยอดงบประมาณของหนวยงานตางๆผานระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี
กองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ 
 4. รายงานผลการใชจายงบประมาณ ทุกประเภท ตอหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 5. รายงานผลการใชงบกลางมหาวิทยาลัยตออธิการบดี 
 6. รายงานผลการใชงบประมาณ จากระบบ GFMIS ทุกๆสิ้นเดือน เสนอตอผูอํานวยการกอง
นโยบายและแผน 
 7. รายงานผลการใชงบประมาณ ณ สิ้นไตรมาสตอสํานักงบประมาณ และสํานักงาน
คณะกรรมการอุดมศกึษา 
 8. รายงานผลการใชงบประมาณ ณ สิ้นไตรมาสตอสภามหาวิทยาลัย 
 9. จัดทําคาวัสดุฝกปฏิบัติการภาคปกติ ของแตละภาคเรียน 
 10.จัดทําคาวัสดฝุกปฏิบัติการภาค กศ.บป. ของแตละภาคเรียน 
 11.โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณของสวนราชการใหสอดคลองกับเปาหมาย แผน
งบประมาณ ผลผลิต โครงการ และงาน 
 12.โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณของมหาวิทยาลัยใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล 
 13.กรอกขอมูลแผนปฏิบัติงานของกอง และงบกลางมหาวิทยาลัยลงในโปรแกรมสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัย 
 14.สรปุการขอกันเงนิของหนวยงานกอนสิ้นงบประมาณ 
 15.จัดทําแฟมควบคุมการเบิก – จายงบประมาณของทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 16.ปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 นางรังสินี  วิงวอน นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 

1. ศึกษาเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทําแผนทุกประเภทของมหาวิทยาลัย 
2. ติดตอ ประสานงาน ประสานขอมูลเพื่อจัดทําแผนทุกประเภทของมหาวิทยาลัย 

วิเคราะห และปรับปรุงแผนทุกประเภทของมหาวิทยาลัย 
3. จัดทําเอกสารแผนทุกประเภทของมหาวิทยาลัย 
4. เขารวมประชุมดานการวางแผนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
5. ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ/กิจกรรมที่หนวยงานเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ

ประจําป 
6. ติดตาม ตรวจสอบการเบิกจายงบประมาณตามแผนปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนไป

อยางถูกตอง ตามทันตามกําหนดเวลาและตรงตามเปาหมายในระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและ
บัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ 

7. ติดตามตรวจสอบผลการดําเนินงานและผลการประเมินตนเองตามตัวชี้วัดของหนวยงาน
และรายงานผลเปนรายไตรมาส 
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 8. ประเมินผลสําเร็จของหนวยงาน พรอมใหขอคิดเห็น ขอเสนอแนะในการปรับปรุงการ
ดําเนินงาน 

9. ติดตามตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของหนวยงาน อยางตอเนื่องและ
จัดทํารายงานเปนรายไตรมาสเพื่อเสนอตอมหาวิทยาลัย 

10. วิเคราะห ตรวจสอบความสอดคลอง เชื่อมโยงของแผน กลยุทธและแผนปฏิบัติงาน
ประจําปของหนวยงานกับแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงานประจําปของมหาวิทยาลัย 

11. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกในการจัดทําแผนงานและงบประมาณ 
12. สนับสนุนใหคําปรึกษาแกหนวยงานในการปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามเปาหมายที่กําหนด 
13. กรอกขอมูลคาใชจายผลผลิตสูตนทุนเปาหมายในระบบสารสนเทศของสํานักงบประมาณ 
14. กรอกขอมูลระดับความสําเร็จในการดําเนินงานจากการใชจายเงินงบประมาณสําหรับคํา

ของบประมาณ (PART) ในระบบสารสนเทศของสํานักงบประมาณ 
15. กรอกขอมูลวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาลในระบบสารสนเทศของสํานัก

งบประมาณ 
16. ปฏิบัติหนาท่ีตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา 
 

 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติงาน 

 
งานวิเคราะหนโยบายและแผนเปนงานที่สนับสนุนการจัดการศึกษา ที่อยูภายใตการกํากับ

ของสํานักงานอธิการบดี ขึ้นตรงตอรองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนา สําหรับหนาที่ของงาน
วิเคราะหนโยบายและแผน คือ 

1. กําหนดและจัดทําแผนบริหารราชการของมหาวิทยาลัย ทําแผนแมบทและแผนปฏิบัติการ
ของมหาวิทยาลัย ใหสอดคลองกับกรอบวิสัยทัศน และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

2. วิเคราะหและประสานการวางแผนปฏิบัติการตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยกับหนวยงาน
ตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

3. พิจารณากลั่นกรองและจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายป ใหสอดคลองกับวิสัยทัศนและ
แนวทางบริหารราชการของมหาวิทยาลัย 

 
ขั้นตอนการจัดทําแผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยระยะ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําป 
1. ศึกษา วิเคราะหแนวโนมการเปลี่ยนแปลงทั้งระดับประเทศและระดับนานาชาติ เพื่อเตรียมจัดทํา
นโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
2. จัดประชุมผูบริหารเพื่อรวมกันกําหนดแนวทางและจัดทํานโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
3. รวบรวม วิเคราะหขอมูลที่ไดจากการประชุมแลวจัดทํานโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
4. ศึกษานโยบายของรัฐบาลและแผนการบริหารราชการแผนดินของรัฐบาลซึ่งผานความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรี รวมถึงแผนปฏิบัติราชการ 4 ป ของกระทรวงศึกษาธิการและแผนปฏิบัติราชการ 4 ป 
ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพื่อเปนแนวทางในการจัดทําแผนกลยุทธการพัฒนา
มหาวิทยาลัยระยะ 4 ป ของมหาวิทยาลัย โดยคํานึงถึงความสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยที่กําหนดไว 
5. จัดประชุมการจัดทําแผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยระยะ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปของมหาวิทยาลัย โดย 

5.1 ประสานงานจัดอบรมเชิงปฏิบัติราชการการจัดทําแผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัย
ระยะ 4 ป เพื่อชี้แจงใหหนวยงานตาง ๆ ทราบถึงนโยบายและทิศทางการพัฒนาของมหาวิทยาลัย
ในชวง 4 ป 

5.2 จัดทําแบบฟอรมแผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยระยะ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป 

5.3 ประสานงานใหรายละเอียดและขอมูลเก่ียวกับการจัดทําแผนแกหนวยงานตาง ๆ เชน 
นโยบายของรัฐบาล แผนการบริหารราชการแผนดินของรัฐบาลแผนปฏิบัติราชการ 4 ป ของ
กระทรวงศึกษาธิการ แผนปฏิบัติราชการ 4 ป ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา นโยบาย
และแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

5.4 ใหหนวยงานตาง ๆ จัดทําแผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยระยะ 4 ป และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของหนวยงาน 
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6. กองนโยบายและแผน รวบรวม วิเคราะหและสังเคราะหแผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยระยะ 
4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงานตาง ๆ เพื่อจัดทําเปนแผนกลยุทธการพัฒนา
มหาวิทยาลัยระยะ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําปของมหาวิทยาลัย 
 
 
 

แผนภูมข้ัินตอนการจัดทําแผน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึ กษ า สภาพ แวด ล อม ก า ร
เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย ประเทศ และ
นานาชาติ 

นโยบายและพัฒนา
มหาวิทยาลัย 

จัดประชุมการจัดทํา
แผนของมหาวิทยาลัย 

แผนพัฒนาการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา 

แผนบริหารราชการ
แผนดิน 

นโยบายของรัฐบาล 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
และสั งคมแห งชาติ 
ฉบับปจจุบัน 

แผนปฏิบัติราชการ
ของ สกอ. 

แผนปฏิบัติราชการ
ของ

กระทรวงศกึษาธิการ 

แผนยุทธศาสตรการ
พัฒนา 10 ป ของ

มหาวิทยาลัย 

แผนกลยุทธการพัฒนา
มหาวิทยาลัยระยะ 4 ป 

ของมหาวิทยาลัย 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปของ
มหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการจัดคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
1. จัดประชุมเพื่อทบทวนและจัดทําแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย โดยผูบริหารรวมกันกําหนด
ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค ตัวชี้วัด กลยุทธ โครงการ และผูรบัผิดชอบ 
2. จัดสงแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยใหสํานักงาน ก.พ.ร. พิจารณาเพื่อเตรียมจัดทําคํารับรอง
การปฏิบัติราชการประจําป 
3. สํานักงาน ก.พ.ร. แจงผลการพิจารณาแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยเพื่อใหมหาวิทยาลัย
ปรับปรุงแกไขและจัดทําคํารบัรองการปฏิบัติราชการประจําป 
4. จัดใหมีการลงนามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําประหวางเลขาธิการสํานักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาและอธิการมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
5. แจงใหบุคลากรในมหาวิทยาลัยทราบถึงรายละเอียดการลงนามในคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจําป และแจงใหผูรบัผิดชอบตัวชี้วัดดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
6. มหาวิทยาลัยดําเนินการประเมินผลปฏิบัติราชการและจัดทํารายงานการประเมินผลตนเอง (SAR) 
ในรอบ 6 เดือน สงใหสํานักงาน ก.พ.ร. พรอมทั้งจัดเตรียมเอกสารหลักฐานเพื่อสนับสนุนผลการ
ประเมิน 
7. สํานักงาน ก.พ.ร. และที่ปรึกษาติดตามความกาวหนาการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการของมหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 1  
8. มหาวิทยาลัยดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และจัดทํารายงานการประเมินผลตนเอง 
(SAR) ในรอบ 9 เดือน และ 12 เดือน สงใหสํานักงาน ก.พ.ร. พรอมทั้งจัดเตรียมเอกสารหลักฐานเพื่อ
สนับสนุนผลการประเมิน 
9. สํานักงาน ก.พ.ร. และที่ปรึกษาติดตามความกาวหนาการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการของมหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 19

แผนภูมิข้ันตอนการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวน และจัดทําแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 
สง สํานักงาน ก.พ.ร. 

สํานักงาน ก.พ.ร. พิจารณาและแจงผลเพื่อให
มหาวิทยาลัยปรับปรุงแกไข 

จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป 
และลงนาม 

ดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการและจัดทํารายงานการ
ประเมินผลตนเอง(SAR) ในรอบ 6 เดือน 

สํานักงาน ก.พ.ร. ติดตามความกาวหนา ครั้งที่ 1 
(Site Visit 1) 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ และจัดทํารายงานการ
ประเมินผลตนเอง(SAR)  

ในรอบ 9 เดือน และ 12 เดือน 

สํานักงาน ก.พ.ร. ติดตามความกาวหนา ครั้งที่ 2 
(Site Visit II) 
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หนาที่และความรับผิดชอบงานวิเคราะหงบประมาณ 
1. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
2. จัดสรรเงนิงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
3. บรหิารงบประมาณ 
4. ติดตามแผนประเมินผลงบประมาณ 
5. จัดทํา Unit Cost 
 
ขั้นตอนการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณแผนดิน 
1. จัดเตรียมเอกสารคาํขอตั้งงบประมาณใหแกหนวยงาน โดยมีเอกสารดังนี้ 

1.1 แบบแสดงขอมูลพ้ืนฐานของงาน / โครงการ 
1.2 แบบรายจายจําแนกตามกิจกรรม 

1.2.1 แบบงบบุคลากร (เงนิเดือน และคาจางประจํา, คาจางชั่วคราว) 
1.2.2 แบบงบดาํเนินการ (คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ, คาสาธารณูปโภค) 
1.2.3 แบบงบลงทุน (คาครุภัณฑ,คาที่ดิน และสิ่งกอสราง) 
1.2.4 แบบงบเงินอุดหนนุ (เงนิอุดหนุน) 
1.2.5 แบบงบรายจายอื่น 

2. แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ โดยทําหนาที่ 
2.1 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณในหนวยงานที่ทานรับผิดชอบ 
2.2 พิจารณาสังเคราะหงบประมาณรวมของมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ใหเปนไปตาม

นโยบายและเปาหมายยุทธศาสตรของรัฐบาล โดยมียุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย
ประจําป เปนตัวนํามุงเนนการบูรณาการที่ครอบคลุมมิติยุทธศาสตร(Function) ภารกิจ (Agenda) 
พื้นที ่(Area) 
3. หนวยงานจัดทําคําขอตั้งงบประมาณตามแบบฟอรมของสํานักงบประมาณตามขอ 1 โดยหนวยงาน
จะตองพิจารณาจาก 

3.1 ผลผลิต ตัวชี้วัดผลผลิต และกิจกรรมที่สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) 
กําหนด 

3.2 นโยบายรัฐบาล 
3.3 เปาหมายการใหบริการสาธารณะของ สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) 

4. กองนโยบายและแผนพิจารณาคําขอตั้งตามนโยบายและเปาหมายยุทธศาสตรของรัฐบาล 
5. คณะกรรมการรวมสังเคราะหคําขอตั้งงบประมาณที่หนวยงานสงให เพ่ือลงในแบบสรุปคําขอตั้ง
งบประมาณรายจายของหนวยงาน 
6. จัดทําเอกสาร “ รางคาํขอตั้งงบประมาณ ” ดังนี้ 

6.1 ขอมูลพื้นฐานประกอบการขอตั้งงบประมาณ 
6.1.1 ประมาณการจํานวนนักศกึษา 
6.1.2 รายชื่อผูใชสิทธิเบิกคาเชาบาน 
6.1.3 ขอมูลยานพาหนะ 
6.1.4 ขอมูลคาสาธารณูปโภค 
6.1.5 รายชื่อวิจัยพรอมโครงการวิจัย 
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6.2 รายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจาย 
6.3 รายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณหมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 

7. นํา “รางคาํขอตั้งงบประมาณ” เสนอตอที่ประชุม สปม. เพื่อใหคณะผูบริหารรับทราบ 
8. สง “รางคําขอตั้งงบประมาณ” ใหแกสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา(สกอ.)
กระทรวงศกึษาธิการ 
 

แผนภูมิการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการจัดสรรเงินงบประมาณแผนดิน 
1. จัดสรรเงินงบประมาณตามกรอบแผนปฏิบัติการแนวทางบริหารจัดการ และการจัดสรร
งบประมาณรายจายและจัดสรรใหหนวยงานตามแผนงาน และหมวดรายจาย 
2. กองนโยบายและแผนจัดทําเอกสารการจัดสรรงบประมาณแผนดินใหแกหนวยงาน 
3. หนวยงานดําเนินการตามกิจกรรมท่ีไดรับจัดสรร 
4. แตงตั้งคณะกรรมการติดตามผลการใชจายเงนิภาครฐั โดยมีหนาที่ดังนี้ 

แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

จัดเตรียมเอกสารคําขอตั้งงบประมาณสงให
หนวยงานที่เก่ียวของ 

คณะ/สํานัก/ศูนย จัดทําคาํขอตั้งงบประมาณ ลงใน
แบบฟอรมของสํานักงบประมาณ 

กองนโยบายและแผน พิจารณาคําขอตั้ง
งบประมาณของคณะ/สํานัก/ศูนย 

คณะกรรมการฯรวมสังเคราะหคําขอตั้ง
งบประมาณของ คณะ/สํานัก/ศูนย สรุปเปน  

“รางคําขอตั้งงบประมาณ” 

จัดทําเอกสารคําขอตั้งงบประมาณเสนอตอ 
สํานักงบประมาณ 
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4.1 ติดตามผลการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนการจัดซื้อจัดจางและแผนการเบิกจาย 
4.2 รายงานผลการดําเนินงานปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไขปญหาใหผูบริหารหนวยงาน

ใหทราบตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
4.3 สงสําเนาผลการดําเนินงานใหคณะทํางานติดตามผล 
 

แผนภูมิข้ันตอนการจัดสรรงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและวิธีการควบคุมการเบิกจายงบประมาณแผนดิน 
1. หนวยงานตาง ๆ จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติใชเงิน ตามแผนงาน / งาน / กิจกรรมที่ไดรับ
มอบหมายจัดสรรงบประมาณใหแกฝายเลขานุการสํานักวางแผนและพัฒนาแยกเรื่องตามประเภทเงิน
งบประมาณ 
2. งานวิเคราะหงบประมาณแผนดินพิจารณาบันทึกการใชเงินตรงตามกรอบวงเงิน แผนงาน และ
หมวดรายจายที่ไดรับจัดสรรหรือไม 

2.1 กรณีเปนไปตามกรอบวงเงิน แผนงาน และหมวดรายจายที่ไดรับจัดสรรจะบันทึกขอมูล
การใชเงิน และกันยอดเงินแยกตามหนวยงาน จากนั้นจึงนําเสนอเรื่องผานผูอํานวยการกองนโยบาย
และแผน สงฝายการเงินและสํานักงานอธิการบดี ตามลําดับ 

2.2 กรณีไมเปนไปตามกรอบวงเงิน แผนงาน และหมวดรายจายที่ไดรับจัดสรรจะสงเรื่องคืน
ใหแกหนวยงานนั้น 
3. เม่ือบันทึกขอใชเงินไดรับการอนุมัติ 

3.1 หนวยงานตาง ๆ จัดทําหนังสืออนุญาตซ้ือหรือจางสงงานเลขานุการกองนโยบายและ
แผนเพ่ือแยกเรื่อง 

หนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการ 
ตามกิจกรรมท่ีไดรับจัดสรร 

กองนโยบายและแผน จัดทําเอกสารการจัดสรร
งบประมาณแผนดินใหแกหนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดสรรเงนิงบประมาณตามกรอบแผนปฏิบัติการ
แนวทางบริหารจัดการ 

และการจัดสรรงบประมาณรายจาย 

แตงต้ังคณะกรรมการติดตามผลการใชเงนิในภาครัฐ 
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3.2 งานงบประมาณตรวจสอบหนังสืออนุญาตซื้อหรือจางและบันทึกอนุมัติการใชเงินถูกตอง
ตรงกันหรือไม 
   3.2.1 กรณีถูกตองตามกรอบวงเงิน แผนงาน และประเภทเงิน จะบันทึกบัญชีตัด
ยอดการเบิกจาย และลงนามการตรวจสอบ แลวจึงนําเสนอผูอํานวยการกองนโยบายและแผนลงนาม 
จากนั้นจึงนําสงงานเลขานุการนําเรื่องเสนอฝายการเงิน และสํานักงานอธิการบดีตามลําดับ 
   3.2.2 กรณีเกินกรอบวงเงินหรือไมถูกตอง จะสงเรื่องใหงานเลขานุการกองนโยบาย
และแผน สงเรื่องคนืหนวยงานเจาของเรื่อง 
 

แผนภูมิข้ันตอนการควบคุมการเบิกจายงบประมาณแผนดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หนวยงานจัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติใชเงินตาม
แผน/งาน/กิจกรรมที่ไดรับจัดสรรใหแกกองนโยบายและ

แผน แยกเรื่องเงินงบประมาณ 

ฝายงบประมาณแผนดินพิจารณาวาตรงตามกรอบวงเงิน 
และแผนงานท่ีไดรับจัดสรร 

เปนไปตามกรอบวงเงิน 
และแผนงาน 

ไมเปนไปตามกรอบ
วงเงิน และแผนงาน/มี

ขอผิดพลาด 

คืนเรื่องใหแกหนวยงานน้ัน 
เสนอเรื่องผานผูอํานวยการ
กองนโยบายและแผน และ
รองอธิการบดีฝายวางแผนฯ 

สงฝายการเงนิ และ
สํานักงานอธิการบดี 

พิจารณาวาเกินกรอบวงเงินตามบันทึกหรือไม 

กองนโยบายและแผนพิจารณาวาเกิน 
กรอบวงเงินตามบันทึกหรือไม 

กองนโยบายและแผนแยกเรื่องเงินงบประมาณ 

หนวยงานจัดทําหนังสืออนุญาตจัดซื้อจัดจาง
ใหแกกองนโยบายและแผน 

เกินกรอบวงเงินตาม
บันทึกที่เสนอ 

ไมเกินกรอบวงเงิน
ตามบันทึกที่เสนอ 

 

คืนใหหนวยงานนั้น ตัดยอดการเบิก 

เสนอฝายการเงนิ และ
สํานักงานอธิการบด ี
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ขั้นตอนการติดตามรายงานงบประมาณแผนดิน 
1. การจัดทําแผน / ผลการปฏิบัติงาน 

1.1 หนวยงานไดรับการจัดสรรเงินงบประมาณตามแผนงาน / งาน / กิจกรรมแลวนั้นจะตอง
ดําเนินการดังนี้ 
   1.1.1 จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงินงบประมาณ ตามแบบฟอรม
สํานักงบประมาณ (สงป.301 – 302) เพื่อนําเสนอตอสํานักงบประมาณ 
   1.1.2 จัดทําผลการปฏิบัติงาน และผลการใชจายเงินงบประมาณเปนรายไตรมาส 
(ทุก 3 เดือน) เพื่อนําเสนอตอสํานักงบประมาณ โดยแบงเปนรายไตรมาสดังนี้ 

1.1.2.1 ไตรมาสที่ 1 สงกองนโยบายและแผนภายในวันที่……..มกราคม 
1.1.2.2 ไตรมาสที่ 2 สงกองนโยบายและแผนภายในวันที่……..เมษายน 
1.1.2.3 ไตรมาสที่ 3 สงกองนโยบายและแผนภายในวันที่……..กรกฎาคม 
1.1.2.4 ไตรมาสที่ 4 สงกองนโยบายและแผนภายในวันที่……..ตุลาคม 

1.2 นโยบายรัฐบาลกําหนดเปาหมายการใชจายเงินประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2555 ดังนี้ 
1.2.1 ไตรมาสที่ 1 เปาหมายการใชจายเงินงบประมาณ 20% 
1.2.2 ไตรมาสที่ 2 เปาหมายการใชจายเงินงบประมาณ 42% 
1.2.3 ไตรมาสที่ 3 เปาหมายการใชจายเงินงบประมาณ 67% 
1.2.4 ไตรมาสที่ 4 เปาหมายการใชจายเงินงบประมาณ 93% 

1.3 เมื่อสิ้นแตละไตรมาสกองนโยบายและแผนจะตรวจสอบขอมูลกับฝายการเงิน เพื่อนํา
ขอมูลท่ีไดแยกเปนรายหนวยงานและเสนอขอมูลตอผูบริหารประกอบการพิจารณา 

1.4 หนวยงานใดเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน ไมเปนไปตามเปาหมายกองนโยบายและ
แผนจะเรงรัดการใชจายเงินโดยดวน 
2. จัดทํารายงานผลการกอหนี้ผูกพันและแผน / ผลการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณที่จัดสรรใหใชจายเปนคาครุภัณฑ ที่ดินท่ีกอสราง ในทุกงบรายจายโดยจะสงรายงานให
กรมบัญชีกลางเปนประจําทุกเดือน 
 

แผนผังข้ันตอนการติดตามรายงานงบประมาณแผนดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการใชจายเงินทุกเดือน 
จากฝายการเงนิสง 

กองนโยบายและแผน 

ถาไมเปนไปตามเปาหมายจะตอง
เรงรัดการใชจายเงิน 

กองนโยบายและแผนสงให
สํานักงานคณะกรรมการอุดมศกึษา

(สกอ.) 

หนวยงานจัดทํารายงานแผน/ผล
การปฏิบัติงานตามแบบฟอรม 

 สงป. 301 – 302 เปนรายไตรมาส
เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย 
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ขั้นตอนการคาํนวณคาใชจายรายหัวนักศึกษา (Unit Cost) 
1. คํานวณ FTES โดยเตรียมขอมูลจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนในแตละรายวิชาของโปรแกรมวิชา
ตาง ๆ ในแตละภาคเรียน 
2. เตรียมขอมูลคาใชจายที่เกิดขึ้นจริงเฉพาะงบดําเนินการ (ไมรวมงบลงทุน) ท้ังจากเงินงบประมาณ
แผนดิน เงนิบํารุงการศึกษา และเงินภาคสมทบ ทั้งนี้ไมรวมแผนงานวิจัยและงานบริการวิชาการ โดย
แบงคาใชจายออกเปนคาใชจายทางตรงและคาใชจายทางออม 

2.1 คาใชจายทางตรง ไดแก คาใชจายของโปรแกรมวิชา 
2.2 คาใชจายทางออม ไดแก 

2.2.1 คาใชจายของคณะ ซึ่งตองปนสวนใหโปรแกรมวิชาตาม FTES 
2.2.2 คาใชจายของหนวยงานสนับสนุน ซึ่งตองปนสวนใหโปรแกรมวิชาตาม FTES 

3. คํานวณคาใชจายรวมของโปรแกรมวิชา 
คาใชจายรวม = คาใชจายทางตรง + คาใชจายทางออม 

4. คํานวณ Unit Cost ของโปรแกรมวิชา 
Unit Cost = คาใชจายรวม FTES 

5. คํานวณ Unit Cost ของสาขาวิชา โดยนํา Unit Cost ของโปรแกรมตาง ๆ ของสาขาวิชานั้นมา
รวมกัน 
 
ขั้นตอนการขออนุมัติใชเงินรายไดและเงินภาคสมทบ 
1. เมื่อไดรับบันทึกขอความจากงานเลขานุการแลว จะทําการตรวจสอบดูวาบันทึกขอความนั้นเปน
บันทึกขอความประเภทเงินรายได และเงินภาคสมทบหรือไม กลาวคือ 

1.1 ถาเปนบันทกึขอความประเภทเงินรายไดและเงินภาคสมทบจะดําเนินการในขั้นตอไป 
1.2 ถาไมใชบันทึกขอความประเภทเงินรายไดและเงินภาคสมทบ จะดูวาบันทึกขอความนั้น

เก่ียวของกับเรื่องใด จากนั้นจะสงตอใหกับผูรับผิดชอบงานเรื่องนั้น 
2. ในกรณีท่ีเปนการขออนุมัติใชเงินรายไดและเงินภาคสมทบ จะตรวจสอบวาบันทึกขออนุมัติใชเงิน
นั้นถูกตองตามประเภทเงิน และอยูในแผนการใชเงินหรือไม กลาวคือ 

2.1 ถาบันทึกขอความขออนมุตัิใชเงินนั้นถูกตองตามประเภทเงิน และอยูในแผนการใชเงินจะ
ดําเนินการในข้ันตอไป 

2.2 ถาบันทึกขอความขออนุมัติใชเงินนั้นไมถูกตองตามประเภทเงิน และไมอยูในแผนการใช
เงินจะแจงหนวยงานเจาของเรื่องรับเรื่องคนืกลับไปแกไข 
3. หลังจากการตรวจสอบวาบันทึกขออนุมัติใชเงินนั้นถูกตองตามประเภทเงิน และอยูในแผนการใช
เงินแลวจะดําเนินการลงรายการตัดยอดเงินจากบันทึกขอความท่ีเรื่องผานแลวลงในสมุดบัญชีของแต
ละหนวยงาน พรอมทั้งบันทึกการตัดยอดเงินดังกลาวลงในระบบคอมพิวเตอร 
4. นําบันทึกขอความที่ไดลงในรายการตัดยอดขออนุมัติใชเงินเรียบรอยแลวใสแฟมเสนอเซ็นตอ
ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน เพื่อเซ็นอนุมัติ 
5. เม่ือผูอํานวยการฯเซ็นอนุมัติเรียบรอยแลว จะสงผานเรื่องไปยังงานเลขานุการเพื่อดําเนินการ 
ตอไป 
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ขั้นตอนการใชโปรแกรมระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ (สําหรับงานวิเคราะหนโยบายและแผน) 
 

การอนุมัติงบประมาณรายจายใหหนวยงาน 
1. การกรอกขอมูลงบประมาณรายจาย 

1.1 ใหคลิกที่เมนู ควบคุมงบประมาณ เลือก งบประมาณรายจาย 
1.2 เมื่อคลิกเลือก งบประมาณรายจาย จะปรากฏหนาจอ เพื่อใหใส 

 ผูทํารายการ และ รหัสผาน 
1.3 เมื่อกรอกขอมูลผูทํารายการและรหัสผานถูกตองแลว ใหคลิกเลือกปงบประมาณที่

ตองการ 
1.4 หลังจากเลือกปงบประมาณแลว ใหคลิกปุม คนหา เพื่อเลือก หนวยงานที่ตองการอนุมัติ

งบประมาณตามกิจกรรม/โครงการ เสร็จแลวคลิกปุม เลือก 
1.5 ใหคลิกปุม งบหมวดเงิน เพื่อเลือกรายการของกิจกรรมยอยท่ีตองการจะอนุมั ติ

งบประมาณ 
1.6 คลิกเลือก กิจกรรมยอยที่ตองการ และคลิกเลือก รายการที่รอการอนุมัติงบประมาณ 

และคลิกปุม แกไข จอภาพจะแสดงหมวดเงินและงบประมาณที่ขออนุมัติไว คลิกเลือก 
ประเภทงบประมาณ และกรอกจํานวนเงินที่อนุมัติ เสร็จแลว คลิกปุม บันทึก 

 
การผานรายการ ขอซื้อ/จาง ขอเบิก 
1. การกรอกขอมูลทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 

1.1 ใหคลิกท่ีเมนู ควบคุมงบประมาณ เลือก ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
1.2 คลิกเลือก ปงบประมาณที่ตองการ 
1.3 คลิกเลือก วิธีการคนหาตามตองการ (คนหาจาก รหัสกิจกรรมยอย , วัน เดือน ป หรือ

เลขที่ใบสําคัญ 
1.4 เมื่อเลอืกวิธีการคนหา หรือพิมพขอมูลการคนหาลงในชองวางเสร็จแลว คลิกปุม คนหา 
1.5 เมื่อคลิกที่ปุม คนหา แลวจะปรากฏรายการที่ขอซื้อ-จาง/ขอเบิกจากหนวยงานตาง ๆ 
 

2. การผานรายการขอซื้อ-จาง/ขอเบิก ของหนวยงานตาง ๆ 
2.1 ใหคลิกที่รายการขอซื้อ-จาง/ขอเบิก ท่ีตองการ และคลิก  ที่ชองผานรายการ 
2.2 ใสชื่อผูทํารายการ และ Password เสร็จแลว คลิก ยืนยันการผานรายการ จะปรากฎ

เครื่องหมาย  ผาน และเปลี่ยนแถบสีของรายการที่ยืนยันการผานรายการแลว 
 

3. การเรียกคนืรายการที่ไดทําการผานรายการไปแลว 
3.1 ใหคลิกที่รายการที่ตองการจะเรียกคืน และคลิกที่ปุม เรียกคืน จากนั้นจะปรากฏหนาจอ

เพื่อใหใส ช่ือผูทํารายการ และ Password เสร็จแลวคลิกที่ปุม เรียกคนืรายการ 
3.2 หากคลิกรายการที่มีแถบสีฟา จะไมสามารถ เรียกคืนรายการได 
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4. การยกเลิกรายการท่ีขอซื้อ-จาง/ขอเบิก 
4.1 ใหคลิกที่รายการท่ีตองการ (ยกเลิกได เฉพาะรายการที่มีแถบสีขาวเทานั้น) และคลิกท่ี

ปุมยกเลิก จากนั้นจะปรากฏหนาจอ เพื่อใหใส ชื่อผูทํารายการ และ Password เสร็จ
แลว คลิกที่ปุม ยืนยันการยกเลิกรายการ รายการที่ไดยืนยันการผานรายการแลวจะ
เปลี่ยนแถบเปนสีชมพู 

 
การโอนงบประมาณ 
1. ใหคลิกที่เมนู ควบคุมงบประมาณ เลือก โอนงบประมาณ 
2. คลิกเลือก ปงบประมาณ ,รหัสกิจกรรมที่โอน และเลือก หมวดเงิน 
3. กรอกขอมูล จํานวนเงินที่จะโอน เลือก รายการกิจกรรมที่รับโอน ,โอนมาเปนหมวดเงิน 

ตามลําดับ เสร็จแลวคลิกปุม บันทึก 
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