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คํานํา 

 

 หนังสือคูมือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะหนโยบายและแผนของกองนโยบายและแผนจัดทํา
ขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผน ซ่ึงแบงสวนงาน
ดานตางๆ ไวตามโครงสรางองคกร บุคลากรของกองนโยบายและแผนสามารถศึกษาและใช
ประกอบการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ตลอดจนผูมาติดตองาน       
กองนโยบายและแผน สามารถศึกษาและทราบข้ันตอนการทํางาน และสรางความเขาใจ เพื่อสะดวก
ในการปฏิบัติงานรวมกัน และเกิดความพึงพอใจตอการมารับบริการจากกองนโยบายและแผน 

 กองนโยบายและแผนหวังเปนอยางยิ่งวา หนังสือคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้คงเปนประโยชน    
ตอผูสนใจและผูปฏิบัติงานใหม อันจะเปนสวนหนึ่งในการพัฒนางานบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏลําปาง 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
ประวัติความเปนมา 
 กอนหนาประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2527 กองนโยบายและแผนมี
ฐานะเปนแผนกในสํานักงานอธิการ วิทยาลัยครูลําปาง เรียกวา “แผนกแผนงานและประเมินผล”มีหนาที่
และความรับผิดชอบในการจัดทําแผน จัดทํางบประมาณ ติดตามประเมินผล รายงานผลการดําเนินงานและ
รวบรวมขอมูลพื้นฐานดานตางๆ โดยมีหัวหนางานในตําแหนง “ หัวหนาแผนกแผนงานและประเมินผล ” 
เมื่อมีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ทําใหแผนกแผนงาน และ
ประเมินผลไดยกฐานะเปน “ สํานักวางแผนและพัฒนา ” เปนหนวยงานเสริมวิชาการ มีฐานะเทียบเทา
คณะมีหนาท่ีและความรับผิดชอบเชนเดิม และมีหัวหนาหนวยงานในตําแหนง “หัวหนาสํานักวางแผนและ
พัฒนา” 

วันที ่14 กุมภาพันธ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณา
โปรดเกลาฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” เปนชื่อสถาบันการศึกษาในกรมการฝกหัดครู 
กระทรวงศึกษาธิการ แทนชื่อ “ วิทยาลัยครู ” และเมื่อวันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2538 พระบาทสมเด็จพระ
ปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชไดลงพระปรมาภิไธย ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เริ่มใชพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มีผลบังคับใช ในวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 ซึ่งตามพระราชบัญญัติสถาบัน
ราชภัฏ พ.ศ. 2538 นี ้ มีผลทําใหวิทยาลัยครูลําปาง เปลี่ยนชื่อเปนสถาบันราชภัฏลําปาง มีฐานะเปนสวน
ราชการในสํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ (แทนชื่อกรมการฝกหัดครูเดิม) สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และใน
ปเดียวกันนี้ เมื่อวันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ ไดออกประกาศ เรื่อง 
หลักเกณฑการแบงสวนราชการในสถาบันราชภัฏ เพื่อความสอดคลองกับวัตถุประสงคและเจตนารมยของ
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 สํานักวางแผนและพัฒนามีฐานะเทียบเทาคณะเปนกลุมงาน
สนับสนุนกิจการสถาบัน มีหนาที่และความรับผิดชอบงานการจัดทําแผน งบประมาณการติดตามประเมินผล
และการติดตอประสานงานความรวมมือกับตางประเทศ แบงออกเปน 5 ฝาย คือ1) ฝายเลขานุการ 2) ฝาย
ขอมูลและสารสนเทศ 3) ฝายแผนงานและงบประมาณ 4) ฝายติดตามและประเมินผล และ 5) ฝายวิเทศ
สัมพันธ มีหัวหนาหนวยงานในตําแหนง “ผูอํานวยการสํานกัวางแผนและพัฒนา” (ซึ่งในการบริหารงานของ
สถาบันใหสํานักวางแผนและพัฒนารับผิดชอบใน 4 ฝายแรกสวนฝายวิเทศสัมพันธ ใหมีผูที่รับผิดชอบในงาน
ดานนี้เปนการเฉพาะ)  

วันที ่14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเดจ็พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ไดลง 
พระปรมาภิไธย ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ใหจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏข้ึนแทนสถาบันราชภัฏ
ประกาศใชพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใชในวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 
จึงทําใหสถาบันราชภัฏลําปาง เปลี่ยนชื่อเปน มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง มีฐานะเปนนิติบุคคลและเปนสวน
ราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณในสังกัด  สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา เปนตนมา 

ในปจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง มีการจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยตามกฎกระทรวง
จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา วันที่ 8 มีนาคม พ.ศ. 2548 ใหจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
กระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 1) สํานักงานอธิการบดี 2) คณะครุศาสตร 3) คณะมนุษยศาสตรและ
สังคมศาสตร 4) คณะวิทยาการจัดการ 5) คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   6) สถาบันวิจัยและพัฒนา    
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7) สํานักศิลปะ และวัฒนธรรม และ 8) สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตอมาไดมีการแบงสวน
ราชการในมหาวิทยาลัยตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลําปาง พ.ศ. 2549 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 ใหแบงสวนราชการใน
หนวยงานตางๆ ซึ่งในสวนของสํานักงานอธิการบดีไดแบงสวนราชการออกเปน 4 กอง คือ 1) กองกลาง 2) 
กองนโยบายและแผน 3) กองบริการการศึกษา และ 4) กองพัฒนานักศึกษา ตามประกาศ
กระทรวงศกึษาธิการฉบับนี้ จึงทําใหสํานักวางแผนและพัฒนา ตองปรับเปลี่ยนเปน “กองนโยบายและแผน” 
สังกัดสํานักงานอธิการบดี มีหัวหนาหนวยงานในตําแหนง “ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน” ตาม
กฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 และ 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง พ.ศ. 2549 ดังกลาว 
 
ภารกิจ 

- ศึกษา และวิเคราะห วิจัย ประสาน การดําเนินการ เพื่อการจัดทําแผนพัฒนา และแผนเฉพาะ
ดานของมหาวิทยาลัยและสวนราชการ 

- ศึกษา และวิเคราะห วิจัย ประสาน การดําเนินการ เพื่อจัดทํางบประมาณประจําป และการ
พัฒนาระบบงบประมาณของมหาวิทยาลัยและสวนราชการ 

- ศึกษา และวิเคราะห วิจัย ประสาน การดําเนินการ เพื่อจัดทํามาตรฐาน และพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลัยและสวนราชการ 

- ประสาน และดําเนินการติดตามประเมินผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยและสวนราชการ 
- แสวงหา สรางเสริม พัฒนาความรวมมือ กับสถาบันการศึกษาทั้งใน และตางประเทศเพื่อ

พัฒนามหาวิทยาลัย 
 
ปรัชญา 
 มุงม่ันพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน 
 
วิสัยทัศน 
 กองนโยบายและแผนจะเปนหัวใจของการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 
พันธกิจ 

- ศึกษา วิ เคราะห วิจัย ขอมูลและนโยบาย เพื่อการวางแผนพัฒนาและบริหารจัดการ
งบประมาณ 

- ศึกษา รวบรวม และติดตามประเมินผลการดําเนินงาน เพื่อการพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

- สราง ประสานความรวมมือกับสถาบันการศกึษาทั้งใน และตางประเทศ 
- ดําเนินการพัฒนาดานอาคาร สถานที่ตามผังแมบท 
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เปาประสงค 
- มหาวิทยาลัย และทุกสวนราชการ มีแผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติราชการประจําปที่

สอดคลองกัน ซึ่งมีความเชื่อมโยงกับแผนบริหารราชการแผนดิน 
- มหาวิทยาลัย และทุกสวนราชการ ใชงบประมาณอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส และเกิด

ผลสัมฤทธิ์ ตามแผนปฏิบัติราชการ 
- มหาวิทยาลัย และทุกสวนราชการ มีระบบประกันคุณภาพเปนกลไกหลักในการทํางาน 
- มหาวิทยาลัยมีโครงการความรวมมือกับตางประเทศที่มีคุณภาพและกอประโยชนตอการพัฒนา

ของมหาวิทยาลัย 
- มหาวิทยาลัยมีอาคารสิ่งกอสรางที่สวยงาม รองรับความตองการใชอาคารของมหาวิทยาลัย  
- กองนโยบายและแผนมีการพัฒนาศกัยภาพการดําเนินงานใหบรรลุผลสําเร็จอยางตอเนื่อง 

 
วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดยีวกัน 
2. เพื่อใหผูบริหาร และผูปฏิบัติงานทราบถึงตําแหนงงานที่รับผิดชอบ และเขาใจขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน รวมทั้งใหบุคลากรหรือเจาหนาที่สามารถทํางานทดแทนกันได 
3. เพื่อสรางความมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ วิธีการท่ีกําหนด

ไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของงานวิเคราะห
แผน และงบประมาณ 

4. เพื่อชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 
นิยามศพัท และคาํจํากัดความ 

ปงบประมาณ หมายถึง ชวงระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ของป พ.ศ.ปจจุบัน จนถึงวันที่ 30 
กันยายน ของป พ.ศ. ถัดไป เชน ปงบประมาณ 2554 หมายถึง ชวงระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 
2553 จนถึงวันที่ 30 กันยายน 2554 

แผนปฏิบัติราชการ  หมายถึง แผนที่บงบอกและใหแนวทางในการทํางาน โดยหวังผลใหสําเร็จตาม
ตัวชี้วัด ทั้งภารงานประจําและยุทธศาสตร  แผนปฏิบัติราชการ มี 3 ลักษณะ คือ แผน 1-3 ป เรียกวา แผน
ระยะสั้น  แผน4-5 ป  เรียกวา แผนระยะปานกลาง  มากกวา5ป เรียกแผนระยะยาว   

แผนปฏิบัติการประจําป  หมายถึง แผนการใชเงินของสถานศึกษาในปนั้น ๆ  จะเปนแผนตาม
กฎหมาย ซึ่งทุกหนวยงานตองทําทุกแหง และจะมีหนวยงานตรวจสอบทั้งภายในและภายนอก เชน 
ตสน.  สตง. และ อ่ืนๆ ความสําคัญของแผนปฏิบัติการคือ เปนแนวทางใชเงิน  เปนเครื่องมือควบคุมการใช
เงิน  และเปนหลักฐานสําคัญของการบริหารเงิน 

วิสัยทัศน หมายถึง ขอความที่แสดงใหเห็นจุดมุงหมายของการพัฒนาตามกรอบระยะเวลาของแผน
ซึ่งเปนการระบุถึงสภาพที่เปนจริงไดในอนาคต 

พันธกิจ หมายถึง กิจกรรมที่ตองดําเนินการตามขอบเขต อํานาจหนาที่ที่กฎหมายกําหนดเพื่อให
บรรลุตามวิสัยทศันท่ีกําหนด 

ประเด็นยุทธศาสตร หมายถึง การจัดหมวดหมูของกิจกรรมที่ตองมุงเนนหรือใหความสําคัญ 
เปาประสงค หมายถึง ขอความที่แสดงใหเห็นถึงผลลัพธของการพัฒนาในเชิงรูปธรรมภายใต

ประเด็นยุทธศาสตร 
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กลยุทธ หมายถึง แนวทางการดําเนินกิจกรรมเพื่อใหบรรลุเปาประสงค 
ตัวช้ีวัด หมายถึง สิ่งที่แสดงผลสําเร็จของการดําเนินงานตามกลยุทธโดยตองสามารถวัดผลไดอยาง

ชัดเจน 
งบประมาณ หมายถึง แผนการดําเนินงานในการจัดหาเงินมาใชในกิจการ ซึ่งจะแสดงเปนตัวเลข 

ในรูปของจํานวนหนวยและจํานวนเงินที่จะใชดําเนินงาน  สําหรับระยะเวลาในภายหนา การจัดทํา
งบประมาณจะจัดทําลวงหนา ถาเปนงบประมาณระยะสั้นก็จะมีระยะเวลา         3 เดือน 6 เดือน หรือ 1 
ป และถาเปนงบประมาณระยะยาวจะมีระยะเวลา 3 ป 5 ป การจัดทํางบประมาณมีความสําคัญและเปน
ประโยชนในทางการบริหาร และเปนที่ยอมรับสําหรับการชวยตัดสินใจของผูบริหารได 

งบประมาณดําเนินการ หมายถึง งบประมาณยอยตาง ๆ ที่แสดงรายละเอียดเก่ียวกับรายไดและ
คาใชจายของกิจการ ซึ่งประกอบดวย งบประมาณการขาย งบประมาณการผลิต  งบประมาณวัตถุดิบ
ทางตรงงบประมาณคาแรงงาน งบประมาณคาใชจายโรงงาน งบประมาณคาใชจายในการขายและบริหารงบ
ตนทุนขาย และงบกําไรขาดทุน  งบประมาณดําเนินงานจะทําหนาที่กําหนดรายได และควบคุมตนทุนและ
คาใชจายของกิจการไดเปนอยางดี 

งบประมาณการเงิน หมายถึง งบประมาณยอยที่จะแสดงถึงฐานะการเงินและทรัพยากรท่ีกิจการมี
อยู เชน งบประมาณเงินสดจะแสดงการไดมาและใชไปของเงินสดของกิจการ  งบดุลจะแสดงรายละเอียด
เก่ียวกับฐานะทางการเงินของกิจการ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก รายจายที่
จายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจายที่
กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นในลักษณะรายจายดังกลาว 
 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายที่จายใน
ลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบ
รายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 
 งบลงทุน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการลงทุน ไดแก รายจายในลักษณะคาครุภัณฑ คา
ที่ดนิและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพื่อชวยเหลือ สนับสนุน การ
ดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานของภาครัฐ ซึ่งมิใชหนวยงานราชการ
สวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน 
รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวนทองถิ่น สภาตําบล องคการระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการ
อันเปนสาธารณะประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายที่
สํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ 
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กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ที่เกี่ยวของกับงาน 
1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแหงชาติ 
2. แผนพัฒนาการศกึษาระดับอุดมศึกษาของทบวงมหาวิทยาลัยและของมหาวิทยาลัย 
3. แผนนโยบายงบประมาณประจําป 
4. แผนปฏิบัติราชการประจําป 
5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
6. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 
7. ระเบียบการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
8. หลักเกณฑการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ 
9. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 
10. มติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนจากสํานักงบประมาณ กระทรวงการคลัง และสํานักงาน ก.พ. 
11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส      พ.ศ. 2549 
12. เอกสารคําชี้แจงการจัดทําคาํของบประมาณประจําปของกองนโยบายและแผน 
13. ปฏิทินงบประมาณประจําป 
14. รายจายจริงทุกหมวดรายจาย 
15. เอกสารราคามาตรฐานครภุัณฑ เอกสารมาตรฐานสิ่งกอสราง 
16. ระเบียบราชการตาง ๆ ที่เก่ียวของ เชน 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 
- ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526 
- พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.2547 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติม ถึง

ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2548 
- พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และแกไขเพิ่มเติม 
17. เอกสารราคามาตรฐานครภุัณฑ 
18. เอกสารมาตรฐานสิ่งกอสราง 
19. ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเบิกจายเงินจากเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัย 
20. คูมือการจัดทํางบประมาณเงินรายได 
21. คูมือการจัดทําระบบงบประมาณเงินรายได ผานระบบ e-Revenue 
22. คูมือการใชโปรแกรม PBBS Studio .NB 3.0 
23. คูมือการจัดทําระบบรายงานผลการปฏิบัติงาน/PART 
24. คูมือการวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล 
25. คูมือการจัดทําระบบจัดทําคาใชจายผลผลิตสูตนทุนเปาหมาย 
26. แบบฟอรมการรายงานผลการดําเนินงานงบประมาณ เงินรายไดประจําไตรมาส/ปงบประมาณ 
27. ปฏิทินงบประมาณเงินรายไดประจําปงบประมาณ 

 



บทที่ 2 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของกลุมงานวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

 กลุมงานวิเคราะหนโยบายและแผน กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง มี
หนาท่ีดังนี้  

2.1 หนวยจัดทําแผน 
2.1.1 งานจัดทําแผน 

ลักษณะงาน 
1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทําแผนทุกประเภทของ

มหาวิทยาลัย ดังนี้ 
1.1 แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาตางๆ 
1.2 แผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
1.3 แผนปฏิบัติราชการประจําป 
1.4 แผนแมบทดานตางๆ 
1.5 แผนเฉพาะกิจอื่นๆ 

2. ติดตอ ประสานงาน ประสานขอมูลเพื่อจัดทําแผนทุกประเภทของ
มหาวิทยาลัย ดังนี้ 

2.1 แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาตางๆ 
2.2 แผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
2.3 แผนปฏิบัติราชการประจําป 
2.4 แผนแมบทดานตางๆ 
2.5 แผนเฉพาะกิจอื่นๆ 

3. วิเคราะหและปรับปรุงแผนทุกประเภทของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
3.1 แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาตางๆ 
3.2 แผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
3.3 แผนปฏิบัติราชการประจําป 
3.4 แผนแมบทดานตางๆ 
3.5 แผนเฉพาะกิจอื่นๆ 

4. จัดทําเอกสารแผนทุกประเภทของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
4.1 แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาตางๆ 
4.2 แผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
4.3 แผนปฏิบัติราชการประจําป 
4.4 แผนแมบทดานตางๆ 
4.5 แผนเฉพาะกิจอื่นๆ 

5. เขารวมประชุมดานการวางแผนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 



 7 

2.2 หนวยจัดทํางบประมาณ 
2.2.1 งานจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
ลักษณะงาน 

1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทํางบประมาณรายจาย 
 (งบแผนดิน) 

2. ติดตอประสานงาน ประสานขอมูลเพ่ือจัดทํางบประมาณรายจาย 
 (งบแผนดิน) 

3. วิเคราะหและปรับปรุงงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
4. จัดทําเอกสารและเขาชี้แจงคําของบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ตอ

คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
5. จัดทําเอกสารและเขาชี้แจงคําของบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ตอ

คณะอนุกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป ในงบตางๆ ดังนี้ 

5.1 งบลงทุน (คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง) 
5.2 งบเงินอุดหนุน (ทุนอุดหนุนการวิจัย) 
5.3 งบรายจายรายการอื่นๆ 

6. ประสานงานและจัดทํางบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ 
7. ประสานงานและจัดทํางบประมาณในเชิงบูรณาการ 
8. บันทึกขอมูลรายละเอียดงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ลงในระบบ 

e-Budgeting ของสํานักงบประมาณ 
9. เขารวมประชุมดานการจัดทํางบประมาณทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 
2.2.2 งานจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
ลักษณะงาน 

1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เกี่ยวของกับการจัดสรรงบประมาณรายจาย 
(งบแผนดิน) 

2. ติดตอประสานงาน ประสานขอมูล เพื่อจัดสรรงบประมาณรายจาย  
(งบแผนดิน) 

3. วิเคราะหและปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
4. จัดทําเอกสารแผนการใชจายงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 

2.2.3 งานจัดสรรเงินรายได (งบเงินรายได , งบ กศ.บป. , งบบัณฑิตศึกษา) 
ลักษณะงาน 
 1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทํางบประมาณเงินรายได

 ทุกประเภทของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
  1.1 งบประมาณรายจายเงินรายได 
  1.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากร

ประจําการ (งบ กศ.บป.) 
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  1.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบ
บัณฑิตศึกษา) 

  1.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 
2. ติดตอ ประสานงาน ประสานขอมูลเพื่อจัดทํางบประมาณเงินรายไดทุก

ประเภทของมหาวิทยาลัย  
  2.1  งบประมาณรายจายเงนิรายได 
  2.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากร

ประจําการ (งบ กศ.บป.) 
  2.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบ

บัณฑิตศึกษา) 
  2.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

3. วิเคราะหและปรับปรุงงบประมาณเงินรายไดทุกประเภทของ
มหาวิทยาลัย  
  3.1  งบประมาณรายจายเงนิรายได 
  3.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากร

ประจําการ (งบ กศ.บป.) 
  3.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบ

บัณฑิตศึกษา) 
  3.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

4. จัดทําเอกสารแผนการใชจายงบประมาณเงินรายไดทุกประเภทของ
มหาวิทยาลัย  
  4.1  งบประมาณรายจายเงนิรายได 
  4.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากร

ประจําการ (งบ กศ.บป.) 
  4.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบ

บัณฑิตศึกษา) 
  4.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

2.3 หนวยควบคุมการใชจายงบประมาณ 
2.3.1 งานควบคุมการใชจายงบประมาณ (ตัดยอดงบประมาณ) 
ลักษณะงาน 

1. จัดทําบัญชีควบคุมการใชจายงบประมาณของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
1.1 งบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
1.2 งบประมาณรายจายเงินรายได 

  1.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากร
ประจําการ (งบ กศ.บป.) 

  1.4  งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
(งบบัณฑิตศึกษา) 

1.5 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 
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2. กรอกขอมูลการใชจายงบประมาณของมหาวิทยาลัย ลงในระบบขอมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) ดังนี้ 

2.1 งบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
2.2 งบประมาณรายเงินรายได 

  2.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากร
ประจําการ (งบ กศ.บป.) 

2.4  งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
(งบบัณฑิตศึกษา 

2.5 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 
2.4 หนวยรายงานงบประมาณ 

2.4.1 งานรายงานงบประมาณ 
ลักษณะงาน 
1. สรุปการใชจายงบประมาณทุกประเภทของมหาวิทยาลัย เพื่อ

ประกอบการรายงานตางๆ 
2. รายงานแผนและผลการปฏิบัติงานงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 

ตามระบบรายงานผลการปฏิบัติงานของสํานักงบประมาณ ดังนี้ 
- แผนการปฏิบัติงาน 
- ผลการปฏิบัติงาน 

3. รายงานงบประมาณเฉพาะกิจอื่นๆ 
2.5 งานรายงานผลการตรวจติดตามผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการ 
ลักษณะงาน 
1. จัดทํารายงานการตรวจติดตามรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารบัรองการ    
     ปฏิบัติราชการในตัวชี้วัดท่ีเกี่ยวของ 
2. พัฒนาระบบและเกณฑมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการของสถาบันอุดมศึกษา 
3. จัดทําแผนการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคํา รับรองการปฏิบัติราชการของ

สถาบันอุดมศึกษา 
4. ประสานงานดานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ

สถาบันอุดมศึกษา 
5. วิเคราะหและสังเคราะหขอมูลดานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการของสถาบันอุดมศึกษา 
6. จัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ

สถาบันอุดมศึกษา 
7. จัดทําคูมือการประเมินผลการปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ

สถาบันอุดมศึกษา 
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โครงสรางการบรหิารกองนโยบายและแผน 
      

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองอธิการบดี 

ฝ่ายวางแผนและพฒันา 

ผู้อาํนวยการ 

กองนโยบายและแผน 

งาน 

วิเทศสมัพนัธ ์

งานประกนั

คณุภาพ

การศึกษา 

งาน 

วิเคราะห์นโยบายและแผน 

งาน 

บริหารงานทั Éวไป 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
งานวิเคราะหนโยบายและแผน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อัตรากําลัง 
 
 
งานวิเคราะหนโยบายและแผน มีอัตรากําลังทั้งหมด 3 คน ดังน้ี 
 

ชื่อ - นามสกุล ตําแหนง ระดับ 
นางสาวสมพร  ตะนะวงค หัวหนางานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
นางสาวจินตนา  ตะนะวงค นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
นางรังสินี  วิงวอน นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

งานวิเคราะหนโยบายและแผน กองนโยบายและแผน มีหนาที่รบัผิดชอบเกี่ยวกับการกําหนด
และจัดทําแผนบริหารราชการของมหาวิทยาลัย ทําแผนแมบทและแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย 
ใหสอดคลองกับกรอบวิสัยทัศน และพันธกิจของมหาวิทยาลัย วิเคราะหและประสานการวางแผน
ปฏิบัติการตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย พิจารณากลั่นกรอง
และจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายป ใหสอดคลองกับวิสัยทัศนและแนวทางบริหารราชการของ
มหาวิทยาลัย 

ปจจุบัน งานวิเคราะหนโยบายและแผน มีบุคลากรในสังกัด รวม 3 คน ประกอบดวย
ลูกจางประจํา 1 คน พนักงานราชการ 1 คน และเจาหนาที่ประจําตามสัญญา 1 คน โดยปฏิบัติงานใน
หนวยงานดังนี้ 

 
 
 

หวัหน้า 

งานวิเคราะหน์โยบายและแผน 

กลุ่มวิเคราะหน์โยบายและแผน กลุ่มแผนงานและงบประมาณ 

ผู้อาํนวยการ 

กองนโยบายและแผน 

รองอธิการบดี 

ฝ่ายวางแผนและพฒันา 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 
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ลักษณะงานและภาระงานของบุคลากร 
 

นางสาวสมพร  ตะนะวงค  หัวหนางานวิเคราะหนโยบายและแผน 
งานจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทํางบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
2. ติดตอประสานงาน ประสานขอมูลเพ่ือจัดทํางบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
3. วิเคราะหและปรับปรุงงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
4. จัดทําเอกสารและเขาชี้แจงคําของบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ตอคณะกรรมาธิการ

วิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
5. จัดทําเอกสารและเขาชี้แจงคําของบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ตอคณะอนุ

กรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ในงบตางๆ ดังน้ี 
5.1 งบลงทุน (คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง) 
5.2 งบเงินอุดหนุน (ทุนอุดหนุนการวิจัย) 
5.3 งบรายจายรายการอื่นๆ 

7. บันทึกขอมูลรายละเอียดงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ลงในระบบ e-Budgeting ของ
สํานักงบประมาณ 
8. เขารวมประชุมดานการจัดทํางบประมาณทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
งานจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
2. ติดตอประสานงาน ประสานขอมูล เพื่อจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
3. วิเคราะหและปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
4. จัดทําเอกสารแผนการใชจายงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
งานจัดสรรเงินรายได (งบเงินรายได , งบ กศ.บป. , งบบัณฑิตศึกษา) 
1. ศึกษาและเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทํางบประมาณเงินรายไดทุกประเภทของ

มหาวิทยาลัย  
1.1 งบประมาณรายจายเงินรายได 
1.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ    (งบ 

กศ.บป.) 
1.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา              (งบ

บัณฑิตศึกษา) 
1.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

  
2. ติดตอ ประสานงาน ประสานขอมูลเพื่อจัดทํางบประมาณเงินรายไดทุกประเภทของ

มหาวิทยาลัย  
2.1 งบประมาณรายจายเงินรายได 
2.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (งบ กศ.บป.) 
2.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบบัณฑิตศึกษา) 
2.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 
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3. วิเคราะหและปรับปรุงงบประมาณเงินรายไดทุกประเภทของมหาวิทยาลัย  
3.1 งบประมาณรายจายเงินรายได 
3.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (งบ กศ.บป.) 
3.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบบัณฑิตศึกษา) 
3.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

4. จัดทําเอกสารแผนการใชจายงบประมาณเงินรายไดทุกประเภทของมหาวิทยาลัย  
4.1 งบประมาณรายจายเงินรายได 
4.2 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (งบ กศ.บป.) 
4.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (งบบัณฑิตศึกษา) 
4.4 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

 
งานควบคุมการใชจายงบประมาณ (ตัดยอดงบประมาณ) 
1. จัดทําบัญชีควบคุมการใชจายงบประมาณของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 1.1 งบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
 1.2 งบประมาณรายเงินรายได 

1.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (งบ กศ.บป.) 
1.4  งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  (งบบัณฑิตศกึษา) 
1.5 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 

2. กรอกขอมูลการใชจายงบประมาณของมหาวิทยาลัย ลงในระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการ
บริหาร ดังนี้ 

 2.1 งบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) 
 2.2 งบประมาณรายเงินรายได 
 2.3 งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการ (งบ กศ.บป.) 
 2.4  งบประมาณรายจายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  (งบบัณฑิตศกึษา) 
 2.5 งบเฉพาะกิจอื่นๆ 
 งานรายงานงบประมาณ 
1. สรุปการใชจายงบประมาณทุกประเภทของมหาวิทยาลัย เพื่อประกอบการรายงานตางๆ 
2. รายงานแผนและผลการปฏิบัติงานงบประมาณรายจาย (งบแผนดิน) ตามระบบรายงานผล

การปฏิบัติงานของสํานักงบประมาณ ดังน้ี 
- แผนการปฏิบัติงาน 
- ผลการปฏิบัติงาน 

3. รายงานงบประมาณเฉพาะกิจอื่นๆ 
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 นางสาวจินตนา  ตะนะวงค นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 

 1. เปนผูชวยในการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป,จัดทํารายงานขอมูลประกอบการ
ชี้แจงฯ, ขอมูลการจัดสรรเงินงบประมาณรายจาย,แผนปฏิบัติงานประจําป ตลอดจนจัดทํารูปเลม 
 2. กรอกขอมูลคําของบประมาณประจําป ลงระบบ E – budgeting 
 3. การตัดยอดงบประมาณของหนวยงานตางๆผานระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี
กองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ 
 4. รายงานผลการใชจายงบประมาณ ทุกประเภท ตอหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 5. รายงานผลการใชงบกลางมหาวิทยาลัยตออธิการบดี 
 6. รายงานผลการใชงบประมาณ จากระบบ GFMIS ทุกๆสิ้นเดือน เสนอตอผูอํานวยการกอง
นโยบายและแผน 
 7. รายงานผลการใชงบประมาณ ณ สิ้นไตรมาสตอสํานักงบประมาณ และสํานักงาน
คณะกรรมการอุดมศกึษา 
 8. รายงานผลการใชงบประมาณ ณ สิ้นไตรมาสตอสภามหาวิทยาลัย 
 9. จัดทําคาวัสดุฝกปฏิบัติการภาคปกติ ของแตละภาคเรียน 
 10.จัดทําคาวัสดฝุกปฏิบัติการภาค กศ.บป. ของแตละภาคเรียน 
 11.โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณของสวนราชการใหสอดคลองกับเปาหมาย แผน
งบประมาณ ผลผลิต โครงการ และงาน 
 12.โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณของมหาวิทยาลัยใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล 
 13.กรอกขอมูลแผนปฏิบัติงานของกอง และงบกลางมหาวิทยาลัยลงในโปรแกรมสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัย 
 14.สรปุการขอกันเงนิของหนวยงานกอนสิ้นงบประมาณ 
 15.จัดทําแฟมควบคุมการเบิก – จายงบประมาณของทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 16.ปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 นางรังสินี  วิงวอน นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 

1. ศึกษาเตรียมขอมูลที่เก่ียวของกับการจัดทําแผนทุกประเภทของมหาวิทยาลัย 
2. ติดตอ ประสานงาน ประสานขอมูลเพื่อจัดทําแผนทุกประเภทของมหาวิทยาลัย 

วิเคราะห และปรับปรุงแผนทุกประเภทของมหาวิทยาลัย 
3. จัดทําเอกสารแผนทุกประเภทของมหาวิทยาลัย 
4. เขารวมประชุมดานการวางแผนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
5. ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ/กิจกรรมที่หนวยงานเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ

ประจําป 
6. ติดตาม ตรวจสอบการเบิกจายงบประมาณตามแผนปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนไป

อยางถูกตอง ตามทันตามกําหนดเวลาและตรงตามเปาหมายในระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและ
บัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ 

7. ติดตามตรวจสอบผลการดําเนินงานและผลการประเมินตนเองตามตัวชี้วัดของหนวยงาน
และรายงานผลเปนรายไตรมาส 
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 8. ประเมินผลสําเร็จของหนวยงาน พรอมใหขอคิดเห็น ขอเสนอแนะในการปรับปรุงการ
ดําเนินงาน 

9. ติดตามตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของหนวยงาน อยางตอเนื่องและ
จัดทํารายงานเปนรายไตรมาสเพื่อเสนอตอมหาวิทยาลัย 

10. วิเคราะห ตรวจสอบความสอดคลอง เชื่อมโยงของแผน กลยุทธและแผนปฏิบัติงาน
ประจําปของหนวยงานกับแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงานประจําปของมหาวิทยาลัย 

11. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกในการจัดทําแผนงานและงบประมาณ 
12. สนับสนุนใหคําปรึกษาแกหนวยงานในการปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามเปาหมายที่กําหนด 
13. กรอกขอมูลคาใชจายผลผลิตสูตนทุนเปาหมายในระบบสารสนเทศของสํานักงบประมาณ 
14. กรอกขอมูลระดับความสําเร็จในการดําเนินงานจากการใชจายเงินงบประมาณสําหรับคํา

ของบประมาณ (PART) ในระบบสารสนเทศของสํานักงบประมาณ 
15. กรอกขอมูลวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาลในระบบสารสนเทศของสํานัก

งบประมาณ 
16. ปฏิบัติหนาท่ีตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา 
 

 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติงาน 

 
งานวิเคราะหนโยบายและแผนเปนงานที่สนับสนุนการจัดการศึกษา ที่อยูภายใตการกํากับ

ของสํานักงานอธิการบดี ขึ้นตรงตอรองอธิการบดีฝายวางแผนและพัฒนา สําหรับหนาที่ของงาน
วิเคราะหนโยบายและแผน คือ 

1. กําหนดและจัดทําแผนบริหารราชการของมหาวิทยาลัย ทําแผนแมบทและแผนปฏิบัติการ
ของมหาวิทยาลัย ใหสอดคลองกับกรอบวิสัยทัศน และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

2. วิเคราะหและประสานการวางแผนปฏิบัติการตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยกับหนวยงาน
ตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

3. พิจารณากลั่นกรองและจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายป ใหสอดคลองกับวิสัยทัศนและ
แนวทางบริหารราชการของมหาวิทยาลัย 

 
ขั้นตอนการจัดทําแผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยระยะ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําป 
1. ศึกษา วิเคราะหแนวโนมการเปลี่ยนแปลงทั้งระดับประเทศและระดับนานาชาติ เพื่อเตรียมจัดทํา
นโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
2. จัดประชุมผูบริหารเพื่อรวมกันกําหนดแนวทางและจัดทํานโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
3. รวบรวม วิเคราะหขอมูลที่ไดจากการประชุมแลวจัดทํานโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
4. ศึกษานโยบายของรัฐบาลและแผนการบริหารราชการแผนดินของรัฐบาลซึ่งผานความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรี รวมถึงแผนปฏิบัติราชการ 4 ป ของกระทรวงศึกษาธิการและแผนปฏิบัติราชการ 4 ป 
ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพื่อเปนแนวทางในการจัดทําแผนกลยุทธการพัฒนา
มหาวิทยาลัยระยะ 4 ป ของมหาวิทยาลัย โดยคํานึงถึงความสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยที่กําหนดไว 
5. จัดประชุมการจัดทําแผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยระยะ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปของมหาวิทยาลัย โดย 

5.1 ประสานงานจัดอบรมเชิงปฏิบัติราชการการจัดทําแผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัย
ระยะ 4 ป เพื่อชี้แจงใหหนวยงานตาง ๆ ทราบถึงนโยบายและทิศทางการพัฒนาของมหาวิทยาลัย
ในชวง 4 ป 

5.2 จัดทําแบบฟอรมแผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยระยะ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป 

5.3 ประสานงานใหรายละเอียดและขอมูลเก่ียวกับการจัดทําแผนแกหนวยงานตาง ๆ เชน 
นโยบายของรัฐบาล แผนการบริหารราชการแผนดินของรัฐบาลแผนปฏิบัติราชการ 4 ป ของ
กระทรวงศึกษาธิการ แผนปฏิบัติราชการ 4 ป ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา นโยบาย
และแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

5.4 ใหหนวยงานตาง ๆ จัดทําแผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยระยะ 4 ป และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของหนวยงาน 
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6. กองนโยบายและแผน รวบรวม วิเคราะหและสังเคราะหแผนกลยุทธการพัฒนามหาวิทยาลัยระยะ 
4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงานตาง ๆ เพื่อจัดทําเปนแผนกลยุทธการพัฒนา
มหาวิทยาลัยระยะ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการประจําปของมหาวิทยาลัย 
 
 
 

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
แผนดิน 

นโยบายของรัฐบาล 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
และสั งคมแห งชาติ 
ฉบับปจจุบัน 

แผนปฏิบัติราชการ
ของ สกอ. 

แผนปฏิบัติราชการ
ของ

กระทรวงศกึษาธิการ 

แผนยุทธศาสตรการ
พัฒนา 10 ป ของ

มหาวิทยาลัย 

แผนกลยุทธการพัฒนา
มหาวิทยาลัยระยะ 4 ป 

ของมหาวิทยาลัย 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปของ
มหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการจัดคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
1. จัดประชุมเพื่อทบทวนและจัดทําแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย โดยผูบริหารรวมกันกําหนด
ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค ตัวชี้วัด กลยุทธ โครงการ และผูรบัผิดชอบ 
2. จัดสงแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยใหสํานักงาน ก.พ.ร. พิจารณาเพื่อเตรียมจัดทําคํารับรอง
การปฏิบัติราชการประจําป 
3. สํานักงาน ก.พ.ร. แจงผลการพิจารณาแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยเพื่อใหมหาวิทยาลัย
ปรับปรุงแกไขและจัดทําคํารบัรองการปฏิบัติราชการประจําป 
4. จัดใหมีการลงนามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําประหวางเลขาธิการสํานักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาและอธิการมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
5. แจงใหบุคลากรในมหาวิทยาลัยทราบถึงรายละเอียดการลงนามในคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจําป และแจงใหผูรบัผิดชอบตัวชี้วัดดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
6. มหาวิทยาลัยดําเนินการประเมินผลปฏิบัติราชการและจัดทํารายงานการประเมินผลตนเอง (SAR) 
ในรอบ 6 เดือน สงใหสํานักงาน ก.พ.ร. พรอมทั้งจัดเตรียมเอกสารหลักฐานเพื่อสนับสนุนผลการ
ประเมิน 
7. สํานักงาน ก.พ.ร. และที่ปรึกษาติดตามความกาวหนาการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการของมหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 1  
8. มหาวิทยาลัยดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และจัดทํารายงานการประเมินผลตนเอง 
(SAR) ในรอบ 9 เดือน และ 12 เดือน สงใหสํานักงาน ก.พ.ร. พรอมทั้งจัดเตรียมเอกสารหลักฐานเพื่อ
สนับสนุนผลการประเมิน 
9. สํานักงาน ก.พ.ร. และที่ปรึกษาติดตามความกาวหนาการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการของมหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 2  
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แผนภูมิข้ันตอนการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวน และจัดทําแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 
สง สํานักงาน ก.พ.ร. 

สํานักงาน ก.พ.ร. พิจารณาและแจงผลเพื่อให
มหาวิทยาลัยปรับปรุงแกไข 

จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป 
และลงนาม 

ดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการและจัดทํารายงานการ
ประเมินผลตนเอง(SAR) ในรอบ 6 เดือน 

สํานักงาน ก.พ.ร. ติดตามความกาวหนา ครั้งที่ 1 
(Site Visit 1) 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ และจัดทํารายงานการ
ประเมินผลตนเอง(SAR)  

ในรอบ 9 เดือน และ 12 เดือน 

สํานักงาน ก.พ.ร. ติดตามความกาวหนา ครั้งที่ 2 
(Site Visit II) 
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หนาที่และความรับผิดชอบงานวิเคราะหงบประมาณ 
1. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
2. จัดสรรเงนิงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
3. บรหิารงบประมาณ 
4. ติดตามแผนประเมินผลงบประมาณ 
5. จัดทํา Unit Cost 
 
ขั้นตอนการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณแผนดิน 
1. จัดเตรียมเอกสารคาํขอตั้งงบประมาณใหแกหนวยงาน โดยมีเอกสารดังนี้ 

1.1 แบบแสดงขอมูลพ้ืนฐานของงาน / โครงการ 
1.2 แบบรายจายจําแนกตามกิจกรรม 

1.2.1 แบบงบบุคลากร (เงนิเดือน และคาจางประจํา, คาจางชั่วคราว) 
1.2.2 แบบงบดาํเนินการ (คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ, คาสาธารณูปโภค) 
1.2.3 แบบงบลงทุน (คาครุภัณฑ,คาที่ดิน และสิ่งกอสราง) 
1.2.4 แบบงบเงินอุดหนนุ (เงนิอุดหนุน) 
1.2.5 แบบงบรายจายอื่น 

2. แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ โดยทําหนาที่ 
2.1 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณในหนวยงานที่ทานรับผิดชอบ 
2.2 พิจารณาสังเคราะหงบประมาณรวมของมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ใหเปนไปตาม

นโยบายและเปาหมายยุทธศาสตรของรัฐบาล โดยมียุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณรายจาย
ประจําป เปนตัวนํามุงเนนการบูรณาการที่ครอบคลุมมิติยุทธศาสตร(Function) ภารกิจ (Agenda) 
พื้นที ่(Area) 
3. หนวยงานจัดทําคําขอตั้งงบประมาณตามแบบฟอรมของสํานักงบประมาณตามขอ 1 โดยหนวยงาน
จะตองพิจารณาจาก 

3.1 ผลผลิต ตัวชี้วัดผลผลิต และกิจกรรมที่สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) 
กําหนด 

3.2 นโยบายรัฐบาล 
3.3 เปาหมายการใหบริการสาธารณะของ สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) 

4. กองนโยบายและแผนพิจารณาคําขอตั้งตามนโยบายและเปาหมายยุทธศาสตรของรัฐบาล 
5. คณะกรรมการรวมสังเคราะหคําขอตั้งงบประมาณที่หนวยงานสงให เพ่ือลงในแบบสรุปคําขอตั้ง
งบประมาณรายจายของหนวยงาน 
6. จัดทําเอกสาร “ รางคาํขอตั้งงบประมาณ ” ดังนี้ 

6.1 ขอมูลพื้นฐานประกอบการขอตั้งงบประมาณ 
6.1.1 ประมาณการจํานวนนักศกึษา 
6.1.2 รายชื่อผูใชสิทธิเบิกคาเชาบาน 
6.1.3 ขอมูลยานพาหนะ 
6.1.4 ขอมูลคาสาธารณูปโภค 
6.1.5 รายชื่อวิจัยพรอมโครงการวิจัย 
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6.2 รายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจาย 
6.3 รายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณหมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 

7. นํา “รางคาํขอตั้งงบประมาณ” เสนอตอที่ประชุม สปม. เพื่อใหคณะผูบริหารรับทราบ 
8. สง “รางคําขอตั้งงบประมาณ” ใหแกสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา(สกอ.)
กระทรวงศกึษาธิการ 
 

แผนภูมิการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการจัดสรรเงินงบประมาณแผนดิน 
1. จัดสรรเงินงบประมาณตามกรอบแผนปฏิบัติการแนวทางบริหารจัดการ และการจัดสรร
งบประมาณรายจายและจัดสรรใหหนวยงานตามแผนงาน และหมวดรายจาย 
2. กองนโยบายและแผนจัดทําเอกสารการจัดสรรงบประมาณแผนดินใหแกหนวยงาน 
3. หนวยงานดําเนินการตามกิจกรรมท่ีไดรับจัดสรร 
4. แตงตั้งคณะกรรมการติดตามผลการใชจายเงนิภาครฐั โดยมีหนาที่ดังนี้ 

แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

จัดเตรียมเอกสารคําขอตั้งงบประมาณสงให
หนวยงานที่เก่ียวของ 

คณะ/สํานัก/ศูนย จัดทําคาํขอตั้งงบประมาณ ลงใน
แบบฟอรมของสํานักงบประมาณ 

กองนโยบายและแผน พิจารณาคําขอตั้ง
งบประมาณของคณะ/สํานัก/ศูนย 

คณะกรรมการฯรวมสังเคราะหคําขอตั้ง
งบประมาณของ คณะ/สํานัก/ศูนย สรุปเปน  

“รางคําขอตั้งงบประมาณ” 

จัดทําเอกสารคําขอตั้งงบประมาณเสนอตอ 
สํานักงบประมาณ 
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4.1 ติดตามผลการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนการจัดซื้อจัดจางและแผนการเบิกจาย 
4.2 รายงานผลการดําเนินงานปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไขปญหาใหผูบริหารหนวยงาน

ใหทราบตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
4.3 สงสําเนาผลการดําเนินงานใหคณะทํางานติดตามผล 
 

แผนภูมิข้ันตอนการจัดสรรงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและวิธีการควบคุมการเบิกจายงบประมาณแผนดิน 
1. หนวยงานตาง ๆ จัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติใชเงิน ตามแผนงาน / งาน / กิจกรรมที่ไดรับ
มอบหมายจัดสรรงบประมาณใหแกฝายเลขานุการสํานักวางแผนและพัฒนาแยกเรื่องตามประเภทเงิน
งบประมาณ 
2. งานวิเคราะหงบประมาณแผนดินพิจารณาบันทึกการใชเงินตรงตามกรอบวงเงิน แผนงาน และ
หมวดรายจายที่ไดรับจัดสรรหรือไม 

2.1 กรณีเปนไปตามกรอบวงเงิน แผนงาน และหมวดรายจายที่ไดรับจัดสรรจะบันทึกขอมูล
การใชเงิน และกันยอดเงินแยกตามหนวยงาน จากนั้นจึงนําเสนอเรื่องผานผูอํานวยการกองนโยบาย
และแผน สงฝายการเงินและสํานักงานอธิการบดี ตามลําดับ 

2.2 กรณีไมเปนไปตามกรอบวงเงิน แผนงาน และหมวดรายจายที่ไดรับจัดสรรจะสงเรื่องคืน
ใหแกหนวยงานนั้น 
3. เม่ือบันทึกขอใชเงินไดรับการอนุมัติ 

3.1 หนวยงานตาง ๆ จัดทําหนังสืออนุญาตซ้ือหรือจางสงงานเลขานุการกองนโยบายและ
แผนเพ่ือแยกเรื่อง 

หนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการ 
ตามกิจกรรมท่ีไดรับจัดสรร 

กองนโยบายและแผน จัดทําเอกสารการจัดสรร
งบประมาณแผนดินใหแกหนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดสรรเงนิงบประมาณตามกรอบแผนปฏิบัติการ
แนวทางบริหารจัดการ 

และการจัดสรรงบประมาณรายจาย 

แตงต้ังคณะกรรมการติดตามผลการใชเงนิในภาครัฐ 
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3.2 งานงบประมาณตรวจสอบหนังสืออนุญาตซื้อหรือจางและบันทึกอนุมัติการใชเงินถูกตอง
ตรงกันหรือไม 
   3.2.1 กรณีถูกตองตามกรอบวงเงิน แผนงาน และประเภทเงิน จะบันทึกบัญชีตัด
ยอดการเบิกจาย และลงนามการตรวจสอบ แลวจึงนําเสนอผูอํานวยการกองนโยบายและแผนลงนาม 
จากนั้นจึงนําสงงานเลขานุการนําเรื่องเสนอฝายการเงิน และสํานักงานอธิการบดีตามลําดับ 
   3.2.2 กรณีเกินกรอบวงเงินหรือไมถูกตอง จะสงเรื่องใหงานเลขานุการกองนโยบาย
และแผน สงเรื่องคนืหนวยงานเจาของเรื่อง 
 

แผนภูมิข้ันตอนการควบคุมการเบิกจายงบประมาณแผนดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หนวยงานจัดทําบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติใชเงินตาม
แผน/งาน/กิจกรรมที่ไดรับจัดสรรใหแกกองนโยบายและ

แผน แยกเรื่องเงินงบประมาณ 

ฝายงบประมาณแผนดินพิจารณาวาตรงตามกรอบวงเงิน 
และแผนงานท่ีไดรับจัดสรร 

เปนไปตามกรอบวงเงิน 
และแผนงาน 

ไมเปนไปตามกรอบ
วงเงิน และแผนงาน/มี

ขอผิดพลาด 

คืนเรื่องใหแกหนวยงานน้ัน 
เสนอเรื่องผานผูอํานวยการ
กองนโยบายและแผน และ
รองอธิการบดีฝายวางแผนฯ 

สงฝายการเงนิ และ
สํานักงานอธิการบดี 

พิจารณาวาเกินกรอบวงเงินตามบันทึกหรือไม 

กองนโยบายและแผนพิจารณาวาเกิน 
กรอบวงเงินตามบันทึกหรือไม 

กองนโยบายและแผนแยกเรื่องเงินงบประมาณ 

หนวยงานจัดทําหนังสืออนุญาตจัดซื้อจัดจาง
ใหแกกองนโยบายและแผน 

เกินกรอบวงเงินตาม
บันทึกที่เสนอ 

ไมเกินกรอบวงเงิน
ตามบันทึกที่เสนอ 

 

คืนใหหนวยงานนั้น ตัดยอดการเบิก 

เสนอฝายการเงนิ และ
สํานักงานอธิการบด ี
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ขั้นตอนการติดตามรายงานงบประมาณแผนดิน 
1. การจัดทําแผน / ผลการปฏิบัติงาน 

1.1 หนวยงานไดรับการจัดสรรเงินงบประมาณตามแผนงาน / งาน / กิจกรรมแลวนั้นจะตอง
ดําเนินการดังนี้ 
   1.1.1 จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงินงบประมาณ ตามแบบฟอรม
สํานักงบประมาณ (สงป.301 – 302) เพื่อนําเสนอตอสํานักงบประมาณ 
   1.1.2 จัดทําผลการปฏิบัติงาน และผลการใชจายเงินงบประมาณเปนรายไตรมาส 
(ทุก 3 เดือน) เพื่อนําเสนอตอสํานักงบประมาณ โดยแบงเปนรายไตรมาสดังนี้ 

1.1.2.1 ไตรมาสที่ 1 สงกองนโยบายและแผนภายในวันที่……..มกราคม 
1.1.2.2 ไตรมาสที่ 2 สงกองนโยบายและแผนภายในวันที่……..เมษายน 
1.1.2.3 ไตรมาสที่ 3 สงกองนโยบายและแผนภายในวันที่……..กรกฎาคม 
1.1.2.4 ไตรมาสที่ 4 สงกองนโยบายและแผนภายในวันที่……..ตุลาคม 

1.2 นโยบายรัฐบาลกําหนดเปาหมายการใชจายเงินประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2555 ดังนี้ 
1.2.1 ไตรมาสที่ 1 เปาหมายการใชจายเงินงบประมาณ 20% 
1.2.2 ไตรมาสที่ 2 เปาหมายการใชจายเงินงบประมาณ 42% 
1.2.3 ไตรมาสที่ 3 เปาหมายการใชจายเงินงบประมาณ 67% 
1.2.4 ไตรมาสที่ 4 เปาหมายการใชจายเงินงบประมาณ 93% 

1.3 เมื่อสิ้นแตละไตรมาสกองนโยบายและแผนจะตรวจสอบขอมูลกับฝายการเงิน เพื่อนํา
ขอมูลท่ีไดแยกเปนรายหนวยงานและเสนอขอมูลตอผูบริหารประกอบการพิจารณา 

1.4 หนวยงานใดเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน ไมเปนไปตามเปาหมายกองนโยบายและ
แผนจะเรงรัดการใชจายเงินโดยดวน 
2. จัดทํารายงานผลการกอหนี้ผูกพันและแผน / ผลการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณที่จัดสรรใหใชจายเปนคาครุภัณฑ ที่ดินท่ีกอสราง ในทุกงบรายจายโดยจะสงรายงานให
กรมบัญชีกลางเปนประจําทุกเดือน 
 

แผนผังข้ันตอนการติดตามรายงานงบประมาณแผนดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการใชจายเงินทุกเดือน 
จากฝายการเงนิสง 

กองนโยบายและแผน 

ถาไมเปนไปตามเปาหมายจะตอง
เรงรัดการใชจายเงิน 

กองนโยบายและแผนสงให
สํานักงานคณะกรรมการอุดมศกึษา

(สกอ.) 

หนวยงานจัดทํารายงานแผน/ผล
การปฏิบัติงานตามแบบฟอรม 

 สงป. 301 – 302 เปนรายไตรมาส
เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย 
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ขั้นตอนการคาํนวณคาใชจายรายหัวนักศึกษา (Unit Cost) 
1. คํานวณ FTES โดยเตรียมขอมูลจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนในแตละรายวิชาของโปรแกรมวิชา
ตาง ๆ ในแตละภาคเรียน 
2. เตรียมขอมูลคาใชจายที่เกิดขึ้นจริงเฉพาะงบดําเนินการ (ไมรวมงบลงทุน) ท้ังจากเงินงบประมาณ
แผนดิน เงนิบํารุงการศึกษา และเงินภาคสมทบ ทั้งนี้ไมรวมแผนงานวิจัยและงานบริการวิชาการ โดย
แบงคาใชจายออกเปนคาใชจายทางตรงและคาใชจายทางออม 

2.1 คาใชจายทางตรง ไดแก คาใชจายของโปรแกรมวิชา 
2.2 คาใชจายทางออม ไดแก 

2.2.1 คาใชจายของคณะ ซึ่งตองปนสวนใหโปรแกรมวิชาตาม FTES 
2.2.2 คาใชจายของหนวยงานสนับสนุน ซึ่งตองปนสวนใหโปรแกรมวิชาตาม FTES 

3. คํานวณคาใชจายรวมของโปรแกรมวิชา 
คาใชจายรวม = คาใชจายทางตรง + คาใชจายทางออม 

4. คํานวณ Unit Cost ของโปรแกรมวิชา 
Unit Cost = คาใชจายรวม FTES 

5. คํานวณ Unit Cost ของสาขาวิชา โดยนํา Unit Cost ของโปรแกรมตาง ๆ ของสาขาวิชานั้นมา
รวมกัน 
 
ขั้นตอนการขออนุมัติใชเงินรายไดและเงินภาคสมทบ 
1. เมื่อไดรับบันทึกขอความจากงานเลขานุการแลว จะทําการตรวจสอบดูวาบันทึกขอความนั้นเปน
บันทึกขอความประเภทเงินรายได และเงินภาคสมทบหรือไม กลาวคือ 

1.1 ถาเปนบันทกึขอความประเภทเงินรายไดและเงินภาคสมทบจะดําเนินการในขั้นตอไป 
1.2 ถาไมใชบันทึกขอความประเภทเงินรายไดและเงินภาคสมทบ จะดูวาบันทึกขอความนั้น

เก่ียวของกับเรื่องใด จากนั้นจะสงตอใหกับผูรับผิดชอบงานเรื่องนั้น 
2. ในกรณีท่ีเปนการขออนุมัติใชเงินรายไดและเงินภาคสมทบ จะตรวจสอบวาบันทึกขออนุมัติใชเงิน
นั้นถูกตองตามประเภทเงิน และอยูในแผนการใชเงินหรือไม กลาวคือ 

2.1 ถาบันทึกขอความขออนมุตัิใชเงินนั้นถูกตองตามประเภทเงิน และอยูในแผนการใชเงินจะ
ดําเนินการในข้ันตอไป 

2.2 ถาบันทึกขอความขออนุมัติใชเงินนั้นไมถูกตองตามประเภทเงิน และไมอยูในแผนการใช
เงินจะแจงหนวยงานเจาของเรื่องรับเรื่องคนืกลับไปแกไข 
3. หลังจากการตรวจสอบวาบันทึกขออนุมัติใชเงินนั้นถูกตองตามประเภทเงิน และอยูในแผนการใช
เงินแลวจะดําเนินการลงรายการตัดยอดเงินจากบันทึกขอความท่ีเรื่องผานแลวลงในสมุดบัญชีของแต
ละหนวยงาน พรอมทั้งบันทึกการตัดยอดเงินดังกลาวลงในระบบคอมพิวเตอร 
4. นําบันทึกขอความที่ไดลงในรายการตัดยอดขออนุมัติใชเงินเรียบรอยแลวใสแฟมเสนอเซ็นตอ
ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน เพื่อเซ็นอนุมัติ 
5. เม่ือผูอํานวยการฯเซ็นอนุมัติเรียบรอยแลว จะสงผานเรื่องไปยังงานเลขานุการเพื่อดําเนินการ 
ตอไป 
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ขั้นตอนการใชโปรแกรมระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ (สําหรับงานวิเคราะหนโยบายและแผน) 
 

การอนุมัติงบประมาณรายจายใหหนวยงาน 
1. การกรอกขอมูลงบประมาณรายจาย 

1.1 ใหคลิกที่เมนู ควบคุมงบประมาณ เลือก งบประมาณรายจาย 
1.2 เมื่อคลิกเลือก งบประมาณรายจาย จะปรากฏหนาจอ เพื่อใหใส 

 ผูทํารายการ และ รหัสผาน 
1.3 เมื่อกรอกขอมูลผูทํารายการและรหัสผานถูกตองแลว ใหคลิกเลือกปงบประมาณที่

ตองการ 
1.4 หลังจากเลือกปงบประมาณแลว ใหคลิกปุม คนหา เพื่อเลือก หนวยงานที่ตองการอนุมัติ

งบประมาณตามกิจกรรม/โครงการ เสร็จแลวคลิกปุม เลือก 
1.5 ใหคลิกปุม งบหมวดเงิน เพื่อเลือกรายการของกิจกรรมยอยท่ีตองการจะอนุมั ติ

งบประมาณ 
1.6 คลิกเลือก กิจกรรมยอยที่ตองการ และคลิกเลือก รายการที่รอการอนุมัติงบประมาณ 

และคลิกปุม แกไข จอภาพจะแสดงหมวดเงินและงบประมาณที่ขออนุมัติไว คลิกเลือก 
ประเภทงบประมาณ และกรอกจํานวนเงินที่อนุมัติ เสร็จแลว คลิกปุม บันทึก 

 
การผานรายการ ขอซื้อ/จาง ขอเบิก 
1. การกรอกขอมูลทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 

1.1 ใหคลิกท่ีเมนู ควบคุมงบประมาณ เลือก ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
1.2 คลิกเลือก ปงบประมาณที่ตองการ 
1.3 คลิกเลือก วิธีการคนหาตามตองการ (คนหาจาก รหัสกิจกรรมยอย , วัน เดือน ป หรือ

เลขที่ใบสําคัญ 
1.4 เมื่อเลอืกวิธีการคนหา หรือพิมพขอมูลการคนหาลงในชองวางเสร็จแลว คลิกปุม คนหา 
1.5 เมื่อคลิกที่ปุม คนหา แลวจะปรากฏรายการที่ขอซื้อ-จาง/ขอเบิกจากหนวยงานตาง ๆ 
 

2. การผานรายการขอซื้อ-จาง/ขอเบิก ของหนวยงานตาง ๆ 
2.1 ใหคลิกที่รายการขอซื้อ-จาง/ขอเบิก ท่ีตองการ และคลิก  ที่ชองผานรายการ 
2.2 ใสชื่อผูทํารายการ และ Password เสร็จแลว คลิก ยืนยันการผานรายการ จะปรากฎ

เครื่องหมาย  ผาน และเปลี่ยนแถบสีของรายการที่ยืนยันการผานรายการแลว 
 

3. การเรียกคนืรายการที่ไดทําการผานรายการไปแลว 
3.1 ใหคลิกที่รายการที่ตองการจะเรียกคืน และคลิกที่ปุม เรียกคืน จากนั้นจะปรากฏหนาจอ

เพื่อใหใส ช่ือผูทํารายการ และ Password เสร็จแลวคลิกที่ปุม เรียกคนืรายการ 
3.2 หากคลิกรายการที่มีแถบสีฟา จะไมสามารถ เรียกคืนรายการได 
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4. การยกเลิกรายการท่ีขอซื้อ-จาง/ขอเบิก 
4.1 ใหคลิกที่รายการท่ีตองการ (ยกเลิกได เฉพาะรายการที่มีแถบสีขาวเทานั้น) และคลิกท่ี

ปุมยกเลิก จากนั้นจะปรากฏหนาจอ เพื่อใหใส ชื่อผูทํารายการ และ Password เสร็จ
แลว คลิกที่ปุม ยืนยันการยกเลิกรายการ รายการที่ไดยืนยันการผานรายการแลวจะ
เปลี่ยนแถบเปนสีชมพู 

 
การโอนงบประมาณ 
1. ใหคลิกที่เมนู ควบคุมงบประมาณ เลือก โอนงบประมาณ 
2. คลิกเลือก ปงบประมาณ ,รหัสกิจกรรมที่โอน และเลือก หมวดเงิน 
3. กรอกขอมูล จํานวนเงินที่จะโอน เลือก รายการกิจกรรมที่รับโอน ,โอนมาเปนหมวดเงิน 

ตามลําดับ เสร็จแลวคลิกปุม บันทึก 
 

 
 
 

 
 


	1
	2
	3
	4
	5
	6

