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------------------------------ 
แบบประเมนิค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 
 

ส่วนท่ี 1 ตำแหน่งท่ี   0015    . 
ชื่อตำแหน่ง   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน    ระดับ     ปฏิบัติการ                              .                                            
สังกัด   สำนักงานอธิการบดี  กองนโยบายและแผน      .  
ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน . ระดับ     ชำนาญการ                             . 
 
ส่วนท่ี 2 หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
2.1 ด้านการปฏิบัติการ 2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
2.1.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่ายงบ
ลงทุน 

2.1.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่ายงบ
ลงทุน 

  1) ช่วยศึกษาราคามาตรฐานครุภัณฑ์ เกณฑ์ราคา
กลาง และคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์ สามารถ
ศึกษาจากเอกสารบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์
ประจำปีงบประมาณของสำนักงบประมาณ และ
เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ประจำปีงบประมาณของกระทรวง
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เพื่อจะได้รับรู้ และ
เข้าใจ ใช้เป ็นข้อมูลประกอบในการตรวจสอบ
รายการงบลงทุน รายการครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ของ
หน่วยงานที่เสนอมหาวิทยาลัย  

   2) รวบรวม ตรวจสอบ  ความครบถ้วนของ
รายละเอียดข้อมูลของรายการครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง 
ของหน่วยงานที่เสนอมหาวิทยาลัยขอจัดตั้งคำขอ
งบประมาณ ด้วยการดูข้อมูลจากรายละเอียดของแต่
ละรายการ ตามที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้

  1) สร้างความรู ้ความเข้าใจในการจัดทำกรอบ
วงเง ินข ้อเสนองบประมาณรายจ่ ายลงท ุนราย
หน่วยงาน และภาพรวมของมหาวิทยาลัย ด้วยการ
ชี้แจงแนวทางให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ใน
การนำข้อมูลงบประมาณรายจ่ายลงทุนที ่ได้รับ
จ ัดสรรของป ีงบประมาณก่อนหน้ามาทำการ
วิเคราะห์จัดทำกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่าย
ลงทุนจำแนกเป็นประเภทงบลงทุน ได้แก่ รายการ
ครุภัณฑ์ รายการที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ให้ผู้บรหิาร
มหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นชอบ เพื ่อจะได้กำหนด
แนวทางการเสนอขอจัดตั ้งงบประมาณรายจ่าย
ลงทุนของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่จะเสนอ
ขอ และใช้เป็นแนวทางการพัฒนา จัดหางบประมาณ
รายจ่ายงบลงทุนของมหาวิทยาลัยสอดคล้องกับ
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
จัดส่งแผนความต้องการงบประมาณรายจ่ายลงทุน
ระยะ 4 ปี (จัดทำตามปีงบประมาณที่ทำคำขอ และ
ล่วงหน้าออกไปอีก 3 ปี) ตามแบบฟอร์มความ
ต้องการงบประมาณรายจ่ายลงทุนของกองนโยบาย
และแผน เพื ่อพิจารณากลั ่นกรองเบื ้องต้น ให้ได้
รายการที่มีความครบถ้วนถูกต้องตามแบบฟอร์มที่
กำหนด และมีรายละเอียดที่เป็นไปตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ และเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะ
พื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปีงบประมาณ
ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

   3) ช่วยวิเคราะห์ความสำคัญ เหตุผลความจำเปน็
ของรายการครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างของทุกหน่วยงาน 
ด้วยการดูจากรายละเอียดข้อมูลตามแบบฟอร์ม
ความต้องการงบประมาณรายจ ่ายลงท ุนของ
หน่วยงานที ่จ ัดส ่งมา เพ ื ่อพิจารณากลั ่นกรอง
เบื ้องต้น เร ียงลำดับความสำคัญความต้องการ 
งบลงทุนในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และเพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบการพิจารณาต่อไป 
  

หลักเกณฑ์แนวทางการจัดทำงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ 

   2) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ เกณฑ์ราคากลาง และคุณลักษณะพื้นฐาน
ครุภัณฑ์ ด้วยการศึกษาจากเอกสารบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ และเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะ
พื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปีงบประมาณ
ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือจะ
ได้รับรู ้ และเข้าใจ ใช้เป็นข้อมูลประกอบในการ
ตรวจสอบรายการงบลงท ุน  รายการคร ุภ ัณฑ์  
สิ่งก่อสร้าง ของหน่วยงานที่เสนอมหาวิทยาลัย และ
สอดคล ้องก ับหล ัก เกณฑ์แนวทางการจ ัดทำ
งบประมาณรายจ่ายลงทุนของสำนักงบประมาณ 

   3) กำกับ ตรวจสอบ ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายละเอียดข้อมูลของรายการครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง 
ของหน่วยงานที่เสนอมหาวิทยาลัยขอจัดตั้งคำขอ
งบประมาณ ด้วยการดูข้อมูลจากรายละเอียดของแต่
ละรายการ ตามที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้
จัดส่งแผนความต้องการงบประมาณรายจ่ายลงทุน
ระยะ 4 ปี (จัดทำตามปีงบประมาณที่ทำคำขอ และ
ล่วงหน้าออกไปอีก 3 ปี) ตามแบบฟอร์มความ
ต้องการงบประมาณรายจ่ายลงทุนของกองนโยบาย
และแผน เพื่อพิจารณากลั่นกรอง ให้ได้รายการที่มี
ความครบถ้วนถูกต้องตามแบบฟอร์มที่กำหนด และ
มีรายละเอียดที ่เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณของสำนกังบประมาณ 
และเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื ้นฐาน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปีงบประมาณของ
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

   4) วิเคราะห์ ประมวลผลความสำคัญ เหตุผล
ความจำเป็นของรายการครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างของทุก
หน่วยงาน ด้วยการดูจากรายละเอียดข้อมูลตาม
ความต้องการงบประมาณรายจ ่ายลงท ุนของ
หน่วยงานที่จัดส่งมา เพื่อพิจารณากลั่นกรองให้ได้
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
รายการงบลงทุนของหน่วยงานที ่มีรายละเอียด
ครบถ ้วน  ถ ูกต ้อง  ตามหน ่วยงานเร ียงลำดับ
ความสำคัญของหน่วยงานเอง แล้วนำมาเรียงลำดับ
ความสำคัญความต้องการงบลงทุนในภาพรวมของ
มหาว ิทยาล ัย  เพ ื ่อใช ้ เป ็นข ้อม ูลประกอบการ
พิจารณาของมหาวิทยาลัย  

   5) ว ิ เคราะห ์  ประมวลแผนความต ้องการ 
งบลงท ุนประจำปีงบประมาณในภาพรวมของ
มหาว ิทยาล ัย  ด้วยการม ีการจ ัดประชุมช ี ้แจง
งบประมาณรายจ่ายลงทุนประจำปีงบประมาณ ให้
หน่วยงานเข้าช้ีแจงรายการงบลงทุนของหน่วยงานที่
ผ่านการพิจาณาเบื้องต้นจากกองนโยบายและแผน 
ต ่อผ ู ้บร ิหารมหาว ิทยาล ัย  เพ ื ่ อให ้ผ ู ้บร ิหาร
มหาวิทยาลัยได้พิจารณาให้ความเห็นชอบรายการ
งบประมาณรายจ่ายลงทุน และในรายการที่ผ่านการ
พิจารณาเห็นชอบ มาจัดทำแผนความต้องการ
งบประมาณรายจ ่ายลงท ุนตามกรอบวง เ งิ น
งบประมาณที่มหาวิทยาลัยจัดทำเพื่อเสนอต่อสำนัก
งบประมาณ และสอดคล้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์
แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายลงทุนของ
สำนักงบประมาณ 

   6) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลหลักเกณฑ์การขอ
จ ัดต ั ้ ง งบประมาณรายจ ่ ายลงท ุนของส ำนัก
งบประมาณ ด้วยการศึกษาจากข้อมูลที่ได้จากการ
เข้าร่วมประชุมกับสำนักงบประมาณ และการจัดทำ
งบประมาณในปีที่ผ่าน เพื่อที่ได้จะรู้และเข้าใจ ใช้
เป ็นแนวทางในการ ช ี ้ แจงหน ่ วยงานภาย ใน
มหาวิทยาลัยจัดทำรายละเอียดข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณกำหนด   

   7) ร ่วมกำหนด สร ้างร ูปแบบ ในการจัดทำ
แบบฟอร์มความต้องการรายการงบลงทุนประจำปี
ของมหาวิทยาลัยให้มีความสมบูรณ์ ด้วยการนำ
ข้อส ังเกตของการพิจารณางบประมาณรายจ่าย
ลงท ุนของปีท ี ่ผ ่านมา มาปร ับปร ุงรูปแบบของ
แบบฟอร์ม เพื ่อให้ได้แบบฟอร์มความต้องการ
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
งบประมาณรายจ่ายลงท ุน ท ี ่มี รายละเอียดที่
ครบถ้วน สมบูรณ์ สามารถชี้แจงสำนักงบประมาณ
ได้ครบถ้วนทุกประเด็นการพิจารณา  

   8) สร ้างความร ู ้ความเข้าใจ ให้คำปร ึกษา 
แนะนำกับเจ้าหน้าที่ อาจารย์ ของแต่ละหน่วยงาน 
ที ่มีข้อสงสัย ไม่เข้าใจในการจัดทำความต้องการ
รายการงบลงทุน เช่น มีการชี้แจงในที่ประชุม หรือ
ชี้แจงด้วยวาจาทางโทรศัพท์ตามที่หน่วยงานโทรมา
เพื่อคำแนะนำ เพื่อให้หน่วยงานมีความเข้าใจ และ
จัดทำรายละเอียดข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์ เป็นไปตาม
แนวทา ง ก า ร จ ั ดท ำ งบปร ะม าณขอ งส ำนั ก
งบประมาณ 
 

2.1.2 งานจัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง และงบประมาณรายจ่าย
ประจำข้ันต่ำที่จำเป็น 

2.1.2 งานจัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง และงบประมาณรายจ่าย
ประจำข้ันต่ำที่จำเป็น 

   1) ช่วยวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจำข้ัน
ต่ำที่จำเป็น ข้อมูลถือจ่าย เงินเดือน เงินส่วนควบ 
ของข้าราชการ ล ูกจ ้างประจำ  ลูกจ ้างชั ่วคราว 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และคน
เกษ ี ยณราชการประจำป ี งบประมาณ ของ
มหาวิทยาลัยด้วยการใช้ข้อมูลจากที่กองกลาง งาน
บริหารงานบุคล งานการเงิน งานบัญชี และข้อมูล
จากสารสนเทศของมหาวิทยาลัยที ่งานสถิติและ
สารสนเทศ กองนโยบายและแผนได้จัดทำไว้ นำมา
ประกอบการคำนวณตามหลักเกณฑ์ วิธีการจัดทำ
งบประมาณของสำนักงบประมาณกำหนด เพื่อให้
การจัดทำข้อมูลประมาณการรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่
จำเป็นของมหาวิทยาลัยมีความถูกต้อง สมบูรณ์ ใช้
เป็นข้อมูลในการเสนอของบประมาณจากสำนัก
งบประมาณ  

   1) วิเคราะห์ ประมวลผลงบประมาณรายจ่าย
ประจำขั้นต่ำที่จำเป็น ข้อมูลถือจ่าย เงินเดือน เงิน
ส่วนควบ ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง
ชั ่วคราว พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
และคนเกษียณราชการประจำปีงบประมาณ ของ
มหาวิทยาลัยด้วยการใช้ข้อมูลจากที่กองกลาง งาน
บริหารงานบุคล งานการเงิน งานบัญชี และข้อมูล
จากสารสนเทศของมหาวิทยาลัยที ่งานสถิติ และ
สารสนเทศ กองนโยบายและแผนได้จัดทำไว้ นำมา
ประกอบการคำนวณตามหลักเกณฑ์ วิธีการจัดทำ
งบประมาณของสำนักงบประมาณกำหนด เพื่อให้
การจัดทำข้อมูลประมาณการรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่
จำเป็นของมหาวิทยาลัยมีความถูกต้อง สมบูรณ์ ใช้
เป็นข้อมูลในการเสนอของบประมาณจากสำนัก
งบประมาณ เป ็น ไปตามแนวทางการจ ัดทำ
พระราชบ ัญญัต ิงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ   

   2) วิเคราะห์ ประมวลผลการจัดทำฐานข้อมูล
ประมาณการรายจ่ายลว่งหน้าระยะปานกลาง (ระยะ 
4 ปีงบประมาณ) ด้วยการนำข้อมูลจากรายจ ่าย
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ประจำขั้นต่ำที่จำเป็นของมหาวิทยาลัยที่ไดจ้ัดทำไว้ 
มาเป็นข้อมูลประกอบในการจัดทำ เพ่ือที่จะได้ทราบ
แนวทางการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำข้ันต่ำ 
ค่าใช้จ่ายรายการบุคลากรภาครัฐของมหาวิทยาลัย 
ทำให้มหาวิทยาลัยกำหนดแนวทางการบริหารได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นองค์ประกอบหนึ่งใน
การจัดทำพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ ของสำนักงบประมาณ  

2.1.3 งานจัดทำโครงการตามแผนงานพื้นฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิง
ยุทธศาสตร์  

2.1.3 งานจัดทำโครงการตามแผนงานพื้นฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิง
ยุทธศาสตร์  

   1) รวบรวม ตรวจสอบ โครงการตามแผนงาน
พื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณา
การเชิงยุทธศาสตร์ ด้วยการตรวจสอบตามข้อมูล
โครงการของหน่วยงานที่เสนอมหาวิทยาลัยจัดต้ังคำ
ของบประมาณรายจ ่ายประจำปี  เพ ื ่ อ ใ ห้ ได้
รายละเอียดของโครงการที ่ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

   2) ช่วยวิเคราะห์ความสอดคล้องของโครงการที่
หน่วยงานเสนอ ด้วยการวิเคราะห์จากวัตถุประสงค์ 
ตัวช ี ้ว ัดโครงการ ผลส ัมฤทธ์ของโครงการ  กับ
แผนงานการจ ั ดสรร งบประมาณของสำนัก
งบประมาณ เพื ่อที่จัดตั้งข้อเสนอตามโครงการได้
ถูกต้องตามแผนงานการจัดสรรงบประมาณ 

  1) กำกับ ตรวจสอบ โครงการตามแผนงาน
พื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณา
การเช ิงย ุทธศาสตร์  ด้วยการตรวจสอบข้อมูล
รายละเอียดของโครงการของหน่วยงานที่เสนอ
มหาวิทยาลัยจ ัดต ั ้ งคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ตรวจดูรายละเอียดของโครงการที่ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามแบบฟอร ์มท ี ่กำหนด เพ ื ่อให้ ได้
โครงการที ่ดี มีคุณภาพ ที่จะเสนอของบประมาณ
จากสำนักงบประมาณ เป็นไปตามแนวทางการจัดทำ
พระราชบ ัญญัต ิงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

   2) วิเคราะห์ ประมวลผลความสอดคล้องของ
โครงการที่หน่วยงานเสนอ ด้วยการวิเคราะห์จาก
วัตถุประสงค์ ตัวชี ้ว ัดโครงการ ผลสัมฤทธ์ของ
โครงการ กับแผนงานการจัดสรรงบประมาณของ
สำนักงบประมาณ เพ่ือที่จัดต้ังข้อเสนอตามโครงการ
ได้ถูกต้องตามแผนงานการจัดสรรงบประมาณ 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ และได้รับการจัดสรร
ง บ ป ร ะ ม า ณ จ า ก ส ำ น ั ก ง บ ป ร ะ ม า ณ ต า ม
พระราชบ ัญญัต ิงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ  

   3) ร ่วมกำหนดพร้อมสร ้างร ูปแบบในการ
ปรับปรุงแบบฟอร์มโครงการประจำปงีบประมาณ ที่
ให้หน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย เช่นการทบทวน
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ปรับปรุงตามข้อสังเกตุ ข้อเสนอแนะ และข้อมูลที่ยัง
ไม ่ครบถ้วนสมบูรณ์ที ่ส ่งให ้สำนักงบประมาณ
พิจารณา ของปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื ่อให้ได้
โครงการที่ดี มีรายละเอียดข้อมูลที่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
เป็นประโยชน์ที่จะได้ผ่านการพิจารณา และได้รับ
จัดสรรงบประมาณ  

2.1.4 งานจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่าย
เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 

2.1.4 งานจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่าย
เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 

   1) รวบรวมข้อเสนองบประมาณจากหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย ด้วยการนำข้อมูลที่ประกอบไป
ด้วย งบประมาณรายจ่ายประจำขั ้นต่ำที ่จำเป็น, 
งบประมาณรายจ่ายลงทุน และงบประมาณตาม
แผนงานโครงการ มาดำเนินการทำการประมวลผล
งบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพ่ือนำมา
จ ัดทำคำขอตั ้ งงบประมาณรายจ ่าย เบ ื ้องต้น  
(Pre – Ceiling) ของมหาวิทยาลัย 
   2) ช่วยประมวลผลข้อมูลงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ ด้วยการนำข้อมูลจากการ
จัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี และ
ข้อมูลงบประมาณของปีท ี ่ผ ่านมาบันทึกข้อมูล
งบประมาณให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มการจัดทำคำ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี เบื้องต้น (Pre – 
Ceiling) ที่สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
กำหนด เพื ่อจัดส่งสำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาได้รวบรวม ประมวลผลในภาพรวมของ
อุดมศึกษา นำเสนอรัฐมนตรีความเห็นชอบก่อน
เสนอสำนักงบประมาณพิจารณา 

   3) ช่วยประมวลผลข้อมูลงบประมาณระดับ
รายการของแต่ละแผนงาน ผลผลิต ตามการจัดทำ
คำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี และข้อมูล
งบประมาณของปีที่ผ่านมา ด้วยการจัดทำข้อมูลใน
รูปแบบไฟล์ Excel เพื ่อให้สามารถบันทึกข้อมูล
งบประมาณได้อย่างถูกต้องโดยบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบ  e – Budgeting ข ั ้นวางแผน ของสำนัก

  1) วิเคราะห์ ประมวลผลงบประมาณในภาพรวม
ของมหาวิทยาลัย ด้วยการนำข้อมูลที่ประกอบไป
ด้วย งบประมาณรายจ่ายประจำข้ันต่ำที ่จำเป็น, 
งบประมาณรายจ่ายลงทุน และงบประมาณตาม
แผนงานโครงการ  มาดำเน ินการจ ัดทำข ้อมูล
รายละเอียดข้อมูลงบประมาณในรูปแบบ Excel 
จำแนกตาม แผนงาน ผลผลิต/โครงการ รายการ 
และหมวดรายจ ่าย  เ พ่ือนำไปจัดทำคำขอตั้ ง
งบประมาณรายจ่าย เบื้องต้น (Pre – Ceiling) ของ
มหาวิทยาลัย นำเสนอสำนักงบประมาณตามลำดับ
ข้ันตอนต่อไป 

   2) ดำ เ น ิ นก า ร จ ั ดท ำสร ุ ปก า ร ว ิ เ ค ร าะ ห์  
ประมวลผลการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
เบื้องต้น (Pre - Ceiling) ของมหาวิทยาลัย ด้วยการ
เปรียบเทียบงบประมาณกับปีงบประมาณที่ผ่านมา 
นำเสนอผู ้บริหารมหาวิยาลัย และคณะกรรมการ
บร ิห ารมหาว ิทยาล ั ย  เพ ื ่ อ ให ้ เ ห ็ นแนวทาง
งบประมาณที ่นำไปการพัฒนา จุดเน้นของการ
พ ัฒนามหาว ิทยาล ัย และนำเสนอผ ู ้บร ิหาร
มหาวิทยาลัยได้ทราบ นำไปวางแผนในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยต่อไป 

   3) ตรวจสอบ ประมวลผลข้อมูลงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ ด้วยการนำข้อมูลจาก
การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจา่ยประจำป ีและ
ข้อมูลงบประมาณของปีท ี ่ผ ่านมาบันทึกข้อมูล
งบประมาณให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มการจัดทำคำ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี เบื้องต้น (Pre –
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
งบประมาณ sing off นำส่ง เสนอสำนักงบประมาณ
พิจารณา 

   4) ช ่วยประมวลผลข้อม ูลงบประมาณตาม
แผนงาน โครงการ ภาพรวมของมหาวิทยาลัยที่ได้
จัดทำไว้ตามคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
เชื่อมโยงกับแนวการจัดสรรงบประมาณ ของสำนัก
งบประมาณ เช่นการจัดทำข้อมูลในรูปแบบไฟล์ 
Excel เพื ่อที่จะได้บันทึกข้อมูลการเชื ่อมโยงการ
จัดสรรงบประมาณในระบบ e - budgeting ได้อย่าง
ถูกต้อง 

Ceiling) ที่สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
กำหนด เพื ่อให้เกิดความถูกต้องของข้อมูลก่อน
จัดส่งสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้
รวบรวม ประมวลผลในภาพรวมของอุดมศึกษา 
นำเสนอรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบก่อนเสนอสำนัก
งบประมาณพิจารณา 

   4) ตรวจสอบ ประมวลผลข้อมูลงบประมาณ
ระดับรายการของแต่ละแผนงาน ผลผลิต ตามการ
จัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี และ
ข้อมูลงบประมาณของปีที ่ผ ่านมา ด้วยการจัดทำ
ข้อมูลการตรวจสอบในรูปแบบไฟล์ Excel เพ่ือ
นำไปใช้ในการบันทึกข้อมูลงบประมาณลงในระบบ 
e – Budgeting ขั้นวางแผนของสำนักงบประมาณ 
sing off นำส่ง เสนอสำนักงบประมาณพิจารณา ได้
อย่างถูกต้อง สมบูรณ์ 

   5) ตรวจสอบ ประมวลผลข้อมูลงบประมาณตาม
แผนงาน โครงการ ภาพรวมของมหาวิทยาลัยที่ได้
จัดทำไว้ตามคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
เชื่อมโยงกับแนวการจัดสรรงบประมาณ ของสำนัก
งบประมาณ โดยจัดทำข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel 
เพื ่อที่จะได้บันทึกข้อมูลการเชื ่อมโยงการจัดสรร
งบประมาณในระบบ  e - budgeting ได ้อย ่ าง
ถ ู กต ้ อ ง  เ ป ็ นข ้ อม ู ลประกอบการจ ั ดทำร ่ าง
พระราชบ ัญญัต ิงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ ของสำนักงบประมาณ 

   6) ตรวจสอบ ประมวลผลรายงานการเชื่อมโยง
นโยบายการจ ั ดสรรหล ั ก (กลย ุทธ ์ หล ัก )  กับ
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... ในระบบ e - budgeting ด้วยการตรวจสอบ
ว่ารายละเอียดในคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีเบ ื ้องต้นของมหาวิทยาลัยในระบบ  e - 
budgeting ให้เป็นไปตามผลผลติ แผนงาน โครงการ 
และงบประมาณที่ได้จัดทำไว้ และมีการเช่ือมโยงการ
จัดสรรงบประมาณถูกต้อง เพ่ือให้รายงานการจัดทำ
คำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีเบื้องต้นของ
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
มหาวิทยาลัยอยู ่ในเอกสารงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี ของสำน ั ก งบประมาณ  ท ี ่ นำ เ สนอ
คณะรัฐมนตรีพิจารณาถูกต้อง   

2.1.5 งานจัดทำข้อมลูประกอบการพิจารณา 
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำป ี

2.1.5 งานจัดทำข้อมลูประกอบการพิจารณา 
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำป ี

   1) ช่วยรวบรวมเอกสารข้อมูลประกอบการช้ีแจง
ระดับรายการ ตามการจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีขั ้นจัดทำ (งบประมาณแผ่นดิน) 
ของมหาวิทยาลัย เช่นการจัดแยกเอกสารตาม
หน่วยงาน และประเภทของรายการ ได้แก่ ประเภท
รายจ่ายประจำขั ้นต่ำที ่จำเป็น ประเภทโครงการ 
และประเภทงบประมาณรายจ่ายลงทุน ครุภัณฑ์ 
ที ่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพื ่อที่จะได้นำไปเป็นข้อมูล
ประกอบการชี ้แจงข้อเสนองบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของมหาวิทยาลัยที ่ต ้องจัดส ่งให้สำนัก
งบประมาณพิจารณา 

   2) รวบรวม ช่วยวิเคราะห์ข้อมูลประกอบของแต่
ละแผนงาน ผลผลิต/โครงการ และระดับรายการ 
ด้วยการนำข้อม ูลท ี ่ ได ้จากหน่วยงานเจ ้าของ
งบประมาณที ่เสนอจัดตั ้งเป็นคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ ของมหาวิทยาลัย มา
ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของข้อมูล วิเคราะห์ 
ประมวลผล เพื ่อให้เกิดความถูกต้องในการจัดทำ
ข้อมูลตามแบบฟอร์มส่งให้สำนักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา และสำนักงบประมาณ พิจารณาตาม
ข้อกำหนด หลักเกณฑ์ของการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
    
 

   1) ร วบ ร วม  ต ร ว จ ส อบ เ อ ก ส า ร ข ้ อ มู ล
ประกอบการชี้แจงระดับรายการ ตามการจัดทำคำ
ของบประมาณรายจ ่ ายประจำป ี ข ั ้ นจ ั ดทำ 
(งบประมาณแผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัย เช่นการ
จัดแยกเอกสารตามหน่วยงาน และประเภทของ
รายการ ได้แก่ ประเภทรายจ่ายประจำขั ้นต่ำที่
จำเป็น ประเภทโครงการ และประเภทงบประมาณ
รายจ่ายลงทุน ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้
เกิดความถูกต ้องก่อนท ี ่จะได ้นำไปเป็นข้อมูล
ประกอบการชี ้แจงข้อเสนองบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของมหาวิทยาลัยที ่ต ้องจัดส ่งให้สำนัก
งบประมาณพิจารณา 

   2) รวบรวม ว ิ เคราะห์  ประมวลผลข ้อมูล
ประกอบของแต่ละแผนงาน ผลผลิต/โครงการ และ
ระดับรายการ ด้วยการนำข้อมูลที่ได้จากหน่วยงาน
เจ ้ าของงบประมาณท ี ่ เสนอจ ัดตั้ ง เป ็นคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  ของ
มหาวิทยาลัย มาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของ
ข้อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล  เพื ่อให้เก ิดความ
ถูกต้องในการจัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มส่งให้
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และสำนัก
งบประมาณ พิจารณาตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์
ของการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

   3) สร้างความรู้ความเข้าใจ การสรุปผลข้อมูล
ประกอบการช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
มหาวิทยาลัย ด้วยการประมวลผลจากข้อมูลในส่วน
ต่างๆ ที่ แสดงให้เห็นถึงความสำคัญ เหตุผลความ
จำเป็นของแผนงานโครงการ และรายการงบลงทุน 
นำเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาตัดสนิใจ โดย
มีการจัดประชุมคณะผู้บริหารของมหาวิทยาลัยเพื่อ
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
พิจารณาข้อมูลโครงการ  และรายการงบลงทุน 
เพื่อให้สามารถนำมาเรียงลำดับความสำคัญ ความ
จำเป็นเร่งด่วนในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ส่งให้
ส ำ น ั ก ง บ ป ร ะ ม า ณ พ ิ จ า ร ณ า  จ ั ด ท ำ ร ่ า ง
พระราชบ ัญญัต ิงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

2.1.6 งานทบทวนและจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี นำเสนอสำนักงบประมาณ โดย
ผ่านระบบ e – Budgeting ข้ันจัดทำ 

2.1.6 งานทบทวนและจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี นำเสนอสำนักงบประมาณ โดย
ผ่านระบบ e – Budgeting ข้ันจัดทำ 

   1) ช่วยศึกษา แผนผังความเชื่อมโยงโครงสร้าง
ผลผลิต/โครงการภาพรวมอุดมศึกษา เชื่อมโยงกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. .... เป้าหมายการ
ให้บริการกระทรวง และยุทธศาสตร์กระทรวง ด้วย
การโหลดข้อม ูลได ้จากเว ็บไซน์ของสำน ักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา หรือช่องทางกลุ่ม  
line ของกลุ่มงบประมาณสำนักงานคณะกรรมการ
การอ ุดมศึกษา  เม ื ่อทำการโหลดข้อมูลมาแล้ว
ทำการศึกษา ตรวจสอบความเชื ่อมโยงโครงสร้าง
การจัดทำงบประมาณตั้งแต่ระดับด้านล่าง ขึ ้นไป
ด ้านบน คือต ั ้ งแต ่ระดับผลผลิต/โครงการของ
มหาวิทยาลัย เป้าหมายบริการกระทรวง ยุทธศาสตร์
กระทรวง เป้าหมายยุทธศาสตร์และแผนงานของ
ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ  แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  ฉบ ับที ่ 12 และ
ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี เพื ่อให้เก ิดความรู้ 
ความเข้าใจ และใช้เป็นแนวทางในการบันทกึข้อมูล
ลงในระบบจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พ.ศ. .... (ระบบ e – budgeting) 

   2) ช ่ ว ย ป ระม วลผล ก า ร จ ั ดท ำคำขอตั้ ง
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย ด้วย
การนำข้อมูลรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายตามที่
สำนักงบประมาณพิจารณาแล้ว ประสานกลับมายัง
มหาวิทยาลัยถึงผลพิจารณางบประมาณ ระดับ
ผลผลิตโครงการ และรายการ มาจัดทำข้อมูลใน
รูปแบบ Excel เพื่อเตรียมข้อมูลในการบันทึกลงใน

   1) ศึกษา  วิเคราะห์ ประมวลแผนผังความ
เชื ่อมโยงโครงสร้างผลผลิต/โครงการภาพรวม
อุดมศึกษา เชื ่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พ.ศ. .... เป ้าหมายการให้บริการกระทรวง และ
ยุทธศาสตร์กระทรวง ด้วยการโหลดข้อมูลได้จากเว็บ
ไซน์ของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
หร ือช ่องทางกล ุ ่ม   line ของกลุ่มงบประมาณ
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เมื่อทำการ
โหลดข้อมูลมาแล้วทำการศึกษา ตรวจสอบ ความ
เชื ่อมโยงโครงสร้างการจัดทำงบประมาณ ตั ้งแต่
ระดับด้านล่าง ข้ึนไปด้านบน คือตั้งแต่ระดับผลผลติ/
โครงการของมหาว ิทยาล ัย เป ้าหมายบร ิการ
กระทรวง  ย ุทธศาสตร ์ กระทรวง เป ้ าหมาย
ยุทธศาสตร์และแผนงานของยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ 12 และยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ป ีเพ่ือให้
เกิดความรู้ ความเข้าใจ และใช้เป็นแนวทางในการ
บันทึกข้อมูลลงในระบบจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. .... (ระบบ e - budgeting) 
   2) ตรวจสอบ ประมวลผลการจัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย ด้วย
การนำข้อมูลรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายตามที่
สำนักงบประมาณพิจารณาแล้ว ประสานกลับมายัง
มหาวิทยาลัยถึงผลพิจารณางบประมาณ ระดับ
ผลผลิตโครงการ และรายการ มาจัดทำข้อมูลใน
รูปแบบ Excel เพื่อให้ข้อมูลที่เตรียมในการบันทึก
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ระบบการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ 
(ระบบ e - budgeting)     

    3) ช่วยจัดทำการบันทึกข้อมูลงบประมาณลงใน
ระบบการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ 
(ระบบ e - budgeting) ด้วยการนำรายละเอียด
ข้อมูลงบประมาณตามคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของมหาวิทยาลัย ที่ผ่านการพิจารณาจาก
สำนักงบประมาณแล้ว ที่จัดเตรียมไว้ในในรูปแบบ 
Excel มาทำการบันทึกลงในระบบ e - budgeting 
อ ันได ้แก่  1) ข้อม ูลงบประมาณระดับรายการ 
กิจกรรม ผลผลิต/โครงการ 2) ข้อมูลเป้าหมาย
บร ิการหน่วยงาน  3) ข้อม ูลวิส ัยท ัศน ์ พ ันธกิจ 
ผลสัมฤทธ์ และ 4) ข้อมูลตัวชี ้ว ัด ทำการเร ียก
รายงานการตรวจสอบจากระบบ e - budgeting ใน
ส่วนต่างๆที่เกี่ยวข้อง เช่น รายงานการเช่ือมโยงแนว
การจัดสรรหลัก กับเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ ,
รายงานตามแบบคำขอตั ้งงบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี  ระด ับหน่วยงาน ,รายงานตรวจสอบ
งบประมาณระดับกิจกรรม และระดับรายการ เป็น
ต้น เพื่อที่จะได้ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบ 
e - budgeting ตรงตามกรอบวงเงินงบประมาณ 
ผลผลิต/โครงการ และรายการที่สำนักงบประมาณ
พิจารณาให้มหาวิทยาลัยแล้ว 
 
 
 

ลงในระบบการจ ัดทำงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ (ระบบ e - budgeting) ถูกต้อง ตรง
ตามที่สำนักงบประมาณพิจารณา    

   3) สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดทำการบันทึก
ข้อมูลงบประมาณลงในระบบการจัดทำงบประมาณ
ของสำนักงบประมาณ (ระบบ e - budgeting) ด้วย
การนำรายละเอียดข้อมูลงบประมาณตามคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย  ที่
ผ ่านการพิจารณาจากสำนักงบประมาณแล้ว ที่
จัดเตรียมไว้ในในรูปแบบ Excel มาทำการบันทึกลง
ใน ร ะบบ  e - budgeting อ ั น ได ้ แ ก่  1) ข ้ อ มู ล
งบประมาณระดับรายการ ก ิจกรรม ผลผล ิต/
โครงการ 2) ข้อมูลเป้าหมายบริการหน่วยงาน 3) 
ข้อมูลวิสัยทัศน์ พันธกิจ ผลสัมฤทธ์ และ 4) ข้อมูล
ตัวช้ีวัด ทำการเรียกรายงานการตรวจสอบจากระบบ 
e - budgeting ในส ่วนต ่างๆท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง  เ ช่น 
รายงานการเช ื ่อมโยงแนวการจัดสรรหลัก  กับ
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ ,รายงานตามแบบคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ระดับหน่วยงาน ,
รายงานตรวจสอบงบประมาณระดับกิจกรรม และ
ระดับรายการ เป็นต้น เพื ่อที่จะได้ตรวจสอบการ
บันทึกข้อมูลในระบบ e - budgeting ตรงตามกรอบ
วงเงินงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ และรายการที่
สำนักงบประมาณพิจารณาให้มหาวิทยาลัย 
   4) สร้างความรู ้ความเข้าใจในการจัดทำสรุป
กรอบวง เ ง ินงบประมาณรายจ่ าย  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... งบประมาณแผ่นดินของ
มหาว ิทยาล ัย ท ี ่ ได้ร ับการพ ิจารณาจากสำนัก
งบประมาณ ทำการวิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูล
งบประมาณในส่วนต่างๆ ได้แก่ของมูลงบประมาณ 
ระดับแผนงาน ระดับผลผลติ/โครงการ และกิจกรรม 
จำแนกหมวดรายจ ่าย  เปร ียบเท ียบก ับข้อมูล
งบประมาณของปีท ี ่ผ ่านมา ใช้ข้อส ังเกตุข้อมูล
งบประมาณ จัดทำรูปแบบการนำเสนอเป็นแผนภูมิ
กราฟ แบบต่างๆ ให้เห็นแนวโน้มการเปลี่ยนแปลง
ของงบประมาณ เพื่อนำเสนอผู้บริการมหาวิทยาลัย 
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องค ์คณะบุคลและคณะกรรมการต ่างๆ ของ
มหาวิทยาลัย ให้เห็นแนวโน้มของการได้รับจัดสรร
งบประมาณ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบ เป็นแนวทาง
การพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป 

2.1.7 งานจ ัดทำเอกสารประกอบการช ี ้ แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

2.1.7 งานจ ัดทำเอกสารประกอบการช ี ้ แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

1) ช่วยศ ึกษารายละเอียดแบบฟอร์มเอกสาร
ประกอบการช้ีแจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  งบประมาณ พ.ศ. . . .  ด้วยการโหลด
แบบฟอร์มจากเว็บไซต์ของสำนักงบประมาณ มา
ศึกษารายละเอ ียดในส ่วนต ่างของแบบฟอร์ม 
เพื ่อที่จะได้เกิดความรู ้ ความเข้าใจในการจัดทำ
ข้อมูลตามรายละเอียดแบบฟอร์มได้ถูกต้องครบถ้วน  

1) ศึกษา  วิเคราะห์ ประมวลผลรายละเอียด
แบบฟอร์มเอกสารประกอบการชี ้แจงเสนอต่อ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบ ัญญัต ิงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
งบประมาณ พ.ศ. ... ด้วยการโหลดแบบฟอร์มจาก
เว็บไซต์ของสำนักงบประมาณ มาศึกษารายละเอียด
ในส่วนต่างของแบบฟอร์ม เพ่ือที่จะไดค้วามรู้ ความ
เข้าใจในการจัดทำข้อมูลตามรายละเอียดแบบฟอร์ม
ได้ถูกต้องครบถ้วน  

   2) สร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดทำเอกสาร
ประกอบการชี ้แจงงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 
. . .  สภาน ิต ิบ ัญญ ัต ิแห ่ งชาติ  ด ้ วยการจ ัดทำ
รายละ เอ ี ยดข ้ อม ู ลตามแบบฟอร ์ มท ี ่ สำนัก
งบประมาณกำหนด รายละเอียดตามประเด็นการ
ชี ้แจงต่างๆ เช่น การเบิกจ ่ายงบประมาณตาม
แผนงาน โครงการในปีที่ผ่านมา ผลการดำเนินงาน
ของโครงการ ผลของตัวชี้วัดของผลผลิต/โครงการ 
และแผนการดำเนินงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแผนงาน โครงการ ในปีงบประมาณที่เข้าชี้แจง
และในปีต่อไป (แผนการดำเนินงานระยะกลาง 4 
ปีงบประมาณ) เพื ่อให้ได้รายละเอียดการชี้แจงที่
ครบถ้วนตรงตามประเด็น และแบบฟอร์มที่กำหนด 
และมหาวิทยาลัยสามารถช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย 
เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 
... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ได ้ร ับการพ ิจารณาจ ัดสรรงบประมาณ ไม ่ ถูก
พิจารณาตัดงบประมาณ หรือยกเล ิกรายการที่
มหาวิทยาลัยเสนอ  

2.1.8 งานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  (เง ินงบประมาณ
แผ่นดิน)   

2.1.8 งานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน)   

   1) ช ่วยศ ึกษามาตรการเร ่ งร ัดการใช ้จ ่าย
งบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ของสำนัก
งบประมาณ เช่นการใช้แนวทางมาตราการเร่งรัด
การใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณที่ผ่านมา 
ประกอบกับแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ที่สำนักงบประมาณได้จัดประชุมสัมมนา
การเตรียมการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่
จ ัดข ึ ้นท ุกป ีก ่อนการจัดทำงบประมาณ โดยมี
นายกรัฐมนตรีมอบนโยบายการจัดทำงบประมาณ 
เพื ่อที่จะได้รับรู้ เข้าใจบริบทต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลัย และจะได้นำมาจัดทำแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
เป็นไปตามแนวทางที่รัฐบาลกำหนด 

   2) จัดทำร่างแผนการจัดทำแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ...  
ของมหาวิทยาลัย ในร ูปแบบ excel ด้วยการนำ
ข้อมูลจากแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน
เจ ้าของงบประมาณ ในแต่ละแผนงาน ผลผลิต/
โครงการ และระดับรายการ มารวบรวม ประมวลผล 
ให้เป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เป็นข้อมูลที่
จะได้ตรวจสอบ และจัดทำแผนปฏิบ ัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
มหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามแนวทางมาตรการเร่งรัด
การใช้จ่ายงบประมาณของสำนักงบประมาณกำหนด 

   3) ช่วยบันทึกข้อมูลลงในระบการฐานข้อมูล
แผน/ผลการปฎิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
(BB Evmis) ของสำน ักงบประมาณ ด้วยการนำ
รายละเอียดแผนปฏิบ ัติงานและแผนการใช้จ ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  ของ

   1) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลมาตรการเร่งรัด
การใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
ของสำน ั ก งบประมาณ  เ ช ่ นการ ใช ้ แนวทาง
มาตราการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี
งบประมาณที่ผ่านมา ประกอบกับแนวทางการจดัทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่สำนักงบประมาณได้
จัดประชุมสัมมนาการเตรียมการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ที ่จ ัดขึ ้นทุกปีก ่อนการจ ัดทำ
งบประมาณ โดยมีนายกรัฐมนตรีมอบนโยบายการ
จัดทำงบประมาณ เพื ่อที่จะได้รับรู้ เข้าใจบริบท
ต่างๆที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย และจะได้นำมา
จ ั ดทำแผนปฏ ิบ ั ต ิ ง านและแผนการ ใช ้ จ ่ าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี เป็นไปตามแนวทางที่
รัฐบาลกำหนด  

   2) สร ้างความร ู ้ ความเข ้า ใจ ในการจ ัดทำ
แบบฟอร์มการขอข้อมูลแผนปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... ของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ด้วยการ
ออกแบบฟอร์มให้มีรายละเอียดครอบคลุม ครบถ้วน 
จำแนกออกเป็น 
   1. แผนปฏิบัติงาน เป็นแผนการดำเนินงานของ
รายการงบประมาณรายจ่ายลงทุน รายการครุภัณฑ์ 
ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ของแต่ละไตรมาส (ไตรมาสที่ 
1 - ไตรมาสที ่ 4) โดยมีรายละเอียดข้ันตอนการ
ดำเนินงานเป็นไปตามขั ้นตอนในระบบการบันทึก
ข ้ อม ู ลแผนปฏ ิบ ั ต ิ ง านและแผนการใช ้ จ ่ าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ พร ้อมท ั ้ งบ ันท ึกข ้อม ูลแผนการ
ปฏิบัติงานตัวชี ้วัดของผลผลิต/โครงการ ในแต่ละ 
ไตรมาสว่าจะมีผลการดำเนินการตามตัวชี ้วั ดอยู่ที่
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มหาวิทยาลัยที ่ได้จ ัดทำไว้ในรูปแบบ excel มา
บันทึกในแต่ละรายการ ตามแผนงาน ผลผลิต/
โครงการใช้ครบถ้วน เพื่อที่จะได้นำส่งแผนปฏิบ ัติ
งานและแผนการใช ้จ ่ายงบประมาณรายจ ่ าย
ประจำป ีของมหาว ิทยาล ัย  ในระบบให ้สำนัก
งบประมาณพิจารณา ซึ ่งเป็นไปตามแนวทางการ
จัดทำงบประมาณที่สำนักงบประมาณได้กำหนดไว้ 
ว ่าส ่วนราชการจะต ้องส ่งแผนปฏิบ ัต ิงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณให้สำนักงบประมาณ
พิจารณาเห็นชอบก ่อนท ี ่จะได ้ร ับการจ ัดสรร
งบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ย
ประจำปีงบประมาณ 
  

เท่าไรตามค่าเป้าหมายที่ตั ้งไว้ของแต่ละไตรมาส 
(ไตรมาสที่ 1-ไตรมาสที่ 4) 
  2. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นรายละเอียด
ของแผนการใช้จ่ายงบประมาณระดับรายการ ว่าใน
แต่ละไตรมาสจะมีแผนการใช้จ่างบประมาณเท่าไร
ตามงบประมาณของแต่ละรายการ 
  เพื่อให้ได้ข้อมูลของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
มาประมวลผลจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณภาพรวมของมหาวิทยาลัยได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน เป ็นไปตามแนวทางมาตรการ
เร ่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของสำนัก
งบประมาณ 

    3) สร้างความรู้ควาเข้าใจในการบันทึกข้อมูลลง
ในระบการฐานข้อมูลแผน/ผลการปฎิบัติงานและ
การใช ้จ ่ายงบประมาณ  (BB Evmis) ของสำนัก
งบประมาณ ด้วยการนำรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ ของมหาวิทยาลัยที ่ได ้จ ัดทำไว ้ ใน
ร ูปแบบ excel มาบันทึกในแต่ละรายการ ตาม
แผนงาน ผลผลิต/โครงการใช้ครบถ้วน ทำการเรียก
รายงานการบ ันท ึกข ้อม ูลแผนปฏิบ ัต ิงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณจากระบบมาตรวจสอบ
ความถูกต้อง สมบูรณ์ ในแต่ละรูปแบบรายงาน 
เพ่ือที่จะได้นำส่งแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย ใน
ระบบให้สำนักงบประมาณพิจารณา ซึ่งเป็นไปตาม
แนวทางการจัดทำงบประมาณที่สำนักงบประมาณ
ได้กำหนดไว้ ว่าส่วนราชการจะต้องส่งแผนปฏิบัติ
งานและแผนการใช ้จ ่ายงบประมาณให ้สำนัก
งบประมาณพิจารณาเห็นชอบก่อนที่จะได้รับการ
จัดสรรงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ  

   4) สร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดทำเอกสาร
แผนปฏิบ ัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย ด้วย
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
การเร ียกงานงานในระบบ BB Evmis ในแต ่ละ
แผนงานตามรูปแบบรายงานที่สำนักงบประมาณได้
กำหนดไว้ ได้แก่ แบบ สงป301,     แบบ สงป302 
และแบบ สงป302/1  จัดทำรายละเอยีดเอกสารใช้
ถูกต้อง จำนวน 6 ชุด ประทับตรามหาวิทยาลัยลง
ในเอกสารทุกแผน  เสนอให้อธิการบดีลงนามใน
เอกสาร  เพื ่อให้ได้เอกสารแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช ้จ ่ายงบประมาณรายจ ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ...ของมหาวิทยาลัย ส่งให้สำนัก
งบประมาณพ ิจารณา ก ่อนได ้ร ับการจ ัดสรร
งบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ย
ประจำปีงบประมาณ 
  

2.1.9 งานจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)   

2.1.9 งานจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  

  1) ช่วยศึกษา ประมวลผลการจัดทำกรอบจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 
ของมหาวิทยาลัย ด้วยการนำรายละเอียดข้อมูล
งบประมาณจากเอกสารงบประมาณที่ผ่านพิจารณา
จากสำนักงบประมาณ และคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี.. . สภานิติบ ัญญัติแห่งชาติ มาจำแนก
รายละเอียดงบประมาณตามที่ได้ร ับจัดสรรของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย คณะ สำนัก สถาบัน 
กอง เพ่ือให้หน่วยงานไดร้ับทราบข้อมูลงบประมาณ
ของหน่วยงานตังเอง และจะได้จัดเตรียมการแผน
ด ำ เ น ิ น ง า น ต า ม แ ผ น ง า น โ ค ร ง ก า ร ต ล อ ด
ปีงบประมาณ 

   2) จัดทำร่างการจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณ
รายจ ่ายประจำปี  (งบประมาณแผ ่นด ิน) ของ
มหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำในรูปแบบข้อมูล excel 
จำแนกตามแผนงาน ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม 
และรายการ และหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน
ทั้งหมดภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
นำเสนอมหาวิทยาลัย และแจ้งหน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณจัดทำโครงการ ในระบบระบบ

  1) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลการจัดทำกรอบ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณ
แผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัย ด้วยการนำรายละเอยีด
ข้อมูลงบประมาณจากเอกสารงบประมาณที่ผ่าน
พ ิ จ า ร ณ า จ า ก ส ำ น ั ก ง บ ป ร ะ ม า ณ  แ ล ะ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี... สภา
น ิต ิบ ัญญ ัต ิแห ่ งชาติ  มาจำแนกรายละเอ ียด
งบประมาณตามที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย คณะ สำนัก สถาบัน กอง เพื ่อให้
หน ่วยงานได้ ร ับทราบข ้อม ูลงบประมาณของ
หน่วยงานตังเอง และจะได้จ ัดเตร ียมการแผน
ด ำ เ น ิ น ง า น ต า ม แ ผ น ง า น โ ค ร ง ก า ร ต ล อ ด
ปีงบประมาณ 
   2) สร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดทำกรอบ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณ
แผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำในรูปแบบ
ข้อมูล excel จำแนกตามแผนงาน ผลผลิต/โครงการ 
ก ิจกรรม และรายการ และหมวดรายจ่ายของ
หน่วยงานทั้งหมดภายในมหาวิทยาลัย เพื่อใช้เป็น
ข ้อม ูล ในการนำเสนอมหาว ิทยาล ัย  และแจ้ง
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
บริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบ
บัญชี 3 มิติ) ของมหาวิทยาลัยต่อไป 
 

หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจัดทำโครงการ 
ในระบบระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการ
บัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) ของมหาวิทยาลัยต่อไป 

   3) วิเคราะห์ ประมวลผล การจัดทำสรุปกรอบ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณ
แผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัย เช่นการทำเปรียบเทียบ
งบประมาณกับปีงบประมาณที่ผ่านมา นำเสนอ
ผู ้บริหารมหาวิยาลัย และคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย เพื ่อให้เห็นแนวทางงบประมาณที่
นำไปการพ ัฒนา  และจ ุดเน ้นของการพ ัฒนา
มหาวิทยาลัย และสามารถนำไปวางแผนในการ
ดำเนินงานต่อไปได้ 

2.1.10 งานจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและการ
บริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

2.1.10 งานจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและการ
บริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

   1) ช่วยศึกษาบริบทที่เกี ่ยวข้องในการกำหนด
นโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ด้วยการศึกษาจาก
เอกสารข้อมูลที ่เกี ่ยว เช่น 1) นโยบายรัฐบาล 2) 
กรอบย ุทธศาสตร ์ชาต ิ  20 ปี  3) แผนพ ัฒนา
เศรษฐก ิจและส ังคมแห ่ งชาติ  ฉบ ับท ี ่  12  4) 
นโยบายการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณของนายกรัฐมนตรี 5) ยุทธศาสตร์การ
จัดสรรงบประมาณ สำนักงบประมาณ 6) แผน
บูรณาการเชิงยุทธศาสตร์ตามนโยบายรัฐบาล สำนัก
งบประมาณ 7) แผนการศึกษาแห่งชาติ 8) นโยบาย
กระทรวง 9) หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 10) 
พ ันธก ิจมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏ    11) นโยบาย
มหาวิทยาล ัยราชภัฏพระนครศร ีอย ุธยา  12) 
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื ่อการพัฒนา
ท ้องถ ิ ่น ระยะ 20 ปี 13) แผนย ุทธศสาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ระย 5 ปี 
พ.ศ. 2560 – 2564  เพื ่อให้เกิดความรู ้ ความ
เข้าใจ บริบทต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย และ
ใช้เป็นแนวทางการจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและ
ก า ร บ ร ิ ห า ร งบป ร ะม าณ  ไ ด ้ ค ร อบคล ุ ม  มี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ทิศทาง

   1) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลบริบทที่เกี่ยวข้อง
ในการกำหนดนโยบายการจัดสรรและการบริหาร
งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... ด้วย
การศึกษาจากเอกสารข้อมูลที่เกี่ยว เช่น 1) นโยบาย
ร ั ฐบาล  2) กรอบย ุทธศาสตร ์ ชาต ิ  20 ปี  3) 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12  
4) นโยบายการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณของนายกรัฐมนตรี 5) ยุทธศาสตร์การ
จัดสรรงบประมาณ สำนักงบประมาณ 6) แผน
บูรณาการเชิงยุทธศาสตร์ตามนโยบายรัฐบาล สำนัก
งบประมาณ 7) แผนการศึกษาแห่งชาติ 8) นโยบาย
กระทรวง 9) หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 10) 
พ ันธก ิจมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏ    11) นโยบาย
มหาวิทยาล ัยราชภัฏพระนครศร ีอย ุธยา  12) 
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื ่อการพัฒนา
ท ้องถ ิ ่น ระยะ 20 ปี 13) แผนย ุทธศสาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ระย 5 ปี 
พ.ศ. 2560 – 2564 เพื ่อให้เก ิดความรู ้ ความ
เข้าใจ บริบทต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย และ
ใช้เป็นแนวทางการจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและ
ก า ร บ ร ิ ห า ร งบป ร ะม าณ  ไ ด ้ ค ร อบคล ุ ม  มี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ทิศทาง
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบาย
สำคัญของรัฐบาล รวมทั้งยุทธศาสตร์ นโยบายการ
พ ัฒนา และพันธก ิจของมหาว ิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบาย
สำคัญของรัฐบาล รวมทั้งยุทธศาสตร์ นโยบายการ
พ ัฒนา และพันธกิจของมหาว ิทยาล ัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 

   2) สร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดทำ (ร่าง) 
ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง นโยบายการจัดสรรและ
การบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
....  ด้วยการนำประเด็นสำคัญๆ ที ่เกี ่ยวข้องตาม
บร ิบท  ท ั ้ งภายในและภายนอกมหาว ิยาลัย 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ทิศทางแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายสำคัญของ
รัฐบาล รวมทั้งยุทธศาสตร์ นโยบายการพัฒนา และ
พันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา
มากำหนดเป็นนโยบายการจัดสรรและการบริหาร
งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...  ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลในการนำเสนอคณะกรรมการที ่เกี ่ยวข้อง
พิจารณา (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัย ตามลำดับ 
ได้แก่ 
1. ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 
 2. ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
งบประมาณและการเงิน 
 3. นำ เ ส นออธ ิ ก า ร บด ี ล ง น าม ในป ร ะก าศ 
 4. นำเสนอสภามหาวิทยาลัยแจ้งเพื่อทราบ 

   3) สร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดทำประกาศ
มหาวิทยาลัย เรื ่อง นโยบายการจัดสรรและการ
บริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
ด ้วยการจ ัดทำหน ังส ือบ ันท ึกข ้อความ  เสนอ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยลงนามในประกาศ เพื่อที่จะ
เผยแพร่ประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง นโยบายการ
จ ัดสรรและการบร ิหารงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ .ศ .  . . . .  ในหน ่ วยงานภายใน
มหา วิทยาล ั ย ใช ้ เ ป ็ นแนวทาง ในการจ ั ดท ำ
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
งบประมาณ และบร ิหารงบประมาณ  ตลอด
ปีงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

2.1.11 งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ...... 

2.1.11 งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ...... 

1) ช่วยศึกษาบริบทที่เกี่ยวข้องในการกำหนด การ
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ
... ด้วยการศึกษาจากเอกสารข้อมูลที่เกี่ยว เช่น 1)
หล ั กปร ั ชญาเศรษฐก ิ จพอเพ ี ย ง  2) พ ันธกิจ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ 3) นโยบายมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนครศรีอยุธยา 4) ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถ่ิน ระยะ 20 ป ี5) แผน
ยุทธศสาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ระย  5 ป ี  พ .ศ .  2560 – 2564 และผลการ
ดำเนินงานตามแผนงานโครงการตามตัวช้ีวัด ผลการ
ประเมินประกันค ุณภาพการศึกษาภายในของ
มหาว ิทยาล ัย  และข้อเสนอจาคณะกรรมการ
ประเมินผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย ในปีที่
ผ่านมา  เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และใช้เป็น
แนวทางการจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ... ให้มีแผนงานโครงการ ตัวชี้วัด 
ท ี ่ ส อดคล ้ อ ง  นโยบาย  แนวทางการพ ัฒนา
มหาวิทยาลัย 

   2) ช่วยจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... เบื้องต้น เช่นการใช้ข้อมูลจาก
แ ผ น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ร า ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี เป็นหลักในการจัดทำ 
ใช้ข้อมูลตามยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดและแนว
ทางการดำเนินงาน ของปีงบประมาณที่จะจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปี ประกอบกับข้อมูลตาม
บริบทที ่เก ี ่ยวข้อง ที ่ได้ศึกษามาตามข้อ 1 มา
ดำเนินการจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
เพื่อให้ได้เล่มร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
มหาว ิทยาล ัยท ี ่ ม ี รายละเอ ียดสอดคล ้องกับ
ย ุทธศาสตร ์  แนวทางการพ ัฒนามหาวิทยาลัย 
สามารถให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลบริบทที่เกี่ยวข้อง
ในการกำหนด  การจ ัดทำแผนปฏิบ ัต ิราชการ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....  ด้วยการศึกษาจาก
เอกสารข้อมูลที่เกี่ยว เช่น 1)หลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพ ียง  2) พันธก ิจมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏ  3) 
นโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 4) 
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื ่อการพัฒนา
ท ้องถ ิ ่น  ระยะ 20 ปี  5)  แผนย ุทธศสาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ระย 5 ปี 
พ.ศ. 2560 – 2564 และผลการดำเนินงานตาม
แผนงานโครงการตามตัวชี ้ว ัด  ผลการประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัย 
และข้อเสนอจาคณะกรรมการประเมินผลการ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัย ในปีที่ผ่านมา เพื่อให้
เกิดความรู ้ ความเข้าใจ และใช้เป็นแนวทางการ
จัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ให้มีแผนงานโครงการ ตัวช้ีวัด ที่สอดคล้อง 
นโยบาย แนวทางการพัฒนามหาวิทยาลัย 

   2) สร้างความรู ้ความเข้าใจในการจัดทำร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
เบื้องต้น เช่นการจะใช้ข้อมูลจากแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี 
เป็นหลักในการจัดทำ ใช้ข้อมูลตามยุทธศาสตร์ กล
ยุทธ์ ตัวชี ้ว ัดและแนวทางการดำเนินงาน ของ
ปีงบประมาณที่จะจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ประกอบกับข้อมูลตามบริบทที่เกี่ยวข้อง ที่ได้ศึกษา
มาตามข้อ 1 มาดำเนินการจัดทำร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี เพื ่อให้ได้เล ่มร ่างแผนปฏิบ ัติ
ราชการประจำปีของมหาวิทยาลัยที่มีรายละเอียด
สอดคล ้องก ับย ุทธศาสตร์  แนวทางการพัฒนา
มหาว ิทยาล ัย  สามารถให ้หน ่วยงานภาย ใน



18 
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มหาวิทยาลัยใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
   3) วิเคราะห์ ประมวลแผนปฏิบ ัต ิราชการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....  ด้วยการนำข้อมูลที่
ได้จากการจัดประชุมเชิงปกิบ ัต ิการการจ ัดทำ
แผนปฏิบ ัติราชการประจำปี ซ ึ ่ ง เช ิญหนัวหน้า
หน่วยงานทุกระดับในมหาวิทยาลัย ได้แก่ อธิการบดี 
รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการ
สำนัก ผู้อำนวยการสถาบัน ผู้อำนวยการกอง  รอง
แผนของแต่ละหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
จัดทำแผนของทุกหน่วยงาน  ทำการวิพากษ์ร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
เบื ้องต้น ที่กองนโยบายและแผนได้จัดทำไว้ มา
ประมวลผลจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปอีกี
ครั้ง ตามข้อเสนอแนะต่างๆที่ได้จากการประชุมเชิง
ปฏิบัติการในครั้งนี้ มาดำเนินการนำร่างแผนปฏิบัต
ราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...  เสนอองค์
คณะบุคคล และคณะกรรมการต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ขอความเห็นชอบ ได ้แก ่  คณะกรรมการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  .. 
คณะกร ร มก า ร บ ร ิ ห า ร มห าว ิ ท ย าล ั ย  แล ะ
คณะกรรมการสภามหาว ิทยาล ัย  เพ ื ่ อใ ห้ ได้
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของมหาวิทยาลัยที่มี
ประสิทธิภาพ ได้มาจากการมีส่วนร่วมของทุกภาค
ส ่วนท ี ่ ได ้การวางแผนการทำงานภาพรวมของ
มหาว ิทยาล ัยตลอดป ีงบประมาณ  เป ็นไปตาม 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

2.1.12 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  

2.1.12 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  

   1) ช่วยศึกษาแผนปฏิบัติราชการประจำปี และ
แ ผ น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ร า ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี ด้วยการดูข้อมลูตาม
ย ุทธศาสตร์  กลย ุทธ์  ตัวช ี ้ว ัดและแนวทางการ
ดำเนินงานตามแผนยุทธศสาสตร์มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี และข้อมูลตาม

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี และแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปีด้วยการดูข้อมูลตาม
ย ุทธศาสตร์  กลย ุทธ์  ตัวช ี ้ว ัดและแนวทางการ
ดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี และข้อมูลตาม
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ยุทธศาสตร์ แผนงาน ตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และใช้เป็น
แนวทางการการพิจารณา ตรวจสอบ โครงการของ
หน่วยงานที่เสนอมหาวิทยาลัย  

   2) รวบรวม ตรวจสอบ โครงการตามที่หน่วยงาน
เสนอมหาวิทยาลัย ด้วยการโหลดข้อมูลโครงการของ
หน่วยงานที่ได้บันทึกในระบบบริหารงบประมาณ 
การเง ินและการบัญชี (ระบบบ ัญชี 3 ม ิต ิ )  มา
ตรวจสอบรายละเอียดของโครงการให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่กำหนด และงบประมาณ
เป็นไปที่หน่วยงานได้รับจัดสรร เพื ่อให้ข้อมูลใน
ระบบบริหารงบประมาณและการเงิน (ระบบบัญชี 
3 ม ิต ิ )  ครบถ ้วนสมบ ูรณ ์  สามารถใช ้ ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

   3) ช่วยวิเคราะห์ความสอดคล้องของโครงการที่
หน่วยงานเสนอ ด้วยการวิเคราะห์จากวัตถุประสงค์ 
ตัวชี้วัดโครงการ ผลสัมฤทธ์ของโครงการ ว่าเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี แผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี 
และแผนปฏิบัติราชการประจำปี และแนวทางการ
จัดสรรงบประมาณของสำนักงบประมาณ เพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่จัดตั้งข้อเสนอตามโครงการได้ถูกต้องตาม
แผนงานการจ ั ดสรร งบประมาณของสำนั ก
งบประมาณ และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  
 

ยุทธศาสตร์ แผนงาน ตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และใช้เป็น
แนวทางการการพิจารณา ตรวจสอบ โครงการของ
หน่วยงานที่เสนอมหาวิทยาลัย 

    2) สร้างความรู ้ความเข้าใจการจัดทำแผนผัง
ความเชื่อมโยงโครงการในระบบบริหารงบประมาณ 
การเง ินและบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) ด้วยการ
เชื ่อมโยงยุทธศาสตร์ แผนงาน ผลผลิต/โครงการ 
โครงการหลัก และตัวชี ้วัด ให้สอดคล้องกับแนว
ทางการจัดสรรงบประมาณของสำนักงบประมาณ 
และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ในรูปแบบ excel 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบของโครงสร้างโครงการใน
ระบบ และจัดส่งให้ผู้ดูและระบบบรหิารงบประมาณ 
การเง ินและบ ัญชี (ระบบบ ัญชี 3 ม ิต ิ )  จ ัดทำ
โครงสร้างโครงการในระบบให้เป ็นไปตามแนว
ทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย 

   3) กำกับ ตรวจสอบ โครงการตามที่หน่วยงาน
เสนอมหาวิทยาลัย ด้วยการโหลดข้อมูลโครงการของ
หน่วยงานที่ได้บันทึกในระบบบริหารงบประมาณ 
การเง ินและการบัญชี (ระบบบ ัญชี 3 ม ิต ิ )  มา
ตรวจสอบรายละเอียดของโครงการให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่กำหนด และงบประมาณ
เป็นไปที่หน่วยงานได้รับจัดสรร เพื ่อให้ข้อมูลใน
ระบบบริหารงบประมาณและการเงิน (ระบบบัญชี 
3 ม ิต ิ )  ครบถ ้วนสมบ ูรณ ์  สามารถใช ้ ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

   4) วิเคราะห์ ประมวลผลความสอดคล้องของ
โครงการที ่หน่วยงานเสนอด้วยการวิเคราะห์จาก
วัตถุประสงค์ ตัวชี ้ว ัดโครงการ ผลสัมฤทธ์ของ
โครงการ ว่าเป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
แ ผ น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ร า ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบ ัติ
ร าชการประจำป ี  และแนวทางการจ ั ดสรร
งบประมาณของสำนักงบประมาณ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่
จัดตั้งข้อเสนอตามโครงการได้ถูกต้องตามแผนงาน
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การจัดสรรงบประมาณของสำนักงบประมาณ และ
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  

   5) ร่วมกำหนดแนวทางการปรับปรุงแบบฟอร์ม
โครงการประจำปีงบประมาณ ที่ให้หน่วยงานเสนอ
มหาวิทยาลัย ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน
และการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) ด้วยการทบทวน
ปรับปรุงตามข้อส ังเกตุ ข้อเสนอแนะ ของการ
ประเมินผลโครงการของปีงบประมาณที่ผ่านมา 
เพ่ือให้ไดรู้ปแบบโครงการที่ดี มีรายละเอียดข้อมูลที่
ครบถ้วนสมบูรณ์ เป็นประโยชน์ที ่ในการติดตาม
ประเมินผลโครงการ  

2.1.13 งานติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. … 

2.1.13 งานติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. … 

   1) ช ่วยศ ึกษามาตรการเร ่ งร ัดการใช ้จ ่าย
งบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ของสำนัก
งบประมาณ ด้วยการใช้แนวทางมาตราการเร่งรัด
การใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณที่ผ่านมา 
ประกอบกับแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ที่สำนักงบประมาณได้จัดประชุมสัมมนา
การเตรียมการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่
จ ัดข ึ ้นทุกป ีก ่อนการจ ัดทำงบประมาณ โดยมี
นายกรัฐมนตรีมอบนโยบายการจัดทำงบประมาณ 
เพื ่อให้เก ิดความรู ้ ความเข้าใจ ใช้ในการจัดทำ
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัยที่ เป็นไปตาม
แนวทางที่รัฐบาลกำหนด 

   2) ช่วยจัดทำข้อมูลงบประมาณ การติดตาม 
ร ายงานผลการดำ เน ิ นง านและการ ใช ้ จ ่ าย
งบประมาณรายจ ่ายประจำป ี พ .ศ.  . . .   ของ
มหาวิทยาลัย ในรูปแบบ excel ด้วยการนำข้อมูล
การใช ้จ ่ายงบประมาณของหน่วยงานเจ ้าของ
งบประมาณ ในแต่ละแผนงาน ผลผลิต/โครงการ 
และระดับรายการ มารวบรวม ประมวลผล ให้เป็น
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
และจัดทำรายงานผลการดำเนินงานและการใช้จ่าย

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลมาตรการเร่งรัด
การใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
ของสำน ั ก งบประมาณ  ด้ วยการ ใช ้ แนวทาง
มาตราการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี
งบประมาณที่ผ่านมา ประกอบกับแนวทางการจดัทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่สำนักงบประมาณได้
จัดประชุมสัมมนาการเตรียมการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ที ่จ ัดขึ ้นทุกปีก ่อนการจ ัดทำ
งบประมาณ โดยมีนายกรัฐมนตรีมอบนโยบายการ
จัดทำงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ ใช้
ในการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัยที่
เป็นไปตามแนวทางที่รัฐบาลกำหนด 

   2) สร้างความรู ้ความเข้าใจการจัดทำข้อมูลบ
ประมาณ การติดตาม รายงานผลการดำเนินงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 
.... ของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ด้วยการทำ
การจัดเก็บข้อมูลด้านงบประมาณจำแนกออกเป็น 
 1. แผนปฏิบัติงาน เป็นข้อมูลการดำเนินงานแผน
ของรายการงบประมาณรายจ่ายลงทุน รายการ
ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ของแต่ละไตรมาส 
(ไตรมาสที่ 1 - ไตรมาสที ่ 4) โดยมีรายละเอียด
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งบประมาณรายจ ่ ายประจำป ี  พ .ศ .  . .  ของ
มหาวิทยาลัยตามแนวทางมาตรการเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณของสำนักงบประมาณกำหนด 

   3) ช่วยบันทึกข้อมูลลงในระบการฐานข้อมูล
แผน/ผลการปฎิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
(BB Evmis) ของสำน ักงบประมาณ ด้วยการนำ
รายละเอียด การติดตาม รายงานผลการดำเนินงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... 
ของมหาวิทยาลัยที่ได้จัดทำไว้ในรูปแบบ excel มา
บันทึกในแต่ละรายการ ตามแผนงาน ผลผลิต/
โครงการใช้ครบถ้วน เพื ่อให้ได้ข้อมูลที ่จะนำส่ง
ร ายงานผลการดำ เน ิ นง านแ ละการ ใช ้ จ ่ าย
งบป ร ะมาณรายจ ่ ายป ระจ ำปี  พ . ศ .  . . ของ
มหาวิทยาลัย ในระบบให้สำนักงบประมาณพิจารณา
ในแต่ละไตรมาสตามแนวทางการจัดทำงบประมาณ
ที่สำนักงบประมาณได้กำหนดไว้  

ขั้นตอนการดำเนินงาน โดยมีรายละเอียดขั ้นตอน
การดำเนินงานเป็นไปตามขั ้นตอนในระบบการ
บันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ 
 และข้อมูลแผนการปฏิบัติงานตัวชี้วัดของผลผลิต/
โครงการ ในแต่ละไตรมาสว่าจะมีผลการดำเนินการ
ตามตัวชี้วัดอยู่ที่เท่าไรตามค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ของ
แต่ละไตรมาส (ไตรมาสที่ 1 - ไตรมาสที่ 4) 
  2. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นรายละเอียด
ของแผนการใช้จ่ายงบประมาณระดับรายการ ว่าใน
แต่ละไตรมาสจะมีการใช้จ่ายงบประมาณเท่าไรตาม
งบประมาณของแต่ละรายการ 
  เพื ่อให้ได้ข้อมูลการดำเนินงานของหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ มาประมวลผลจัดทำรายงานผล
การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณภาพรวมของมหาวิทยาลัยได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน เป ็นไปตามแนวทางมาตรการ
เร ่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของสำนัก
งบประมาณ 

   3) กำกบั ตรวจสอบการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พ.ศ. ...  ของมหาวิทยาลัยในรูปแบบ excel ด้วย
การนำข้อมูลจากแผนปฏิบัตงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ใน
แต่ละแผนงาน ผลผลิต/โครงการ และระดับรายการ 
มารวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล จัดทำให้
เป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพื่อให้ได้ข้อมูลใน
การจ ัดทำแผนปฏิบ ัต ิงานและแผนการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัยให้
เป ็นไปตามแนวทางมาตรการเร ่งร ัดการใช้จ ่าย
งบประมาณของสำนักงบประมาณกำหนด 

   4) กำกับ ตรวจสอบ การบันทึกข้อมูลลงในระบ
การฐานข้อมูลแผน/ผลการปฎิบัติงานและการใช้
จ่ายงบประมาณ (BB Evmis) ของสำนักงบประมาณ 
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ด้วยการนำรายละเอียด การติดตาม รายงานผลการ
ดำเนินงานและการใช้จ ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี พ.ศ. ... ของมหาวิทยาลัยที่ได้จัดทำไว้ใน
ร ูปแบบ excel มาบันทึกในแต่ละรายการ ตาม
แผนงาน ผลผลิต/โครงการใช้ครบถ้วน ทำการเรียก
รายงานการบ ันท ึกข ้อม ูลแผนปฏิบ ัต ิงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณจากระบบมาตรวจสอบ
ความถูกต้อง สมบูรณ์ ในแต่ละรูปแบบรายงาน ใน
แต่ละไตรมาส เพื่อให้ได้ข้อมูลที่จะได้นำรายงานผล
การดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี พ.ศ. ..ของมหาวิทยาลัย ในระบบให้สำนัก
งบประมาณพิจารณา 

2.1.14 งานให ้ความเห็นหนังส ือราชการด ้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 

2.1.14 งานให ้ความเห็นหนังส ือราชการด ้าน
งบประมาณ (เกษียนหนงัสือราชการ) 

   1) ช่วยศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และข้อ
กฎหมายที่เกียวข้องด้านงบประมาณ ด้วยการดูจาก
เอกสารข้อมูลที ่ เก ี ่ยวข้องจาก web ของสำนัก
งบประมาณ กรมบัญชีกลาง และมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนครศรีอยุธยา เพื ่อให้เกิดความรู ้ ความ
เข้าใจ และนำไปใช้ประกอบเป็นข้อมูลในการให้
ความ เห ็นหน ั งส ื อราชการด ้ านงบประมาณ 
(เกษียนหนังสือราชการ) 

   2) ช่วยวิเคราะห์ให้ควมเห็นหนังสือราชการดา้น
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) ที่หน่วยงาน
เสนอมหาวิทยาลัย ด้วยการจัดพิมพ์ให้ความเห็นใน
หนังสือที่หน่วยงานจัดส่งมายังกองนโยบายและแผน 
เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป 

   1) ศึกษา  วิเคราะห์ ประมวลผล  ระเบ ียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และข้อกฎหมายที่เกียวข้องดา้น
งบประมาณ ด้วยการดูจากเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
จาก web ของสำนักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง 
และมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพ่ือให้
เกิดความรู้ ความเข้าใจ และนำไปใช้ประกอบเป็น
ข้อมูลในการให้ความเห็นหนังส ือราชการด ้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 

   2) วิเคราะห์ ประมวลผลการให้ความเห็นหนงัสอื
ราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) ที่
หน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัยด้วยการจัดพิมพ์ให้
ความเห็นในหนังสือที ่หน่วยงานจัดส่งมายังกอง
นโยบายและแผน เพื ่อเสนอมหาวิทาลัยพิจารณา
ต่อไป 

   3) ร่วมกำหนดแนวทางการให้ความเห็นหนงัสือ
ราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 
โดยมีการกำหนดรูปแบบการให้ความเห็น แนว
ทางการวิเคราะห์ การใช้เอกสารข้อมูลประกอบของ
ต้นเรื่อง โดยจำแนกออกเป็นประเภทดังนี้ 1) การ
ขอโอนเปลี่ยนแปลงโครงการ แบ่งออกเป็น ขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ กับ ขอโอนเปลี่ยนแปลง
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ระยะเวลาการดำเนินโครงการ กำหนดให้หน่วยงาน
ต้นเรื่องต้องมีเอกสารประกอบ รายละเอียดของการ
เปล ี ่ ยนแปลง  โครงการ เด ิม  และโครงการที่
เปล ี ่ยนแปลงใหม่   2) การขออนุม ัต ิ โครงการ 
งบประมาณ กำหนดให้หน่วยงานต้องมีเอกสาร
ประการชี ้แจงในการแสดงถึงความพร้อมในการ
ดำเนินการ เช่น การจัดซื้อจัดหาต้องมีใบเสนอราคา 
ใบเสนอราคาค ู ่ เท ียบ    ขออน ุม ัต ิ โครงการมี
รายละเอ ียดโครงการ  ว ัตถ ุประสงค ์  output 
outcome ที่จะได้จากโครงการ และรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการ  และ 3) การขออนุญาต
ดำเนินโครงการ แบ่งเป็นการขออนุญาตดำเนินการ
ในโครงการที่อยู่ในแผนปฏิบัติราชการประจำปหีรือ
นอกแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
      โครงการที่อยู ่ในแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ต้องเป็นการขออนุญาตดำเนินการโครงการที่มีวง
เ ก ิ น  200,000 บาท  เพราะ เป็ นอำนาจของ
อธิการบดีเป็นผู้อนุญาต ถ้าต่ำกว่า 200,000 บาท 
เป ็นอำนาจของห ัวหน้าหน่วยงานคือ คณบดี  
ผู้อำนวยการสำนัก และผู้อำนวยการสถาบัน  ต้อง
แนบรายละเอียดโครงการ 
    โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการประจำปี โดย
ส่วนมากจะเป็นโครงการบริการวิชาการ ที่มีการเก็บ
ค ่าลงทะเบียน จะต้องมีรายละเอียดโครงการ 
รายละเอียดการใช้จ่าย และสถานที่ดำเนินการ 
 เ พ่ือใช ้ เป ็นแนวทางในการดำเน ินงานการให้
ความเห็นของหนังสือ ที่มีรายละเอียดที ่ครบถ้วน 
ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือของอธิการบดี และจะได้
พิจารณาได้ตรงประเด็นตามความต้องการของ
หนังสือฉบับนั้น โดยมีรายละเอียดการให้ความเห็น
เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
ร ักษาเง ิน และการนาเง ินส ่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
และกฏ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย 
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2.2 ด้านการวางแผน 2.2 ด้านการวางแผน 
2.2.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่ายงบ
ลงทุน 

2.2.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่ายงบ
ลงทุน 

   1) วางแผนการดำเน ินงานจ ัดทำแผนความ
ต้องการงบลงทุน ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฎิทิน
การทำงานให้สอดคล้องเป็นไปตามปฎิทินการจัดทำ
งบประมาณของสำนักงบประมาณ เ พ่ือใช้เป็น
แนวทางและข้ันตอนการทำงาน ให้เกิดประสิทธิภาพ 

   1) ร่วมวางแผนการดำเนินงานจัดทำแผนความ
ต้องการงบลงทุนของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
ด้วยการเข ้าร ่วมประชุมกับหน่วยงาน เ พ่ือให้
หน่วยงานรับรู ้ เข้าใจ ขั ้นตอนการเสนอคำขอตั้ง
งบประมาณของมหาวิทยาลัยที ่ต ้องเป็นไปตาม
ปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ 

   2) ร ่วมกำหนดแนวทาง ปรับปร ุงข ั ้นตอน
ปฏิบัติงาน การวางแผนจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายลงทุนให้สอดคล้องกับปรับปรุงปฎิทินของ
สำนักงบประมาณ เพื่อปรับปรุงแก้ไข ขั้นตอนการ
ทำงานของการเสนอคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ลงท ุนของมหาว ิทยาลัยจะได้ ไม ่ล่าช ้า เป ็นไป
ตามปฎ ิท ินการจ ัดทำงบประมาณของสำนัก
งบประมาณที่ปรับปรุง ไม่ทำให้เกิดความเสียหายใน
การจัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

   3) ร ่ วมกำหนดหล ัก เกณฑ์  แนวทาง  และ
รายละเอียดของการเสนอรายการงบประมาณ
รายจ่ายลงทุน ด้วยการอ้างอิงให ้สอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์การพิจารณาของสำนักงบประมาณ 
เพ ื ่อให้หน่วยงานร ับทราบ เข ้าใจ และนำไป
ดำเนินการให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ แนวทาง และ
นำไปสู ่การ ที่มหาวิทยาลัยจะได้รับการพิจารณา
งบประมาณรายจ่ายลงทุนจากสำนักงบประมาณ
ครบถ้วนทุกรายการ ตามเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยได้
กำหนดไว้   

2.2.2 งานจัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง และงบประมาณรายจ่าย
ประจำข้ันต่ำที่จำเป็น 

2.2.2 งานจัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง และงบประมาณรายจ่าย
ประจำข้ันต่ำที่จำเป็น 

   1) วางแผนการทำงานการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำขั ้นต่ำที ่จำเป็น ด้วยการจัดทำใน
รูปแบบปฎิทินการทำงาน ให้สอดคล้องกับปฏิทิน
การจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ เพ่ือให้

1) ร่วมกำหนดแผนการทำงานการจัดทำฐานข้อมูล
ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง และ
งบประมาณรายจ่ายประจำขั ้นต่ำที ่จำเป็นของ
มหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฎิทินการ
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การกำหนดระยะเวลาและขั ้นตอนการทำงาน ทัน
ตามเวลาและเป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

ทำงาน ให้สอดคล้องกับปฏิทินการจดัทำงบประมาณ
ของสำนักงบประมาณ เพ่ือให้การกำหนดระยะเวลา
และขั ้นตอนการทำงาน ทันตามเวลาและเป็นไป
ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

    2) ร่วมวางแผนการทำงานเรื ่องการประเมิน
เลื่อนข้ันเงินเดือนของบุคลากรของมหาวิทยาลัย กับ
กองกลาง งานบริหารงานบุคคลทำการแจ้งกรอบ
เวลาตามปฏิทินการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี เพื่อให้งานบริหารงานบุคคลได้รับทราบ 
และสามารถวางแผนการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน
ประจำปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยแล้วเสร็จ ทัน
ต่อการจะนำข้อมูลไปใช้ในการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็น   

2.2.3 งานจัดทำโครงการตามแผนงานพื ้นฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิง
ยุทธศาสตร์  

2.2.3 งานจัดทำโครงการตามแผนงานพื ้นฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิง
ยุทธศาสตร์  

   1) วางแผนการทำงานการจัดทำโครงการเสนอ
ของบประมาณแผ่นดิน ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฎิ
ทินการทำงาน ให้สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณของสำนักงบประมาณ เพื ่อให้การ
กำหนดระยะเวลาและขั ้นตอนการทำงานต่างๆ ที่
ต้องทำร่วมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย แล้ว
เ ส ร ็ จท ั นต าม เ วลาและ เป ็ น ไปตาม ที่ ส ำนั ก
งบประมาณกำหนด 

   1) ร ่วมกำหนดปฏิท ินการทำงานการจัดทำ
โครงการเสนอของบประมาณแผ่นดิน ด้วยการจัดทำ
ในรูปแบบปฎิทินการทำงาน ให้สอดคล้องกับปฏิทิน
การจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ เพ่ือให้
การกำหนดระยะเวลาและขั้นตอนการทำงานต่างๆ 
ที่ต้องทำร่วมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย แล้ว
เ ส ร ็ จท ั นต าม เ วลาและ เป ็ น ไปตาม ที่ ส ำนั ก
งบประมาณกำหนด 

   2) ร่วมวางแผนการจัดทำโครงการที ่เสนอขอ
งบประมาณแผ่นดินของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
ด้วยการเข ้าร ่วมประชุมก ับหน่วยงาน  เพ ื ่อที่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้รับทราบ และจะได้
วางแผนจัดทำโครงการแล้วเสร็จทันตามกรอบเวลา
การจัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

2.2.4 งานจ ัดทำคำขอตั ้ งงบประมาณรายจ่าย 
เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 

2.2.4 งานจ ัดทำคำขอตั ้ งงบประมาณรายจ่าย 
เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 

   1) วางแผนการทำงานการจ ัดทำคำขอตั้ ง
งบประมาณรายจ ่าย  เบ ื ้องต ้น (Pre – Ceiling) 
ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฎิทินการทำงาน ให้

   1) ร่วมกำหนดปฏิทินการทำงานการจัดทำคำขอ
ตั ้งงบประมาณรายจ่าย เบื ้องต้น (Pre – Ceiling)  
ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฎิทินการทำงาน ให้
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สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ เพื ่อให้การกำหนดระยะเวลาและ
ข้ันตอนการทำงานต่างๆ ที่ต้องทำร่วมกับหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตามเวลาและ
เป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ เพื ่อให้การกำหนดระยะเวลาและ
ข้ันตอนการทำงานต่างๆ ที่ต้องทำร่วมกับหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตามเวลาและ
เป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

   2) ร่วมกำหนดแนวทางการจัดเตรียมข้อมูลการ
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเบื้องต้น (Pre – 
Ceiling) เช่นการเข้าร่วมประชุมกับนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  กองนโยบายและแผน และ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพื่อให้นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน  กองนโยบายและแผน และ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้รับรู ้ และเข้าใจ 
แนวทางการทำงาน และให้มหาวิทยาลัยมีข้อมลูดา้น
งบประมาณถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ในการที่ส่ง
ข้อเสนอต่อสำนักงบประมาณ 
 

2.2.5   งานจ ัดทำข ้อม ูลประกอบการพ ิจารณา 
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี  

2.2.5 งานจัดทำข้อมูลประกอบการพิจารณา 
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี  

   1) วางแผนการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีขั ้นจัดทำ (งบประมาณแผ่นดิน) ด้วยการ
จัดทำในรูปแบบปฎิทินการทำงาน ให้สอดคล้องกับ
ปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ 
เพ่ือให้การกำหนดระยะเวลาและข้ันตอนการทำงาน
ต ่ า งๆ  ท ี ่ ต ้ อ งทำร ่ วมก ับห น ่ ว ย งานภ าย ใน
มหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตามเวลาและเป็นไป
ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

   1) ร่วมกำหนดปฏิทินการทำงานการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีขั้นจัดทำ (งบประมาณ
แผ่นดิน) ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฎิทินการทำงาน 
ให้สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำงบประมาณของ
สำนักงบประมาณ เพ่ือให้การกำหนดระยะเวลาและ
ข้ันตอนการทำงานต่างๆ ที่ต้องทำร่วมกับหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตามเวลาและ
เป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

   2) ร่วมกำหนดแนวทางการจัดเตรียมข้อมูลการ
จ ัดทำข ้อม ูลประกอบการพ ิจารณา  ข ้อ เสนอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ด้วยการเข้าร ่วม
ประชุมกับนักวิเคราะห์นโยบายและแผน กอง
น โ ย บ า ย แ ล ะแ ผ น  แ ล ะ ห น ่ ว ย ง า นภ า ย ใน
มหาวิทยาลัย กำหนดแบบฟอร์มการกรอกข้อมูล
รายละเอ ียดการชี ้แจงโครงการ  และรายการ
งบประมาณรายจ่ายลงทุน เพื ่อให้นักวิเคราะห์
น โ ย บ า ย แ ล ะแ ผ น  แ ล ะ ห น ่ ว ย ง า นภ า ย ใน
มหาวิทยาลัยรับรู้ และเข้าใจ แนวทาง ขั้นตอนการ
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ทำงาน  และในภาพรวมของมหาวิทยาลัยมีข้อมูล
การชี ้แจงงบประมาณรายจ่ายในแต่ละแผนงาน 
ผลผลิต/โครงการของมหาวิทยาลัยมีรายละเอียด
ครบถ้วน ถ ูกต ้อง  เป ็นไปตามหล ักเกณฑ์การ
พิจารณาการจัดงบประมาณรายจ่ายของสำนัก
งบประมาณ และทำให้มหาวิทยาลัยได้รับการจดัสรร
งบประมาณจากสำน ักงบประมาณครบตาม
เป้าหมายที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ 
 

2.2.6 งานทบทวนและจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี นำเสนอสำนักงบประมาณ โดย
ผ่านระบบ e – Budgeting ข้ันจัดทำ 

2.2.6 งานทบทวนและจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี นำเสนอสำนักงบประมาณ โดย
ผ่านระบบ e – Budgeting ข้ันจัดทำ 

   1) วางแผนการทบทวนและจ ัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ ่ายประจำปี  นำเสนอสำนัก
งบประมาณ โดยผ ่านระบบ e – Budgeting ข้ัน
จัดทำ ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฎิทินการทำงาน ให้
สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ เพื ่อให้การกำหนดระยะเวลาและ
ข้ันตอนการทำงานต่างๆ ที่ต้องทำร่วมกับหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตามเวลาและ
เป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

   1) ร่วมกำหนดปฏิทินการทบทวนและจัดทำคำ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี นำเสนอสำนัก
งบประมาณ โดยผ ่านระบบ  e – Budgeting ข้ัน
จัดทำ ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฎิทินการทำงาน ให้
สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ เพื ่อให้การกำหนดระยะเวลาและ
ข้ันตอนการทำงานต่างๆ ที่ต้องทำร่วมกับหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตามเวลาและ
เป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

   2) ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำการทบทวน
และจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
นำเสนอสำนักงบประมาณ โดยผ่านระบบ e – 
Budgeting ข ั ้นจ ัดทำ โดยเข ้ าร ่ วมประช ุมกับ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กองนโยบายและแผน 
แบ่งหน้าที ่ความรับผิดชอบในการดำเนินงานการ
จัดทำในแต่ละส่วน และมีการกำหนดข้ันตอนในการ
ทำงานการบันทึกข้อมูลลงในระบบ e - budgetimg 
ให้มีความชัดเจน  เพื่อให้นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนรับรู้ เข้าใจแนวทางการจัดทำการทบทวนและ
จัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
มหาวิทยาลัยที่นำเสนอสำนักงบประมาณ และการ
บ ันท ึกข ้อมูลงบประมาณรายจ่ายในระบบ e - 
budgeting ของมหาวิทยาลัยครบถ้วน ถูกต้อง  



28 
 
 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
2.2.7 งานจ ัดทำเอกสารประกอบการช ี ้ แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

2.2.7 งานจ ัดทำเอกสารประกอบการช ี ้ แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ...สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

   1) วางแผนขั้นตอนการทำงานการจัดทำเอกสาร
ประกอบการชี ้แจงงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี... สภา
นิติบัญญัติแห่งชาติ โดยกำหนดข้ันตอนในแต่ละเล่ม
ท ี ่ทางมหาว ิทยาล ัยจะต ้องจ ัดทำตามท ี ่สำนัก
งบประมาณกำหนด  ให ้สอดคล ้องเป ็นไปตาม
รายละเอียดปฏิทินการเข้าชี ้แจ้ง เพ่ือให้การจัด
เอกสารแล้วเสร็จทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ต้องเข้าช้ีแจง 

   1) ร่วมกำหนดปฏิทิน และขั ้นตอนการทำงาน
การจัดทำเอกสารประกอบการชี ้แจงงบประมาณ
รายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี.. . 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยกำหนดข้ันตอนในแต่ละ
เล่มที ่ทางมหาวิทยาลัยจะต้องจัดทำตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนด  ให ้สอดคล ้องเป ็นไปตาม
รายละเอียดปฏิทินการเข้าชี ้แจ ้ง เพื ่อให้การจัด
เอกสารแล้วเสร็จทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ต้องเข้าช้ีแจง 

   2) ร่วมวางแผนการทำงานการจัดทำเอกสาร
ข้อมูลประกอบ และการจัดทำเล่มเอกสารชี ้แจง
งบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย  ด้วยการ
ประชุมชี้แจงแนวทางการทำงาน และการแบ่งการ
ทำงาน ของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน กอง
นโยบายและแผน เพื่อให้นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน ร ับทราบข ั ้นตอนการทำเอกสารช ี ้ แจง
งบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัยมีรายละเอียด
ที่ครบถ้วน สมบูรณ์ เสร็จทันตามกำหนดระยะเวลา 
และสามารถทำให้มหาวิทยาลัยได้รับการจัดสรร
งบประมาณ เป็นไปตามเป้าเหมายที่มหาวิทยาลัย
วางไว้ 
 

2.2.8 งานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  (เง ินงบประมาณ
แผ่นดิน)   

2.2.8 งานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (เง ินงบประมาณ
แผ่นดิน)   

   1) วางแผนการทำงานการจัดทำแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) ด้วยการจัดทำในรูปแบบ
ปฎิทินการทำงาน ให้สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณของสำนักงบประมาณ  เพื ่อให้การ
กำหนดระยะเวลาและขั ้นตอนการทำงานต่างๆ ที่

   1) ร ่ วมกำหนดแผนการทำงา การจ ั ดทำ
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ของ
มหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฎิทินการ
ทำงาน ให้สอดคล้องกับปฏิทินการจดัทำงบประมาณ
ของสำนักงบประมาณ เพ่ือให้การกำหนดระยะเวลา
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ต้องทำร่วมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย แล้ว
เ ส ร ็ จท ั นต าม เ วลาและ เป ็ น ไปตาม ที่ ส ำนั ก
งบประมาณกำหนด 

และขั ้นตอนการทำงานต่างๆ ที ่ต ้องทำร ่วมกับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตาม
เวลาและเป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

   2) ร่วมกำหนดหลักเกณฑ์ แนวทาง การจัดทำ
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) เช่นการ
อ้างอิงให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์แนวทางตาม
มาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของ
สำน ักงบประมาณ  เพ ื ่ อใ ห้หน ่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยรับรู้ เข้าใจ หลักเกณฑ์ แนวงทางใน
การจ ัดทำแผนปฏิบ ัต ิงานและแผนการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายจ่ายที ่หน่วยงานไปดำเนินการได้
อย่างถูกตอง ตามรายการและงบประมาณที่ต้อง
รับผิดชอบ และทำให้ภาพรวมของมหาวิทยาลัยจะ
ได้รับการพิจารณาเห็นชอบการจัดทำแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) จากสำนักงบประมาณ   

2.2.9 งานจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  

2.2.9 งานจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี(งบประมาณแผ่นดิน)  

   1) วางแผนการทำงานการจัดทำกรอบจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี   ด้วยการจัดทำใน
รูปแบบปฏิทินการทำงาน เพ่ือให้ข้ันตอนการทำงาน
การจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(งบประมาณแผ่นดิน) ทันเวลา ตามแนวทางการ
จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลยั 
ที่จะจัดทำงบประมาณ แผนงาน โครงการ ให้แล้ว
เสร็จก่อนเริ่มปีงบประมาณ 30 วัน 

   1) ร่วมกำหนดวางแผนการทำงานการจัดทำ
กรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี   ด้วย
การจัดทำในรูปแบบปฏิทินการทำงาน เพื ่อให้
ข ั ้นตอนการทำงาน การจ ัดทำกรอบจ ัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 
ทันเวลา ตามแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของมหาวิทยาลัย ที่จะจัดทำงบประมาณ 
แผ นง าน  โ ค ร ง ก า ร  ให ้ แ ล้ ว เ ส ร ็ จ ก ่ อน เ ริ่ ม
ปีงบประมาณ 30 วัน 

   2)  ร ่วมกำหนดแนวทางกรอบการจ ัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ของแต่ละหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย กับอธิการบดี รองอธิการบดี 
และทีมผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ด้วยการนำผล
การดำเนินงานของแต่ละหน่วยงาน โครงการและ
ภารกิจสำคัญของหน่วยงานมาประกอบการจัดทำ 
(ร่าง) แนวทางกรอบการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
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ประจำปี เพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยรับรู้ 
เข้าใจแนวทางและให้มหาวิทยาลัยสามารถบริหาร
งบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีการจัดสรร
งบประมาณได้อย่างเหมาะสม ตามเป็นเด็นยุทธ
ศาตร์ที่มหาวิทยาลัยมุ่งเน้นที่พัฒนา     
 

2.2.10 งานจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและการ
บริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

2.2.10 งานจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและการ
บริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

   1) วางแผนการจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและ
การบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..
ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฏิทินการทำงาน เพื่อให้
ข้ันตอนการทำงานการจัดทำทันเวลาและเป็นไปตาม
ปฏิทินการจัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย  

   1) ร่วมกำหนดวางแผนการจัดทำร่างนโยบาย
การจัดสรรและการบริหารงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ... ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฏิทนิ
การทำงาน เพ่ือให้ขั ้นตอนการทำงานการจัดทำ
ทันเวลาและเป็นไปตามปฏิทินการจัดทำงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย 

   2) ร่วมกำหนดนโยบายการจัดสรรและการ
บริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 
ด้วยการเข้าประชุมกับทีมบริหารมหาวิทยาลัย 
อธ ิการบดี รองอธ ิการบดี เพ ื ่อให้ได้ร ับทราบ
รายละเอียดในประเด็นสำคัญต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การกำหนดนโยบายด้านงบประมาณ ใช้เป็นข้อมูล
การจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและการบริหาร
งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ให้
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องพิจารณาต่อไป 
 

2.2.11 งานจัดทำแผนปฏิบ ัติราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... 

2.2.11 งานจัดทำแผนปฏิบ ัติราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... 

   1) วางแผน  การจ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิราชการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ด้วยการจัดทำใน
รูปแบบปฏิทินการทำงาน เพ่ือให้ข้ันตอนการทำงาน
ทันระยะเวลาและเป็นไปตามปฎิทินการจัดทำ
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

   1) ร่วมกำหนดวางแผนการจัดทำแผนปฏิบ ัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ด้วยการจัดทำ
ในรูปแบบปฎิทินการทำงาน เพื ่อให้ขั ้นตอนการ
ทำงานทันระยะเวลาและเป็นไปตามปฎิทินการ
จัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

    2) ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....  ด้วยการเข้า
ร่วมประชุมกับนักวิเคราะห์นโยบายและแผน กอง
น โ ย บ า ย แ ล ะแ ผ น  แ ล ะ ห น ่ ว ย ง า นภ า ย ใน
มหาวิทยาลัย กำหนดรูปแบบ รายละเอียดโครงการ 
และตัวชี้วัด ในภาพรวมของเล่มแผนปฏิบัติราชการ
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ประจำปี เพ่ือให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน และ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยรับทราบ เข้าใจ แนว
ทางการจัดทำ และทำให้มีรายละเอียดข้อมูลของ
โครงการในเล ่มแผนปฏิบ ัติราชการประจำป ีที่
ครบถ้วน สามารถนำไปใช้ปฏิบัติงานได้ ตรงตาม
ประเด็น ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ที่มหาวิทยาลัยมุ่งเน้น
พัฒนา และสามารถติดตามผลการดำเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.2.12 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  

2.2.12 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  

   1) วางแผนการจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติ
การประจำปี(งบประมาณแผ่นดิน) จัดทำในรูปแบบ
ปฎิทินการทำงาน เพื ่อให้ขั ้นตอนการทำงานทัน
ระยะเวลาและเป ็นไปตามปฎ ิท ินการจ ัดทำ
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

   1) ร ่วมกำหนดปฏิทินการทำงานการจ ัดทำ
โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี(งบประมาณ
แผ่นดิน) จัดทำในรูปแบบปฏิทินการทำงาน เพื่อให้
ขั้นตอนการทำงานทันระยะเวลาและเป็นไปตามปฎิ
ทินการจัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

   2) ร่วมกำหนดแนวทางการจัดเตรียมข้อมูลการ
จัดทำข้อมูลประกอบการพิจารณา  การจัดทำ
โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี(งบประมาณ
แผ่นดิน)  ด้วยการเข้าร่วมประชุมกับนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน กองนโยบายและแผน  และ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย กำหนดแบบฟอร์ม
การกรอกข้อมูลรายละเอียดการช้ีแจงโครงการ และ
รายการงบประมาณรายจ ่ายลงท ุน  เพ ื ่ อใ ห้
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยรับทราบ เข้าใจแนวทาง ทำให้ข้อมูล
การพิจารณาโครงการของหน่วยงานมีรายละเอียด
ครบถ้วน ถูกต ้อง เป ็นไปตามหล ักเกณฑ์การ
พ ิ จ า ร ณาก า ร จ ั ด งบปร ะม าณรายจ ่ า ยของ
มหาวิทยาลัย   
 

2.2.13 งานติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. … 

2.2.13 งานติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... 

   1) วางแผนการทำงานการติดตาม รายงานผล
การดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี พ.ศ. ... (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ของ
มหาวิทยาลัย จัดทำในรูปแบบปฏิทินการทำงาน 

   1) ร ่วมกำหนดแผนการทำงาน การติดตาม 
รายงานผลการดำ เน ิ นง านและการ ใช ้ จ ่ าย
งบประมาณรายจ ่ายประจำป ี  พ .ศ.  … (เ งิน
งบประมาณแผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัย จัดทำใน
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เพื่อให้การจัดทำรายงานได้ทันเวลาและเป็นไปตาม
ปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ 

รูปแบบปฏิทินการทำงาน เพื่อให้การจัดทำรายงาน
ได ้ท ันเวลาและเป ็นไปตามป ฏิท ินการจ ัดทำ
งบประมาณของสำนักงบประมาณ 

   2) ร่วมกำหนดหลักเกณฑ์ แนวทาง การติดตาม 
รายงานผลการดำ เน ิ นง านและการ ใช ้ จ ่ าย
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ ่ า ย ป ร ะ จ ำ ป ี  พ . ศ .  … 
(เง ินงบประมาณแผ ่นด ิน)  ด้วยการอ ้างอ ิง ให้
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์แนวทางตามมาตรการ
เร ่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของสำนัก
งบประมาณ เพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ได้รับทราบ เข้าใจหลักเกณฑ์และแนวทาง และใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยสามารถดำเนินการเป็นไป
ตามทำแผนปฏ ิบ ัต ิ งานและแผนการใช ้ จ ่ าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  (เง ินงบประมาณ
แผ่นดิน) ที่ได้ส่งสำนักงบประมาณไปแล้ว  
 

2.2.14 งานให ้ความเห็นหนังส ือราชการด ้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 

2.2.14 งานให ้ความเห็นหนังส ือราชการด ้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 

   1) วางแผนการให้ความเห็นหนังสือราชการดา้น
งบประมาณ (เกษียนหนังส ือราชการ)  ด้วยการ
ออกแบบการทำงานของแต่ละวัน ในรูปแบบปฏิทิน
เวลาทำงานของหนึ่งวัน เป็นการแบ่งช่วงเวลาการ
ทำงานของวันโดยมีการกำหนดช่วงเวลาประมาณ
ครึ ่งชั ่งโมงในการจัดทำการให้ความเห็นหนังสือ
ราชการ เพ่ือให้กระบวนการส่งหนังสือให้อธิการบดี
พิจารณาเวลาเป็นไปอย่างรวดเร็ว ทันระยเวลาของ
ต้นเรื่องที่ต้องไปดำเนินการต่อไป 

   1) ร่วมกำหนดวางแผนการให้ความเห็นหนังสือ
ราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 
โดยให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน แบ่งหน่วยงาน
กันร ับผ ิดชอบ ให้ม ีผ ู ้ร ับผิดชอบหน่วยงานหลัก 
หน่วยงานรอง เมื ่อมีหนังสือมาต้องดำเนินการให้
ความเห็นแล้วนักวิเคราะห็นโยบายและแผนผู
ร ับผ ิดชอบหน่วยงานนั ้นไม่มาทำงาน  หร ือติด
ภาระกิจสำคัญจะได้มีผู ้ดำเนินการแทนได้ทันที 
พร ้อมทั ้งออกแบบการทำงานของแต่ละวัน ใน
รูปแบบปฏิทินเวลาทำงานของหนึ่งวัน เป็นการแบ่ง
ช ่วงเวลาการทำงานของว ันโดยม ีการกำหนด
ช่วงเวลาประมาณครึ ่งชั ่งโมงในการจัดทำการให้
ความเห็นหนังสือราชการ เพื ่อให้กระบวนการส่ง
หนังส ือให้อธิการบดีพิจารณาเวลาเป็นไปอย่าง
รวดเร็ว ทันระยเวลาของต้นเรื่องที่ต้องไปดำเนินการ
ต่อไป 
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2.3 ด้านการประสานงาน 2.3 ด้านการประสานงาน 
2.3.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่ายงบ
ลงทุน 

2.3.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่ายงบ
ลงทุน 

  1) ช ี ้ แจงรายละเอ ียดแบบฟอร ์ม  ขอเสนอ
งบประมาณรายจ่ายลงทุนให้กับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำคำอธิบายรายละเอียด
แบบฟอร์ม เพื ่อให้หน่วยงานเข้าใจการจัดทำขอ
เสนองบประมาณรายจ่ายลงทุนเป็นไปอย่างถูกต้อง 

   2) ประสาน ร ายล ะ เ อ ี ย ดข ้ อ ม ู ล ร าย ก า ร
งบประมาณรายจ ่ายลงท ุน รายการคร ุภ ัณฑ์  
สิ่งก่อสร้าง กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ด้วย
การจ ัดทำหน ังส ือบ ันท ึกข ้อความการจ ัดทำ
รายละเอียดข้อมูลงบประมาณรายจ่ายลงทุน และใช้
วิธีการประสานทางโทรศัพ หรือการเข้าไปพูดคุยกับ
เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผ ิดชอบของหน่วยงาน  เพ ื ่อให้
หน่วยงานจัดทำรายละเอียดข้อมูลถูกต้องเป็นไป
หล ั ก เ กณฑ์  ข ้ อกำหนดการจ ัดทำของสำนัก
งบประมาณ 

   1) สร้างความรู้ความเข้าใจ ชี้แจงรายละเอียด
แบบฟอร์ม ขอเสนองบประมาณรายจ่ายลงทุนใหก้บั
หน่วยงานภายในมหาวิทยาล ัย  ด้วยการจัดทำ
คำอธิบายรายละเอียดแบบฟอรม์ และให้ข้อมูลช้ีแจง
ในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยหรือ
ประชุมอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้หน่วยงานเข้าใจการ
จัดทำขอเสนองบประมาณรายจ่ายลงทุนเป็นไป
อย่างถูกต้อง 

    2) สร ้างความร ู ้ความเข ้าใจ  การประสาน
รายละเอียดข้อมูลรายการงบประมาณรายจ่ายลงทนุ 
รายการครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง กับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยด้วยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ
การจัดทำรายละเอียดข้อมูลงบประมาณรายจ่าย
ลงทุน และใช้วิธีการประสานทางโทรศัพ หรือการ
เข้าไปพูดคุยกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน 
เพื ่อให้หน่วยงานจัดทำรายละเอียดข้อมูลถูกต้อง
เป็นไปหลักเกณฑ์ ข้อกำหนดการจัดทำของสำนัก
งบประมาณ 

   3) สร้างความรู้ความเข้าใจ ให้คำแนะนำการ
จัดทำรายละเอียดข้อมูลงบประมาณรายจ่ายลงทุนที่
มีลักษณะพิเศษ ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั 
ด้วยการประสานให้คำแนะนำทางโทรศัพ การเข้า
พบพูดค ุยก ับ เจ ้าหน ้าที่  อาจารย ์  ท ี ่มาขอรับ
คำปรึกษา เพ่ือให้หน่วยงานเข้าใจการจัดทำขอเสนอ
งบประมาณรายจ่ายลงทุนเป็นไปอย่างถูกต้อง 

   4) สร้างความรู้ความเข้าใจประสานรายละเอียด
คำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายลงทุน รายการครุภัณฑ์ 
สิ่งก่อสร้าง ของมหาวิทยาลัยกับสำนักงบประมาณ 
ด้วยการประสานทางโทรศัพ ทาง e mail หรือทาง 
line เพื ่อให้ผู ้ประสานของสำนักงบประมาณรับรู้
และเข้าใจข้อมูลตรงตามที่มหาวิทยาเสนอ และมี
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รายละเอียดข้อมูลถูกต้องเป็นไปหลักเกณฑ์ ข้อ
กำหนดการจัดทำของสำนักงบประมาณ 
 

2.3.2 งานจัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง และงบประมาณรายจ่าย
ประจำข้ันต่ำที่จำเป็น 

2.3.2 งานจัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง และงบประมาณรายจ่าย
ประจำข้ันต่ำที่จำเป็น 

   1) ประสานข้อมูลรายละเอียดถือจ่ายรายบุคคล 
เงินเดือน เงินส่วนควบ ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
พนักงานราชการ ลูกจ้างชั ่วคราว และพนักงาน
มหาวิทยาลัย ที่จ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดินกับ
กองกลาง งานบริหารงานบุคคล ด้วยการจัดทำ
หนังสือบันทึกข้อความ เพ่ือให้งานบริหารงานบุคคล
รับทราบและจัดทำรายละเอียดข้อมูลที ่เกี ่ยวข้อง 
สามารถนำมาจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำข้ัน
ต่ำที่จำเป็นของมหาวิทยาลัย 

   1) สร้างความรู ้ความเข้าใจประสานการจัด
ข้อมูลรายละเอียดถือจ่ายรายบุคคล เงินเดือน เงิน
ส่วนควบ ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานมหาวิทยาลัย 
ที ่จ ้างด้วยเง ินงบประมาณแผ่นดิน  กับเจ ้าหน้า
แผนงานและงบประมาณของกองนโยบายและแผน 
โดยขอดูข้อมูลการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำ
ขั้นต่ำที่จำเป็น เพื่อตรวจสอบให้คำแนะนำในการ
จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็นของ
มหาวิทยาลัย มีคุณภาพ ถูกต้อง และเป็นประโยชน์
ที่สุดในการนำเสนอขอจัดตั้งงบประมาณกับสำนัก
งบประมาณ 

    2) สร้างความรู้ความเข้าใจประสานการจัดทำ
ข้อมูลประกอบเพิ ่มเติมในการจัดทำฐานข้อมูล
ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง และ
งบประมาณรายจ่ายประจำขั ้นต่ำที ่จำเป็นของ
มหาวิทยาลัย กับกองกลาง งานบริหารงานบุคคล 
โดยมีการประสานทางโทรศัพท์ หรือการเข้าพบ
พูดคุย เพื่อให้รับทราบ และเข้าใจข้อมูลประกอบ
เพิ่มเติมที่ถูกต้อง รายละเอียดชัดเจนตามที่สำนัก
งบประมาณ เรียกขอเพิ่มเติม เกิดประโยชน์สูงสุดใน
การพิจารณางบประมาณของสำนักงบประมาณ  
 

2.3.3 งานจัดทำโครงการตามแผนงานพื ้นฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิง
ยุทธศาสตร์  

2.3.3 งานจัดทำโครงการตามแผนงานพื ้นฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิง
ยุทธศาสตร์  

   1) ประสานรายละเอ ียดข้อม ูลโครงการกับ
หน่วยงาน ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความให้
หน่วยงานจัดส่งโครงการที ่จะเสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณาส่งมายังกองนโยบายและแผน และเมื่อ
ได้รับโครงการจากหน่วยงานแล้ว กองนโยบายและ

   1) สร้างความรู้ความเข้าใจประสานรายละเอียด
ข้อมูลโครงการกับหน่วยงาน ด้วยการจัดทำหนังสือ
บันทึกข้อความให้หน่วยงานจัดส่งโครงการที่จะเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณาส่งมายังกองนโยบายและแผน 
และเมื ่อได้รับโครงการจากหน่วยงานแล้ว กอง
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แผนมีการประสานกลับหน่วยงานในส่วนของ
งบประมาณโครงการ ความถูกต้อง ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์มโครงการ เพ่ือให้ไดร้ับข้อมูลของโครงการ
จากหน่วยงานที่ครบถ้วนสมบูรณ์  

นโยบายและแผนมีการประสานกลับหน่วยงานใน
ส ่วนของงบประมาณโครงการ  ความถ ูกต ้อง 
ครบถ้วนตามแบบฟอร์มโครงการ เพ่ือให้ไดร้ับข้อมูล
ของโครงการจากหน่วยงานที่ครบถ้วนสมบูรณ์  

   2) สร้างความรู้ความเข้าใจ ชี้แจงให้ข้อแนะนำ
การปรับปรุงรายละเอียดโครงการของหน่วยงาน กับ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของกองนโยบายและ
แผน และหน่วยงานเจ้าของโครงการ โดยการประชุม
ช้ีแจงแนวทางการจัดทำโครงการ หรือการให้คำแนะ
ทำทางโทรศัพท์ เพ ื ่อที่หน ่วยงานจะได้ทำการ
ปร ับปร ุงโครงการให ้สมบ ูรณ์  จ ัดส ่งให ้สำนัก
งบประมาณแล้วได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
 

2.3.4 งานจ ัดทำคำขอตั ้ งงบประมาณรายจ่าย
เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 

2.3.4 งานจ ัดทำคำขอตั ้ งงบประมาณรายจ่าย 
เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 

   1) ประสานรายละเอียดข้อมูลระดับรายการ 
ระดับโครงการ กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่
เสนอขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยมี
ส ่วนจำแนกตามประเภทงบประมาณได้ดังนี้  1. 
งบประมาณรายจ่ายประจำขั ้นต่ำท ี ่จำเป็น 2. 
งบประมาณรายจ่ายลงทุน 3. งบประมาณตาม
แผนงานโครงการ เพื่อให้ได้รายละเอียดข้อมูลการ
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเบื้องต้น (Pre – 
Ceiling) จากหน่วยงานที่มีประสิทธิภาพ มีข้อมูลที่
ถูกต้อง ชัดเจน และเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย
ในการชี้แจงงบประมาณต่อสำนักงบประมาณ และ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ต่อไป 

   1) สร ้างความร ู ้ ความเข ้า ใจประสาน  ให้
คำแนะนำ การจ ัดทำรายละเอ ียดข ้อมูลระดับ
รายการ  ระด ับโครงการ  ก ับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยที่เสนอขอจัดตั ้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี โดยมีส่วนจำแนกตามประเภทงบประมาณ
ได้ดังนี ้1. งบประมาณรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเปน็ 
2. งบประมาณรายจ่ายลงทุน 3. งบประมาณตาม
แผนงานโครงการ เพื่อให้ได้รายละเอียดข้อมูลการ
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเบื้องต้น (Pre – 
Ceiling) จากหน่วยงานที่มีประสิทธิภาพ มีข้อมูลที่
ถูกต้อง ชัดเจน และเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย
ในการชี้แจงงบประมาณต่อสำนักงบประมาณ และ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ต่อไป 

   2) สร้างความรู้ความเข้าใจประสานข้อมูลการ
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีเบื้องต้น
(Pre - Ceiling) กับสำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา ด้วยการใช้การจัดส่งหนังสือราชการ และ
การส ่ งข ้อม ูลทาง e mail, ทาง line และทาง
โทรศัพท์ เพื ่อให้ข้อมูลงบประมาณที ่ครบถ้วน 
สมบ ู ร ณ์ตามแบบฟอร ์ มการจ ั ดทำคำขอตั้ ง
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งบประมาณรายจ่ายประจำปี  เบื้องต ้น (Pre – 
Ceiling) ที่สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
กำหนด และเป็นการยืนยันข้อมูลที่ถูกต้องตรงกนักบั
สำนักงานคณะกรรมการการอ ุดมศึกษา จะได้
รวบรวมประมวลผลในภาพรวมของอุดมศึกษา 
นำเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการให้
ความเห็นชอบก่อนเสนอสำนักงบประมาณพิจารณา 

   3) สร้างความรู ้ความเข้าใจประสานข้อมูล
รายงานคำขอตั ้ งงบประมาณรายจ่ายประจำปี
เ บ ื ้ อ งต ้ น  ในระบบ   e - budgeting ก ับสำนัก
งบประมาณ ด้วยการส่งข้อมูลรายงานการบันทึก
ข้อมูลลงในระบบ e budgeting ทาง e mail หรือ
ทาง line ให้กับสำนักงบประมาณตรวจสอบก่อน
เบื้องต้น เพ่ือให้ไดผ้ลรายงานข้อมูลในมิติต่างๆ ตาม
นโยบายการจ ัดสรรหล ัก (กลย ุทธ ์หล ัก )  กับ
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 
พ .ศ .  . . .  ม ี ความถ ูกต ้อ ง  โดยม ี ร ายละเอียด
งบประมาณตามแผนงาน ผลผลิต โครงการเป็นไป
ตามที่ได้จัดทำไว้ และมีการเชื ่อมโยงการจัดสรร
งบประมาณถูกต้อง  มีรายงานการจัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ ่ายประจำป ี เบ ื ้ องต ้ นของ
มหาวิทยาลัยอยู ่ในเอกสารงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี ของสำน ั ก งบประมาณ  ท ี ่ นำ เ สนอ
คณะรัฐมนตรีพิจารณา  

2.3.5   งานจ ัดทำข ้อม ูลประกอบการพ ิจารณา 
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี  

2.3.5 งานจัดทำข้อมูลประกอบการพิจารณา 
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี  

   1) ประสานข้อมูลการจัดทำข้อมูลประกอบการ
พิจารณา ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี ของ
มหาวิทยาลัยกับหน่วยงานเจ้าของงบประมาณในแต่
ละโครงการ และรายการงบประมาณรายจา่ยลงทุน 
ให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดทำข้อมูลตาม
แบบฟอร์มที่กำหนดส่งกลับมายังกองนโยบายและ
แผน เพื่อให้ได้ข้อมูลมาทำการวิเคราะห์ ตรวจสอบ 
ความถูกต ้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดทำ
งบประมาณ แล้วนำส่งสำนักงานคณะกรรมการการ
อ ุ ดม ศึ กษา ร วบ ร วม  ให ้ เ ป ็ นภาพร วมข อ ง

   1) สร้างความรู้ความเข้าใจประสานข้อมูลการ
จ ัดทำข ้อม ูลประกอบการพ ิจารณา  ข ้อ เสนอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ของมหาวิทยาลัยกับ
หน่วยงานเจ้าของงบประมาณในแต่ละโครงการ และ
รายการงบประมาณรายจ่ายลงทุน ให้หน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณจัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มที่
กำหนดส่งกลับมายังกองนโยบายและแผน เพ่ือให้ได้
ข้อมูลมาทำการวิเคราะห์ ตรวจสอบ ความถูกต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณ แล้ว
นำส ่งสำน ักงานคณะกรรมการการอ ุดมศึกษา
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สถาบันอุดมศึกษาเสนอรัฐมนตรี และส่งสำนัก
งบประมาณพิจารณาต่อไป 

รวบรวม ให้เป็นภาพรวมของสถาบันอดุมศึกษาเสนอ
รัฐมนตรี และส่งสำนักงบประมาณพิจารณาต่อไป 

   2) สร้างความรู ้ความเข ้าใจประสานข้อมูล
รายละเอียดชี้แจงงบประมาณของมหาวิทยาลัย กับ
เจ้าหน้าที่ผู้ประสาน และผู้อำนวยการส่วนของสำนัก
จ ั ดทำงบประมาณด ้ านส ั งคม  2 ของสำนัก
งบประมาณ ม ีการประสานขอข้อม ูลช ี ้แจงใน
ประเด็นที่สำนักงบประมาณต้องการ หรือให้มีการ
ชี้แจงเพิ่มเติมในแต่ประเด็นที่มหาวิทยาลัยได้จัดส่ง
สำนักงบประมาณไปแล้วด้วยช่องทาง Email. , line 
และการโทรศัพท์ ชี ้แจงข้อมูลที ่มีความถูกต้อง
ชัดเจน ตามประเด็นการขอข้อมูลการชี ้แจงของ
สำน ั ก งบประมาณ  เพ ื ่ อ ใ ห้ผ ู ้ ประสานสำนัก
งบประมาณได้เข้าใจ ทำให้มหาวิทยาลัยได้เพิ่ม
โอกาสในการได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนัก
งบประมาณ   
 

2.3.6 งานทบทวนและจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี นำเสนอสำนักงบประมาณ โดย
ผ่านระบบ e – Budgeting ข้ันจัดทำ 

2.3.6 งานทบทวนและจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี นำเสนอสำนักงบประมาณ โดย
ผ่านระบบ e – Budgeting ข้ันจัดทำ 

   1) ประสานการทำงานการทบทวนและจัดทำคำ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี นำเสนอสำนัก
งบประมาณ โดยผ ่านระบบ  e – Budgeting ข้ัน
จ ัดทำ ก ับน ักว ิ เคราะห์นโยบายและแผน กอง
นโยบายและแผน โดยมีการประชุมงานภายในกอง
นโยบายและแผน และการพูดคุยประสานเรื่องข้าย
ตอนการทำงาน และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องของการ
จำทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี นำเสนอ
สำนักงบประมาณ โดยผ่านระบบ e – Budgeting 
ข้ันจัดทำของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดความรู้ ความ
เข้าใจการจัดทำมีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  

   1) สร้างความรู้ความเข้าใจประสานการทำงาน
การทบทวนและจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจา่ย
ประจำปี นำเสนอสำนักงบประมาณ โดยผ่านระบบ 
e – Budgeting ขั้นจัดทำ กับนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน กองนโยบายและแผน โดยมีการประชุม
งานภายในกองนโยบายและแผน และการพูดคุย
ประสานเรื่องข้ันตอนการทำงาน และรายละเอียดที่
เกี่ยวข้องของการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี นำเสนอสำนักงบประมาณ โดยผ่านระบบ 
e – Budgeting ข้ันจัดทำของมหาวิทยาลัย เพื่อให้
เกิดความรู้ ความเข้าใจการจัดทำมีความถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ  

   2) สร้างความรู้ความเข้าใจ ประสานการทำงาน
การทบทวนและจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจา่ย
ประจำป ีของมหาว ิทยาล ัย  ท ี ่นำเสนอสำนัก
งบประมาณ โดยผ ่านระบบ  e – Budgeting ข้ัน
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จัดทำ กับเจ้าหน้าที่ผู้ประสานของสำนักงบประมาณ 
โดยมีการประสานขั ้นตอนทำงานในประเด็นท ี ่มี
ปัญหา ข้อสงสัยในข้อตอนการทำงาน ด้วยช่องทาง 
Email line และการโทรศัพท์ เพ่ือให้รับรู้และเข้าใจ
ในขั้นตอนการทำงาน การทบทวนและจัดทำคำขอ
ตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี นำเสนอสำนัก
งบประมาณ โดยผ่านระบบ e – Budgeting ข้ัน
จัดทำที่มีความถูกต้อง สมบูรณ์  

2.3.7 งานจ ัดทำเอกสารประกอบการช ี ้ แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

2.3.7 งานจ ัดทำเอกสารประกอบการช ี ้ แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

   1) ประสานข้อมูลเพื่อจัดทำการจัดทำเอกสาร
ประกอบการชี ้แจงงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 
.... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ กับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย โดยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ
เพื ่อขอข้อมูลประกอบการจัดทำ  และประสาน
โดยตรงกับเจ้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลต้องดำเนินการ 
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจน มีความเข้าใจใน
การจัดทำข้อมูลเป็นไปตามแนวทาง และแบบฟอร์ม
ขอ ง ก า รจ ั ดทำ เอกสา ร ประกอบการ ช ี ้ แจ ง
งบประมาณรายจ่าย ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

   1) สร้างความรู้ความเข้าใจ ประสานข้อมูลเพื่อ
จ ัดทำการจ ัดทำเอกสารประกอบการช ี ้ แจ ง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยการจัดทำ
หนังสือบันทึกข้อความเพื ่อขอข้อมูลประกอบการ
จัดทำ และประสานโดยตรงกับเจ้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลต้องดำเนินการ เพื ่อให้ได้ข้อมูลที ่ถูกต้อง 
ชัดเจน มีความเข้าใจในการจัดทำข้อมูลเป็นไปตาม
แนวทาง และแบบฟอร์มของการจัดทำเอกสาร
ประกอบการชี ้แจงงบประมาณรายจ่าย ที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

   2) สร้างความรู้ความเข้าใจ ประสานรายนามผู้
เข้าชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยการประสานกับ
เลขานุการอธิการบดี รองอธิการบด ีถึงรายช่ือผู้ที่จะ
เข้าร่วมการประชุมชี้แจงงบประมาณรายจ่ายของ
มหาวิทยาลัย ใช้ได้รายชื ่อรองอธิการบดี หรือ
ผู้เกี่ยวข้อง มีอำนาจหน้าที่ในการช้ีแจงตามแผนงาน
ที่สำคัญของมหาวิทยาลัย เพื ่อให้เกิดความเข้าใจ 
และรับทราบกำหนดการประชุมชี้แจงงบประมาณ
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ และประเด็นสำคัญ
ของการชี ้แจงทำให้เก ิดประโยชน์สูงส ุดมีความ
ชัดเจนในการชี ้แจงทำให้มหาวิทยาลัยได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ 

  3) สร้างความรู้ความเข้าใจ ประสานรายนามผู้
เข้าชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562 กับหน่วยงานภายนอก
ได้แก่ สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และ
สำนักงบประมาณ ด้วยการจัดทำหนังสือแจ้งรายช่ือ
ทีมบริหารของมหาวิทยาลัยที่เข้าชี้แจง และใช้ข่อง
ทาง e mail และ line เพื่อให้หน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวข้องทราบรายนามผู้เข้าช้ีแจงของมหาวิทยาลัย 
และใช้เป็นข้อมูลประกอบในการจัดประชุมชี้แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี..สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
 

2.3.8 งานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  (เง ินงบประมาณ
แผ่นดิน)   

2.3.8 งานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  (เง ินงบประมาณ
แผ่นดิน)   

  1) ชี ้แจงรายละเอ ียดแบบฟอร ์ม  การจ ัดทำ
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ร ายจ ่ า ยป ระจำป ี ใ ห ้ ก ั บ หน ่ ว ย ง านภายใน
มหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำคำอธิบายรายละเอียด
แบบฟอร์ม เพื่อให้หน่วยงานได้รับรู้ และเข้าใจการ
จ ั ดทำแผนปฏ ิบ ั ต ิ ง านและแผนการ ใช ้ จ ่ าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปีเป็นไปอย่างถูกต้อง 

   1) สร้างความรู้ความเข้าใจ ชี้แจงรายละเอียด
แบบฟอร์มการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน) ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ด้วย
การจัดทำคำอธิบายรายละเอียดแบบฟอร์ม และให้
ข้อมูลชี ้แจงในที ่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยหรือประชุมอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อให้
หน่วยงานได้รับรู้ และเข้าใจการจัดทำแผนปฏิบัติ
งานและแผนการใช ้จ ่ายงบประมาณรายจ ่ าย
ประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง 

   2) สร้างความรู้ความเข้าใจประสานรายละเอียด
การจ ัดทำแผนปฏิบ ัต ิงานและแผนการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  (เง ินงบประมาณ
แผ่นดิน) กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยการ
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
จัดทำหนังสือบันทึกข้อความการจัดทำรายละเอียด
ข้อมูลการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  (เง ินงบประมาณ
แผ่นดิน) และใช้วิธีการประสานทางโทรศัพท์ หรือ
การเข้าไปพูดคุยกับเจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบของ
หน่วยงาน เพื่อให้หน่วยงานรับรู้ เข้าใจและจัดทำ
รายละเอียดข้อมูลถูกต้องเป็นไปหลักเกณฑ์  ข้อ
กำหนดการจัดทำของสำนักงบประมาณ 
  

2.3.9 งานจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  

2.3.9 งานจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  

   1) ประสานแจ้งข้อมูลการจัดทำกรอบจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 
ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำ
หนังสือบันทึกข้อความ และการประชุมชี้แจงในที
ประช ุ มคณะกรรมการบร ิหารมหาว ิทยาลัย 
คณะกรรมการบริหารงบประมาณและการเงิน 
เพื ่อให้หน่วยงานได้รับทราบข้อมูลงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร และเพื่อให้หน่วยงานไปวางแผนการ
ดำเนินงานตลอดปีงบประมาณต่อไป 

   1) สร้างความรู้ความเข้าใจ ประสานแจ้งข้อมูล
การจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(งบประมาณแผ่นด ิน) ให ้ก ับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ 
แ ล ะ ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ช ี ้ แ จ ง ใ น ท ี ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลยั คณะกรรมการบรหิาร
งบประมาณและการเงิน เพื ่อให้หน่วยงานได ้รับ
ทราบข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และเพื่อให้
หน ่ วยงานไปวางแผนการดำ เน ิ นงานตลอด
ปีงบประมาณต่อไป 

   2) สร้างความรู้ความเข้าใจ ชี้แจงรายละเอียด
การจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(งบประมาณแผ่นดิน) ให ้ก ับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ด้วยการตอบประเด็นข้อสงสัยให้กับ
หน่วยงาน ทางโทรศัพหรือในที่ประชุมต่างๆ เพ่ือให้
หน่วยงานทราบและนำรายละเอียดข้อมูลตามกรอบ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณ
แผ่นดิน) ไปดำเนินตอ่ได้อย่างถูกต้อง 
 

2.3.10 งานจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและการ
บริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

2.3.10 งานจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและการ
บริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

1) ประสานการทำงานการจัดทำร่างนโยบายการ
จ ัดสรรและการบร ิหารงบประมาณ  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... กับนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนของกองนโยบายและแผน มีการประชุม พูดคุย 

1) ชี้สร้างความรู้ความเข้าใจ แจงให้ข้อแนะนำร่าง
นโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ก ับนักวิเคราะห์
นโยบายและแผนของกองนโยบายและแผน มีการ
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ขอคำปร ึกษา  เก ี ่ยวก ับแนวทางการจัดทำร ่าง
นโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ ใน
การประชุมติดตามงานภายในกองนโยบายและแผน 
เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการ
ทำงาน 

ประชุมชี ้แจงแนวทางการจัดทำร่างนโยบายการ
จัดสรรและการบริหารงบประมาณ ในการประชุม
ติดตามงานภายในกองนโยบายและแผน เพ่ือให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการทำงาน 

   2) สร้างความรู้ความเข้าใจ ชี้แจงรายละเอียด
นโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ให้กับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ด้วยการตอบประเด็นข้อสงสัยให้กับ
หน่วยงาน ทางโทรศัพท์หร ือในที ่ประชุมต่างๆ 
เพื ่อให้หน่วยงานรับทราบ และเข้าใจสามารถนำ
นโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไปดำเนินต่อได้อย่าง
สอดคล้อง 
 

2.3.11 งานจัดทำแผนปฏิบ ัติราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... 

2.3.11 งานจัดทำแผนปฏิบ ัติราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... 

   1) ประสานการทำงานการจัดทำแผนปฏิบัติ
ร าชการประจำป ี งบประมาณ  พ.ศ .  . . . .  กั บ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของกองนโยบายและ
แผนมีการประชุม พูดคุย ขอคำปรึกษา เกี ่ยวกับ
แนวทางการจัดทำแผนปฏิบ ัติราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ในการประชุมติดตามงาน
ภายในกองนโยบายและแผน  เพ่ือให้มีความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการทำงาน 

   1) สร้างความรู้ความเข้าใจ ชี้แจงให้ข้อแนะนำ
การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... กับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนของกอง
นโยบายและแผนมีการประชุมช้ีแจงแนวทางการการ
จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
..... ในการประชุมติดตามงานภายในกองนโยบาย
และแผน  เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจี่เกี่ยวกับแนว
ทางการทำงาน 

   2) สร้างความรู้ความเข้าใจ ประสาน ร่วมจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยเข้าร่วมประชุม
การจัดทำแผนกับหน่วยงาน หรือให้ขอแนะนำ
เสนอแนะการจ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิ ราชการของ
หน่วยงาน เพื ่อให้หน่วยงานเข้าใจในรายละเอียด
แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.... และ
หน่วยงานสามารถจัดทำแผนของหน่วยงานเองได้
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของมหาวิทยาลัย 
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2.3.12 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี(งบประมาณแผ่นดิน)  

2.3.12 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี(งบประมาณแผ่นดิน)  

   1) ประสานรายละเอียดข้อมูลโครงการในระบบ
บริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี (ระบบบัญชี 
3มิติ) กับหน่วยงาน ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึก
ข้อความให้หน่วยงานจัดส ่งโครงการที ่จะเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณาส่งมายังกองนโยบายและแผน 
และเมื ่อได้รับโครงการจากหน่วยงานแล้ว กอง
นโยบายและแผนมีการประสานกลับหน่วยงานใน
ส ่วนของงบประมาณโครงการ  ความถ ูกต ้อง 
ครบถ้วนตามแบบฟอร์มโครงการ เพื่อให้หน่วยงาน
มีความเข้าใจและสามารถจัดทำข้อมูลของโครงการที่
ครบถ้วนสมบูรณ์  

   1) สร ้ า งความร ู ้ ค ว า ม เข ้ า ใ จ  ป ร ะส าน
รายละเอ ียดข ้อม ูลโครงการในระบบบร ิหาร
งบประมาณ การเงินและบัญชี (ระบบบัญชี 3มิติ) 
กับหน่วยงาน ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ
ให้หน่วยงานจัดส่งโครงการที่จะเสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณาส่งมายังกองนโยบายและแผน และเมื่อ
ได้รับโครงการจากหน่วยงานแล้ว กองนโยบายและ
แผนมีการประสานกลับหน่วยงานในส่วนของ
งบประมาณโครงการ ความถูกต้อง ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์มโครงการ เพื่อให้หน่วยงานมีความเข้าใจ
และสามารถจัดทำข้อมูลของโครงการที ่ครบถ้วน
สมบูรณ์  

   2) ชี้สร้างความรู้ความเข้าใจ แจงให้ข้อแนะนำ
การปรับปรุงรายละเอียดโครงการในระบบบริหาร
งบประมาณ การเงินและบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
ของหน่วยงานกับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนของ
กองนโยบายและแผน  และหน่วยงานเจ ้าของ
โครงการ โดยการประชุมชี ้แจงแนวทางการจัดทำ
โครงการ หรือการให้คำแนะทำทางโทรศัพท์ เพ่ือให้
หน่วยงานเข้าใจและจะได้ทำการปรับปรุงโครงการ
ให้สมบูรณ์ เป ็นประโยชน์ต่อการพิจารณาของ
มหาวิทยาลัย 
 

2.3.13 งานติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. …. 

2.3.13 งานติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. …. 

  1) ชี้แจงรายละเอียดแบบฟอร์ม การรายงานผล
ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ร ายจ ่ า ยป ระจำป ี ใ ห ้ ก ั บ หน ่ ว ย ง านภายใน
มหาวิทยาลัย โดยจัดทำคำอธิบายรายละเอียด
แบบฟอร์ม เพื่อให้หน่วยงานได้รับรู้ และเข้าใจการ
จัดทำรายงานผลตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณรายจา่ยประจำปเีปน็ไปอย่างถูกต้อง 

   1) สร้างความรู้ความเข้าใจ ชี้แจงรายละเอียด
แบบฟอร์มการจัดทำรายงานผลตามแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) ให้กับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย โดยจัดทำคำอธิบายรายละเอียด
แบบฟอร ์ม  และให ้ข ้อม ูล ช้ีแจงในท ี ่ป ระ ชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยหรือประชุมอื่นที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้หน่วยงานได้รับรู้ และเข้าใจการ
จัดทำรายงานผลตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
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จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน) เป็นไปอย่างถูกต้อง 

   2) สร้างความรู้ความเข้าใจประสานรายละเอียด
การจ ัดทำรายงานผลตามแผนปฏิบ ัต ิงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงิน
งบประมาณแผ ่นด ิน )  ก ั บหน ่ วยงา นภายใน
มหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ
การจัดทำรายละเอียดข้อมูลการจัดทำรายงานผล
ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) และใช้
วิธีการประสานทางโทรศัพ หรือการเข้าไปพูดคุยกับ
เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผ ิดชอบของหน่วยงาน  เพ ื ่อให้
หน่วยงานทราบ และเข้าใจสามรถจัดทำรายละเอียด
ข้อมูลรายงานที่ถูกต้องเ จัดส่งสำนักงบประมาณ 

2.3.14 งานให ้ความเห็นหนังส ือราชการด ้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 

2.3.14 งานให ้ความเห็นหนังส ือราชการด ้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 

   1) ประสานการทำงานการให้ความเห็นหนังสือ
ราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 
กับหน่วยงานต้นเรื่องหนังสือ โดยการโทรประสาน 
พูดคุย ขอรายละเอียดเพิ ่มเติมที ่เกี ่ยวข้อง  เพ่ือ
หน่วยงานเจ้าของหนังสือราชการรับทราบ เข้าใจ 
และให้ข้อมูลที ่ครบถ้วนในการให้ความเห็นของ
หนังสือราชการ 

   1) สร้างความรู้ความเข้าใจ ชี้แจงให้ข้อแนะนำ 
การให้ความเห็นหนังสือราชการด้านงบประมาณ 
(เกษียนหนังสือราชการ) กับนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนของกองนโยบายและแผน โดยมีการประชุม
ชี้แจงแนวทางการให้ความเห็นหนังสือราชการด้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ)ในการประชุม
ติดตามงานภายในกองนโยบายและแผน เพื ่อให้
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนมีความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับแนวทางการทำงาน 
    2) สร้างความรู้ความเข้าใจ ประสานขอข้อมูล
เพิ ่มเติมของหนังส ือราชการที ่หน่วยงานเสนอ
มหาวิทยาลัย โดยการประสานทางโทรศัพท์กับ
เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบ หรือผู ้จัดทำหนังสือของ
หน่วยงาน ช้ีแจงในประเด็นที่ต้องการข้อมูลเพิ่มเติม 
หรือการแก้ไขตัวหนังสือราชการ เพื่อให้หน่วยงาน
เจ ้าของหนังสือราชการทราบ เข้าใจ และทำให้
หนังสือราชการที่เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณามีความ
ชัดเจน มีข้อมูลที ่ครบถ้วน ตรงตามประเด็นของ
หนังสือฉบับนั ้น และทำให้มหาวิทยาลัยโดยท่าน
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อธิการบดีสามารถพิจารณาได้อย ่างสะดวก มี
ประเด็นให้พิจารณาครบถ้วน 
 

2.4 ด้านการบริการ 2.4 ด้านการบริการ 
2.4.๑ งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่ายงบ
ลงทุน 

2.4.๑ งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่ายงบ
ลงทุน 

   1) ให้บริการข้อมูลบัญชีราคามาตรฐานครุภณัฑ์ 
ของสำนักงบประมาณ และเกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปี  
ของกระทรวงดิจิทัลเพื ่อเศรษฐกิจและสังคม กับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยการเอาข้อมูลลง
ใน web ของกองนโยบายและแผน เพื ่ออำนวย
ความสะดวกให้กับหน่วยงาน สามารถดาวน์โหลด
ข้อมูลบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์  ของสำนัก
งบประมาณ และเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะ
พื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปี ของกระทรวง
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม ไปใช้ในการจัดทำขอ
เสนองบประมาณรายจ่ายลงทุนของหน่วยงานได้
อย่างถูกต้องเป็นไปตามบัญชีมาตรฐาน 

      2) ให้บริการแบบฟอร์มข้อเสนองบประมาณ
รายจ่ายลงทุน ด้วยการใช้ช่องทางสื่อออนไลน์ เช่น
ทางweb กองนโยบายและแผน และ line ให้กับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพื ่ออำนวยความ
สะดวกให้แก่หน่วยงาน  

   1) ให้คำปรึกษาการบริการข้อมูลบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ ของสำนักงบประมาณ  และ
เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ประจำปี ของกระทรวงดิจ ิท ัลเพื่อ
เ ศรษฐก ิ จและส ั งคม  ก ับหน ่ วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย โดยการเอาข้อมูลลงใน web ของกอง
นโยบายและแผน เพื ่ออำนวยความสะดวกให้กับ
หน่วยงาน สามารถดาวน์โหลดข้อมูลบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ ของสำนักงบประมาณ และ
เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ประจำปี ของกระทรวงดิจิท ัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม ไปใช้ในการจัดทำขอเสนอ
งบประมาณรายจ่ายลงทุนของหน่วยงานได้อย่าง
ถูกต้องเป็นไปตามบัญชีมาตรฐาน 

    2) ให้คำปรึกษา แนะนำ การบริการแบบฟอร์ม
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายลงทุน  ด้วยการใช้
ช่องทางสื่อออนไลน์ เช่นทางweb กองนโยบายและ
แผน และ line ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่หน่วยงาน 

    3) ให้คำปรึกษา แนะนำในขั้นตอนการจัดแผน
ความต้องการงบลงทุนกับนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนภายในกองนโยบายและแผน ด้วยการประชุม
ชี ้แจง การอธิบายกับเจ้าที ่ที ่รับผิดชอบ  เพ่ือให้มี
ความรู้ความเข้าใจในการจัดทำแผนความต้องการงบ
ลงทุนของมหาวิทยาลัย   
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2.4.2 งานจัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง และงบประมาณรายจ่าย
ประจำข้ันต่ำที่จำเป็น 

2.4.2 งานจัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง และงบประมาณรายจ่าย
ประจำข้ันต่ำที่จำเป็น 

   1) จัดเก็บข้อมูลรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจำขั้นต่ำที่จำเป็นของแต่ละปีงบประมาณ ด้วย
การจัดทำเป็นข้อมูลสรุปและรายละเอียดแบบไฟล์ 
excel เพื ่อให้เป็นฐานข้อมูลรายละเอียดรายจ่าย
บุคลากรภาครัฐของมหาวิทยาลัย ไว้สำหรับบริการ
ข้อมูลให้หน่วยงานที่ต้องการใช้ข้อมูล 

   1) ให้คำแนะนำการจัดเก็บข้อมูลรายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็นของแต่ละ
ปีงบประมาณ กับงานสถิติและสารสนเทศ ด้วยการ
ให้ข้อเสนอแนะแนวทางการพัฒนาการเก็บข้อมูล 
การวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ
งบปร ะม าณร ายจ ่ า ยบ ุ คลาก รภา คร ั ฐ ของ
มหาวิทยาลัย ไว้สำหรับบริการข้อมูลให้หน่วยงานที่
ต้องการใช้ข้อมูล 

    2) พัฒนารูปแบบการเก็บข้อมูลรายจ่ายประจำ
ขั ้นต่ำที ่จำเป็นของมหาวิทยาลัยมีการปรับปรุง
รูปแบบการเก็บข้อมูล มิติการนำเสนอข้อมูลให้
ครอบคลุมการนำข้อมูลไปใช้ได้หลากหลายมากข้ึน 
เพื่อให้ได้ฐานข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจนในทุกมิติ และ
เป็นประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานที่ต้องการใช้ข้อมูล 
เช่น สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สำนัก
งบประมาณ และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  

2.4.3 งานจัดทำโครงการตามแผนงานพื ้นฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิง
ยุทธศาสตร์  

2.4.3 งานจัดทำโครงการตามแผนงานพื้นฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิง
ยุทธศาสตร์  

   1) ให ้บร ิการแบบฟอร ์ม เสนอโครงการกับ
หน ่วยงานภายในมหาว ิทยาล ัย  โดยการเอา
แบบฟอร์มลงใน web ของกองนโยบายและแผน
และกลุ่ม line เพ่ืออำนวยความสะดวกในการจัดทำ
โครงการของหน่วยงาน 
    2) ให ้บร ิการแผนภูม ิแสดงความเช ื ่อมโยง
ย ุทธศาสตร ์การจ ัดสรรงบประมาณ  แผนงาน 
เป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการ
ให ้บร ิการหน ่วยงาน ผลผล ิต /โครงการและ
งบประมาณ ประจำป ี งบประมาณ พ .ศ .  ... 
มหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏพระนครศร ีอย ุธยา กับ
หน่วยงาน ด้วยการจัดทำเป็นเอกสารประกอบการ
จัดทำงบประมาณให้ทุกหน่วยงาน เพ่ืออำนวยความ

1) ให้คำแนะนำการจัดทำโครงการแบบฟอร์มที่
กำหนดกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยทำ
การชี ้แจงรายละเอียดในที ่ประชุมในการจัดทำ
งบประมาณ และให้คำแนะนำกับหน่วยงานทาง
โทรศัพท์ตอบข้อซักถามตามประเด็นข้อสงสัย เพ่ือ
สร้างความรู้ ความเข้าใจในการจัดทำโครงการของ
หน่วยงาน 

    2) ให ้คำแนะนำอธิบายความเชื ่อมโยงตาม
แผนภูมิแสดงความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์การจดัสรร
งบประมาณ แผนงาน เป้าหมายการให้บร ิการ
กระทรวง เป ้าหมายการให ้บร ิการหน่วยงาน 
ผลผล ิต/โครงการและงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ .ศ .  . . .  มหาว ิทยาล ัยร าชภัฏ
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สะดวกให้หน่วยงานทำการจัดทำโครงการที่ม ีการ
เชื่อมโยง เป้าหมาย วัตถุประสงค์ และตัวชี้วัดของ
โครงการได้ถูกต้องตามยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณของสำนักงบประมาณ 

พระนครศรีอยุธยาให้กับหน่วยงานทำการชี ้แจ้ง
รายละเอียดในที่ประชุมในการจัดทำงบประมาณ 
และให้คำแนะนำกับหน่วยงานทางโทรศัพท์ตอบข้อ
สักถามตามประเด็นข้อสงสัย เพ่ือสร้างความรู้ ความ
เข ้าใจในการจ ัดทำโครงการที ่ม ีการเช ื ่อมโยง 
เป้าหมาย วัตถุประสงค์ และตัวช้ีวัดของโครงการได้
ถูกต้องตามยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณของ
สำนักงบประมาณ 

   3) การอบรมให้ความรู้ การเขียนโครงการให้กับ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย การจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการการเขียนโครงการให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ
แก่ผู้เข้าร่วมประชุม เจ้าหน้าที่มีหน้าที่ร ับผิดชอบ
สามารถเขียนโครงการได้อย่างถูกต้อง เป็นโครงการ
ที ่ดี และได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนัก
งบประมาณ 

2.4.4 งานจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่าย 
เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 

2.4.4 งานจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่าย 
เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 

 1) จัดเก็บข้อมูลการจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณ
รายจ ่าย  เบ ื ้ องต ้น (Pre – Ceiling) ของแต ่ละ
ปีงบประมาณ ด้วยการสรุปตามแผนงาน ผลผลิต/
โครงการ  และหมวดรายจ ่ายในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย และรายหน่วยงาน ให้เป็นฐานข้อมูล
รายละเอียดการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 
เบื้องต้น (Pre – Ceiling) ของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
ให้บริการข้อมูลสำหรับหน่วยงานที่ต้องการใช้ข้อมูล 

 1) ให้คำแนะนำในการจัดเก็บข้อมูลการจัดทำคำ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่าย เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 
ของแต่ละปีงบประมาณ โดยให้ข้อเสนอแนะของการ
สร ุปข้อม ูลในม ิต ิต ่างๆ ของแผนงาน  ผลผลิต/
โครงการ และหมวดรายจ ่ายในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย และรายหน่วยงาน ให้นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนไดจ้ัดทำฐานข้อมูลรายละเอียดการ
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย เบื้องต้น (Pre – 
Ceiling) ของมหาวิทยาลัยที ่มีประสิทธิภาพ เพ่ือ
ให้บริการข้อมูลสำหรับหน่วยงานที่ต้องการใช้ข้อมูล 

   2) ให้คำแนะนำการบริการข้อมูลการจัดทำคำขอ
ตั ้งงบประมาณรายจ่าย เบื ้องต้น (Pre – Ceiling) 
ของแต่ละป ีงบประมาณมหาวิทยาล ัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา โดยมีการจัดส่งรายละเอียด
ข ้ อ ม ู ล ด ้ า น ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ ห ้ ค ณ ะ ท ำ ง า น 
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
หรือคณะกรรมการอื ่นที ่ต ้องการใช้ข้อมูล เพ่ือ
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อำนวยความสะดวกการใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
จ ัดทำการประเม ินผลต่างของหน่วยงาน  และ
มหาวิทยาลัย  
 

2.4.5 งานจ ัดทำข ้อม ูลประกอบการพ ิจารณา 
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี  

2.4.5 งานจัดทำข้อมูลประกอบการพิจารณา 
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี  

   1) ให้บริการแบบฟอร์มการชี ้แจงรายละเอียด
โครงการ และรายการงบประมาณรายจ่ายลงทุนกับ
หน่วยงนภายในมหาวิทยาลัย โดยการเอาแบบฟอรม์
ลงใน web ของกองนโยบายและแผนและกลุ่ม line 
เพื ่ออำนวยความสะดวกในการจัดทำรายละเอียด
การชี ้แจงโครงการ รายการงบประมาณรายจ่าย
ลงทุน กับหน่วยงาน 

   1) ให้คำปรึกษา แนะนำ  ตามแบบฟอร์มการ
ช้ีแจงรายละเอียดโครงการ และรายการงบประมาณ
รายจ่ายลงทุนกับหน่วยงนภายในมหาวิทยาลัย โดย
ทำการชี้แจ้งรายละเอียดในที่ประชุมในการจัดทำ
งบประมาณ และให้คำแนะนำกับหน่วยงานทาง
โทรศัพท์ตอบข้อสักถามตามประเด็นข้อสงสัย เพ่ือ
สร้างความรู้ ความเข้าใจในการจัดทำรายละเอียด
ช้ีแจงของหน่วยงาน 

   2) ให้คำปรึกษา แนะนำ การบริการข้อมูลการ
จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีขั้นจัดทำ 
( งบประมาณแผ ่นด ิน )  กั บหน ่ วยงนภายใน
มหาวิทยาลัย โดยทำการชี ้แจ้งรายละเอียดในที่
ประชุมในการจัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
พร้อมทั้งให้เอกสารข้อมูลงบประมาณ เพื่ออำนวย
ความสะดวกให้หน่วยงานสามารถนำไปวางแผนการ
ดำเน ินงานในแผนงาน โครงการ และรายการ
งบประมาณที่เกี่ยวข้อง 

2.4.6 งานทบทวนและจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี นำเสนอสำนักงบประมาณ โดย
ผ่านระบบ e – Budgeting ข้ันจัดทำ 

2.4.6 งานทบทวนและจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี นำเสนอสำนักงบประมาณ โดย
ผ่านระบบ e – Budgeting ข้ันจัดทำ 

    1) จัดเก็บข้อมูลการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ของแต่ละปีงบประมาณ โดยสรุป
ตามแผนงาน ผลผลิต/โครงการ และหมวดรายจ่าย
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และรายหน่วยงาน 
เป็นฐานข้อมูลรายละเอ ียดการจัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
ให้บริการข้อมูลสำหรับหน่วยงานที่ต้องการใช้ข้อมูล 

    1) ให้คำแนะนำในการจัดเก็บข้อมูลการจดัทำคำ
ขอตั ้ งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  ของแต่ละ
ปีงบประมาณ โดยให้ข้อเสนอแนะของการสรุป
ข้อมูลในมิติต่างๆ ของแผนงาน ผลผลิต/โครงการ 
และหมวดรายจ่ายในภาพรวมของมหาวิทยาลยั และ
รายหน่วยงาน ให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนได้
จ ัดทำฐานข้อมูลรายละเอียดการจัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ของมหาวิทยาลัยที่มี
ประสิทธิภาพ เพ่ือให้บริการข้อมูลสำหรับหน่วยงาน
ที่ต้องการใช้ข้อมูล 
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   2) ให้คำปรึกษา แนะนำการบริการข้อมูลการ
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี ของแต่
ล ะ ป ี ง บ ป ร ะ ม า ณ ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ร า ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยา ด้วยการจัดส่งรายละเอียดข้อมูล
ด้านงบประมาณให้คณะทำงาน  คณะกรรมการ
ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ ก า ร ศ ึ ก ษ า ภ า ย ใ น  ห รื อ
คณะกรรมการอื่นที่ต้องการใช้ข้อมูล เพื ่ออำนวย
ความสะดวกใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดทำการ
ประเมินผลต่างของหน่วยงาน และมหาวิทยาลัย  
 

2.4.7 ง านจ ั ดทำ เอกสารประกอบการ ช้ีแจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

2.4.7 งานจ ัดทำเอกสารประกอบการช ี ้ แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

   1) ให้บร ิการเอกสารข้อม ูลประกอบชี ้ แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
โดยทำการจัดแฟ้มเอกสารข้อมูลประกอบ รวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวในการชี ้แจง ทำสรุปสาระสำคัญของ
รายการงบประมาณที่สำคัญ ประเด็นที่ต้องชี้แจง
เป็นสำคัญ จัดทำดัชนีลำดับเอกสารประกอบ เพ่ือ
อำนวยความสะดวกให้อธิการบดี รองอธิการบดี 
และผู ้เกี ่ยวข้องที ่เข้าร่วมประชุมชี ้แจง ในการใช้
เอกสารข้อมูลประกอบ 

   1) ให้คำปรึกษา แนะนำการบริการเอกสารข้อมลู
ประกอบชี ้แจงงบประมาณรายจ ่าย  เสนอต่อ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 
... สภานิติบ ัญญัติแห่งชาติ โดยทำการจัดแฟ้ม
เอกสารข้อมูลประกอบ รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวในการ
ช้ีแจง ทำสรุปสาระสำคัญของรายการงบประมาณที่
สำคัญ ประเด็นที่ต้องชี้แจงเป็นสำคัญ จัดทำดัชนี
ลำดับเอกสารประกอบ เพื่ออำนวยความสะดวกให้
อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้เกี่ยวข้องที่เข้าร่วม
ประชุมช้ีแจง ในการใช้เอกสารข้อมูลประกอบ 

   2) ให้คำปรึกษา แนะนำ  แนวการการชี ้แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี..สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ต่อทีม
บริหารที่เข้าร่วมชี้แจงประชุมการชี้แจงงบประมาณ 
โดยการนำเสนอประเด็นที่สำคัญ ของแต่ละแผนงาน 
ผลผลิตโครงการ และรายการที่มีความสำคัญ จาก
ประสบการณ์การช้ีแจงของปงีบประมาณที่ผา่น หรือ
แนวทางที ่สำคัญของหน่วยงานที่เข้าประชุมชี้แจง
ก่อนหน้า เพื่อทีมบริหารที่เข้าชี้แจงให้ได้ประเด็นที่
เป็นประโยชน์ มีแนวทางการชี้แจงตามประเด็นข้อ



49 
 
 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ซั กถามของคณะกรรมาธ ิ ก ารพ ิ จ ารณาร ่ าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีพ.ศ. ... 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ   

2.4.8 งานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  (เง ินงบประมาณ
แผ่นดิน)   

2.4.8 งานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  (เง ินงบประมาณ
แผ่นดิน)   

   1) ให้บริการข้อมูลแนวทาง หลักเกณฑ์ตาม
มาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของ
สำนักงบประมาณ กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
ด้วยการเอาข้อมูลลงใน web ของกองนโยบายและ
แผน เพื่ออำนวยความสะดวกให้หน่วยงานสามารถ
ดาวน์โหลดข้อมูลไปใช้ในการจัดทำ  การจัดทำ
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ได้อย่าง
ถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ่สำนักงบประมาณ
กำหนด 

   2) ให้บริการแบบฟอร์มการจัดทำแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
ด้วยการใช้ช่องทางสื่อออนไลน์ เช่นทาง web กอง
นโยบายและแผน และ line ให้กับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาล ัย  เพ ื ่ออำนวยความสะดวกให ้แก่
หน่วยงาน 

   1) ให้คำปร ึกษา แนะนำการบร ิการข ้อมูล
แนวทาง หลักเกณฑ์ตามมาตรการเร่งรัดการใช้จา่ย
งบประมาณรายจ่ายของสำนักงบประมาณ  กับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ด้วยการเอาข้อมูลลง
ใน web ของกองนโยบายและแผน เพื ่ออำนวย
ความสะดวกให้หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดข้อมูล
ไปใช้ในการจัดทำ การจัดทำแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงิน
งบประมาณแผ่นดิน) ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

   2) ให้คำปรึกษา แนะนำการบริการแบบฟอร์ม
การจ ัดทำแผนปฏิบ ัต ิงานและแผนการใช ้จ ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ด้วยการใช้ช่องทางสื่อ
ออนไลน์ เช่นทาง web กองนโยบายและแผน และ 
line ให้ก ับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือ
อำนวยความสะดวกให้แก่หน่วยงาน 

   3) ให้คำแนะนำในข้ันตอน การจัดทำแผนปฏิบัติ
งานและแผนการใช ้จ ่ายงบประมาณรายจ ่ าย
ประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) กับนักวิเคราะห์
นโยบายและแผนภายในกองนโยบายและแผน โดย
การประชุมชี้แจง การอธิบายกับเจ้าที่ที่รับผิดชอบ 
เพื่อให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนมีความรู้ความ
เข้าใจในการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัย   
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2.4.9 งานจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำ (งบประมาณแผ่นดิน)  

2.4.9 งานจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  

   1) ให้บริการเอกสารข้อมูลกรอบการจัดสรร
งบประมาณรายจ ่ายประจำป ี งบประมาณที่
หน่วยงานได้รับจัดสรร โดยจัดทำข้อมูลเป็นเอกสาร
ที ่แนบไปพร้อมกับหนังสือบันทึกข้อความ  ให้กับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และช่องทางสื่อ
ออนไลน์ ในกลุ ่ม line เพื ่ออำนวยความสะดวก
ให้แก่หน่วยงาน 

   1) ให้คำปรึกษา แนะนำการบริการเอกสารข้อมลู
กรอบการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณที่หน่วยงานได้รับจ ัดสรร โดยจัดทำ
ข้อมูลเป็นเอกสารที่แนบไปพร้อมกับหนังสือบันทึก
ข้อความ ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และ
ช่องทางสื่อออนไลน์ ในกลุ่ม line เพื่ออำนวยความ
สะดวกให้แก่หน่วยงาน 

   2) พัฒนารูปแบบการเก็บข้อมูลกรอบจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 
มีการปรับปรุงรูปแบบการเกบ็ข้อมูล มิติการนำเสนอ
ข้อมูลให้ครบครุมการนำข้อมูลไปใช้ได้หลากหลาย
มากขึ้น เพื่อให้ได้ข้อมูลไว้สำหรับบริการที่ถูกต้อง 
ชัดเจนในท ุกม ิต ิ และเป็นประโยชน์ส ูงส ุดแก่
หน ่วยงานที ่ต ้องการใช ้ข ้อม ูล เช ่น  สำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา สำนักงบประมาณ 
และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 

2.4.10 งานจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและการ
บริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

2.4.10 งานจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและการ
บริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

   1) ให้บริการเอกสาร ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง 
นโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ด้วยการจัดทำหนังสือ
บันทึกข้อความแจ้งเวียนประกาศ และใช้ช่องทางสื่อ
ออนไลน์ เช่นทางweb กองนโยบายและแผน และ 
line  ให้ก ับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือ
เผยแพร่ และอำนวยความสะดวกเอกสารให้แก่
หน่วยงาน  

   1) ให้คำปรึกษา แนะนำ การบริการเอกสาร 
ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง นโยบายการจัดสรรและ
การบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
.... ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความแจ้งเวียน
ประกาศ และใช้ช่องทางสื่อออนไลน์ เช่นทางweb 
กองนโยบายและแผน และ line  ให้กับหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือเผยแพร่ และอำนวยความ
สะดวกเอกสารให้แก่หน่วยงาน  

   2) ให้คำแนะนำการดำเนินงานด้านงบประมาณ
กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เรื่องนโยบายการ
จ ัดสรรและการบร ิหารงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... โดยชี้แจงในที่ประชุมต่างๆที่
เกี ่ยวข้อง เช่น การประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย หรือการประชุมของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย เพื่อให้หน่วยงานมีความเข้าใจ และ
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สามารถนำนโยบายไปใช้ในการปฏิบ ัติงานตาม
ภาระกิจของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

2.4.11 งานจัดทำแผนปฏิบ ัติราชการประจำปี 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

2.4.11 งานจัดทำแผนปฏิบ ัติราชการประจำปี 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

   1) ให้บริการเอกสารแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึก
ข้อความแจ้งเวียนแผนปฏิบ ัติราชการประจำปี  
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของมหาวิทยาลัย และใช้
ช่องทางสื่อออนไลน์ เช่นทางweb กองนโยบายและ
แผน และ line  ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั
เพื่อเผยแพร่ และอำนวยความสะดวกเอกสารให้แก่
หน ่วยงาน  ในการนำแผนปฏ ิบ ัติราชการของ
มหาวิทยาลัยไปดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานเอง 

   1) ให้คำปรึกษา แนะนำการบริการเอกสาร
แผนปฏิบัติราชการประจำปี ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความแจ้งเวียน
แผนปฏิบัติราชการประจำปี ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ของมหาวิทยาลัย และใช้ช่องทางสื่อออนไลน์ เช่น
ทางweb กองนโยบายและแผน และ line  ให้กับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเพื ่อเผยแพร่ และ
อำนวยความสะดวกเอกสารให้แก่หน่วยงาน ในการ
นำแผนปฏ ิบ ัต ิ ราชการของมหาว ิทยาล ั ย ไป
ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน
เอง 

   2) ให ้คำแนะนำการดำเน ินงานการจ ัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปี ปีงบประมาณ พ.ศ. .....
ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยชี ้แจงในที่
ป ระช ุ มต ่ างๆท ี ่ เก ี ่ ย วข ้ อง  เ ช ่ น  การประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หรือการประชุม
ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้หน่วยงาน
มีความเข้าใจ และสามารถนำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี ปีงบประมาณ พ.ศ. ........ของมหาวิทยาลัย 
ไปใช้ในการปฏิบัติงานตามภาระกิจของหน่วยงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.4.12 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี(งบประมาณแผ่นดิน)  

2.4.12 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี(งบประมาณแผ่นดิน)  

   1) ให้บริการคู่มือการจัดทำโครงการในระบบ
บริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี (ระบบบัญชี 
3 มิติ) กับหน่วยงนภายในมหาวิทยาลัย โดยการเอา
คู่มือการจัดทำโครงการลงใน web ของกองนโยบาย
และแผนและกลุ่ม line เพื่ออำนวยความสะดวกใน
การจัดทำโครงการของหน่วยงาน 

   2) ให้บริการแผนผังความเช่ือมโยงโครงการใน
ระบบบริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี (ระบบ

1) ให้คำแนะนำการจัดทำโครงการในระบบบรหิาร
งบประมาณ การเงินและบัญชี (ระบบบญัชี 3 มิติ) 
กับหน่วยงนภายในมหาวิทยาลัยโดยการเอาคู่มือการ
จัดทำโครงการลงใน web ของกองนโยบายและแผน
และกลุ่ม line เพ่ืออำนวยความสะดวกในการจัดทำ
โครงการของหน่วยงาน 

   2) ให้คำแนะนำอธิบายความเช่ือมโยงตามแผนผงั
ความเชื่อมโยงโครงการในระบบบริหารงบประมาณ 
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บ ั ญ ช ี  3 ม ิ ต ิ )  ข อ ง ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ร า ช ภัฏ
พระนครศรีอยุธยา กับหน่วยงาน โดยการจัดทำเป็น
เอกสารประกอบการจ ัดทำงบประมาณให ้ทุก
หน่วยงาน เพื ่ออำนวยความสะดวกให้หน่วยงาน
จ ัดทำโครงการท ี ่ม ีการ เช ื ่ อมโยง  เป ้ าหมาย 
วัตถุประสงค์ และตัวช้ีวัดของโครงการได้ถูกต้องตาม
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  และแนวทางการ
จัดสรรงบประมาณของสำนักงบประมาณ 

การเง ินและบ ัญช ี  ( ระบบบ ัญช ี  3 ม ิต ิ )  ของ
มหาว ิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาให้กับ
หน่วยงาน โดยทำการช้ีแจ้งรายละเอียดในที่ประชุม
ในการจัดทำงบประมาณ และให ้คำแนะนำกับ
หน่วยงานทางโทรศัพท์ตอบข้อสักถามตามประเด็น
ข้อสงสัย เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจในการจัดทำ
โครงการที่มีการเชื่อมโยง เป้าหมาย วัตถุประสงค์ 
และตัวชี้วัดของโครงการได้ถูกต้องตามยุทธศาสตร์
ของมหาว ิทยาล ั ย  และแนวทางการจ ัดสรร
งบประมาณของสำนักงบประมาณ  

   3) การอบรมให้ความรู้การบันทึกโครงการใน
ระบบบริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี (ระบบ
บัญชี 3 มิติ) ให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
โดยมีการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการการเขียนโครงการ 
สร ้างความร ู ้ความเข ้าใจแก ่ผ ู ้ เข ้าร ่วมประ ชุม 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโครงการของหน่วยงาน เพ่ือให้
บุคลากรที่มีหน้าที่รับผิดชอบสามารถบันทึกข้อมูล
โครงการได้อย่างถูกต้อง เป็นโครงการที่ดี และเป็น
ประโยชน์ในการใช้ติดตามประเมินผลโครงการ 

2.4.13 งานติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. … 

2.4.13 งานติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. … 

   1) ให้บริการข้อมูลแนวทาง หลักเกณฑ์ตาม
มาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของ
สำนักงบประมาณ กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
โดยการเอาข้อมูลลงใน web ของกองนโยบายและ
แผน เพื่ออำนวยความสะดวกให้หน่วยงานสามารถ
ดาวน์โหลดข้อมูลไปใช้ในการจัดทำรายงานผลตาม
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ได้อย่าง
ถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณ
กำหนด 

   2) ให้บริการแบบฟอร์มการจัดทำรายงานผลตาม
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี โดยใช้ช่องทางสื ่อออนไลน์ เช่น
ทางweb กองนโยบายและแผน และ line ให้กับ

   1) ให้คำปร ึกษา แนะนำการบร ิการข ้อมูล
แนวทาง หลักเกณฑ์ตามมาตรการเร่งรัดการใช้จา่ย
งบประมาณรายจ่ายของสำนักงบประมาณ  กับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยการเอาข้อมูลลง
ใน web ของกองนโยบายและแผน เพื ่ออำนวย
ความสะดวกให้หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดข้อมูล
ไปใช้ในการจัดทำรายงาผลตามแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงิน
งบประมาณแผ่นดิน) ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

   2) ให้คำปรึกษา แนะนำ การบริการแบบฟอร์ม
การจ ัดทำรายงานผลตามแผนปฏิบ ัต ิงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยใช้
ช่องทางสื่อออนไลน์ เช่นทางweb กองนโยบายและ
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หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพื ่ออำนวยความ
สะดวกให้แก่หน่วยงาน 

แผน และ line ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่หน่วยงาน 

   3) ให้คำแนะนำในขั ้นตอนการรายงานผลตาม
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (เง ินงบประมาณแผ่นดิน) กับ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในกองนโยบาย
และแผน โดยการประชุมชี้แจง การอธิบายกับเจ้าที่
ที ่ร ับผิดชอบ เพื ่อให้นักวิเคราะห์นโยบายและมี
ความรู ้ความเข้าใจในการจัดทำรายงานผลตาม
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ของ
มหาวิทยาลัย   
 

2.4.14 งานให ้ความเห็นหนังส ือราชการด ้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 

2.4.14 งานให ้ความเห็นหนังส ือราชการด ้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 

   1) ให้บ ร ิ ก า ร แบบฟอร ์ ม โ ค ร ง ก า ร  ท ี ่ ใ ช้
ประกอบการหนังส ือขออนุมัต ิโครงการ  โดยใช้
ช่องทางสื่อออนไลน์ เช่นทาง web กองนโยบายและ
แผน และ line ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่หน่วยงาน 

  1) ให้คำแนะนำในการตรวจสอบ วิเคราะห์การให้
ความ เห ็นหน ั งส ื อราชการด ้ านงบประมาณ 
(เกษียนหนังสือราชการ) กับนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนภายในกองนโยบายและแผน  โดยการ
ประช ุมช ี ้ แจง  การอบรมให ้ความร ู ้ ก ับเจ ้าที่
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เพื่อให้นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนมีความรู ้ความเข้าใจในการให้
ความ เห็ นหน ั งส ื อ ราชการด ้ านงบประมาณ 
(เกษียนหนังสือราชการ) 

   2) ให ้คำปร ึกษา แนะนำ  การจัดทำหนังสือ
ราชการด้านงบประมาณ กับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาล ัย โดยให ้คำแนะนำ แนวทาง ข้อ
กฏหมายที่เกี่ยวข้องการจัดทำหนังสือราชการกับ
เจ้าหน้าที่ผู้จัดทำที่มีปัญหา ข้อสงสัยในประเด็นที่
เกี่ยวกับงบประมาณ เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ 
ในการจัดทำหนังสือราชการด้านงบประมาณ กับ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน และเข้าใจใน
แนวทางการแก้ไขปัญหาด้านงบประมาณ การ
บริหารงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
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ส่วนท่ี 3 วิเคราะห์เปรียบเทียบคณุภาพ และความยุ่งยากและความซบัซ้อนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
๓.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
3.1 คุณภาพของงาน 3.1 คุณภาพของงาน 
  3.1.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่ายงบ
ลงทุน 

   3.1.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่ายงบ
ลงทุน 

   (1) ช่วยวิเคราะห์การจัดทำข้อเสนองบประมาณ
รายจ่ายลงทุนของมหาวิทยาลัยมีรายละเอียดข้อมูล
รายการครุภัณฑ์ สิ ่งก่อสร้าง ของหน่วยงานภาย
มหาวิทยาลัยที่เสนอขอจัดตั้งงบประมาณ ถูกต้อง
เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ประจำปีของ
สำน ักงบประมาณ  และเกณฑ์ ราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปี  
ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้
ภาพรวมของการจ ัดทำรายละเอ ียดข ้อเสนอ
งบประมาณรายจ่ายลงทุนของมหาวิทยาลัยถูกต้อง
สมบูรณ์ 

   (1) กำก ับ  ตรวจสอบการจ ั ดทำข ้ อ เสนอ
งบประมาณรายจ่ายลงทุนของมหาวิทยาลัยมี
รายละเอียดข้อมูลรายการครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ของ
มหาวิทยาลัยที่เสนอขอจัดตั้งงบประมาณ ถูกต้อง
เป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ประจำปี
ของสำนักงบประมาณ และเกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปี  
ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม รวมทั้ง
รายการครุภัณฑ์ที ่มีคุณลักษณะพิเศษ ที่อยู่นอก
มาตรฐานครุภัณฑ์กลางมีข้อมูลรายละเอียดที่
ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามประเด็นการพิจารณา
รายการงบประมาณรายจ ่ายลงทุนของสำนัก
งบประมาณ  และทำการสร ุปจ ัดเร ียงลำดับ
ความสำคัญของแต่ละรายการ จัดส่งเอกสารข้อมูล
ให้สำนักงบประมาณตรงตามวัน เวลาที่สำนัก
งบประมาณได้กำหนดไว้ เพื่อให้มหาวิทยาลัยไดร้ับ
การพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ตามรายการที่ได้
เสนอต่อสำนักงบประมาณไว้ 
   (2) สร ้ า งความร ู ้ ความ เข ้ า ใจ  การจ ัดทำ
รายละเอียดข้อมูลรายการตามขอเสนองบประมาณ
รายจ่ายลงทุนของมหาวิทยาลัย  มีการจัดสแกน
เอกสารและเก็บข้อมูลเป็นอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ทำให้
ประหยัด แทนการเก็บเอกสารเป็นกระดาษ เพื่อให้
สะดวกในการใช้สืบค้นหาข้อมูล และยังทำการส่ง
ไฟล์เอกสารข้อมูลรายละเอียดงบประมาณรายจา่ย
ลงทุนส่งให้สำนักงบประมาณทาง E mail หรือทาง 
line  พิจาณาก่อนเบื้องต้น เพ่ือให้สำนักงบประมาณ
พิจารณาได้เร็วขึ้น ก่อนได้รับเอกสารหนังสือที่เป็น
ทางการ  สำนักงบประมาณมีความพึงพอใจใน
รายละเอียดข้อเสนองบประมาณรายจ่ายลงทุนของ
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มหาวิทยาลัยถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ตามประเด็น 
เพื่อง่ายต่อการพิจารณาของสำนักงบประมาณ 

  3.1.2 งานจัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง และงบประมาณรายจ่าย
ประจำข้ันต่ำที่จำเป็น 

3.1.2 งานจัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง และงบประมาณรายจ่าย
ประจำข้ันต่ำที่จำเป็น 

   (1) ช่วยวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจำข้ัน
ต่ำที ่จำเป็นที ่ประกอบด้วย 1)ข้อมูลถือจ่าย 2)
เง ินเด ือนและเง ินส ่วนควบของข ้าราชการ 3) 
เงินเดือนลูกจ้างประจำ 4)เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 
5)เงินเดือนพนักงานราชการ 6)เงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลัย 7)ข้อมูลเงินของคนเกษียณราชการ
ประจำปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย โดยใช้ข้อมูล
จากที่กองกลาง งานบริหารงานบุคล งานการเงิน 
ง านบ ัญ ชี  แล ะข ้ อ ม ู ล จ ากส า ร ส น เ ทศขอ ง
มหาวิทยาลัยที ่งานสถิติ กองนโยบายและแผนได้
จัดทำไว้ นำมาประกอบการคำนวณตามหลักเกณฑ์ 
วิธ ีการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ
กำหนด เพ่ือให้การจัดทำข้อมูลประมาณการรายจา่ย
ประจำขั ้นต่ำที ่จำเป็นของมหาวิทยาลัยมีความ
ถูกต้อง สมบูรณ์ ใช้เป ็นข้อมูลในการเสนอขอ
งบประมาณจากสำนักงบประมาณ 

     (1) วิเคราะห์ ประมวลผลงบประมาณรายจ่าย
ประจำขั้นต่ำที่จำเป็นที่ประกอบด้วย 1)ข้อมูลถือ
จ่าย 2)เงินเดือนและเงินส่วนควบของข้าราชการ 3) 
เงินเดือนลูกจ้างประจำ 4)เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 
5)เงินเดือนพนักงานราชการ 6)เงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลัย 7)ข้อมูลเงินของคนเกษียณราชการ
ประจำปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย โดยใช้ข้อมูล
จากที่กองกลาง งานบริหารงานบุคล งานการเงิน 
ง านบ ัญ ชี  แล ะข ้ อ ม ู ล จ ากส า ร ส น เ ทศขอ ง
มหาวิทยาลัยที่งานสถิติ กองนโยบายและแผนได้
จัดทำไว้ นำมาประกอบการคำนวณตามหลักเกณฑ์ 
วิธ ีการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ
กำหนด เพ ื ่อให้การจ ัดทำข ้อมูลประมาณการ
รายจ่ายประจำขั้นต่ำที ่จำเป็นของมหาวิทยาลัยมี
ความถูกต้อง สมบูรณ์ และนำส่งข้อมูลการเสนอขอ
จัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็นของ
มหาวิทยาลัย ให้สำนักงบประมาณพิจารณาได้ตรง
ตามเวลาที ่สำนักงบประมาณได้กำหนดไว้ และ
สามารถทำให้มหาวิทยาลัยได้รับการพิจารณาจัด
งบประมาณเต ็ มตามจำนวนงบประม าณที่
มหาวิทยาลัยเสนอไว้  

   (2) วิเคราะห์ ประมวลผลการจัดทำฐานข้อมูล
ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
(ระยะ 4 ปีงบประมาณ) ตามข้อมูลจากรายจ่าย
ประจำข้ันต่ำที่จำเป็นของมหาวิทยาลัยที่ได้จัดทำไว้ 
มาเป็นข้อมูลประกอบในการวิเคราะห์จัดทำ เพ่ือให้
มหาว ิทยาล ั ย ได้ ทร าบแนวทางการ ใช ้ จ ่ า ย
งบประมาณรายจ่ายประจำขั้นต่ำค่าใช้จ่ายรายการ
บุคลากรภาครัฐ ทำให้มหาวิทยาลัยสามารถกำหนด
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แนวทางการบร ิห าร งบประมาณได้อย ่ างมี
ประสิทธิภาพ 

  3.1.3 งานจัดทำโครงการตามแผนงานพื้นฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิง
ยุทธศาสตร์ 

  3.1.3 งานจัดทำโครงการตามแผนงานพื้นฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิง
ยุทธศาสตร์ 

   (1) รวบรวม ตรวจสอบ โครงการตามแผนงาน
พื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการ
เชิงยุทธศาสตร์เสนอขอจัดต้ังในงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) โดยตรวจสอบจาก
ข้อมูลโครงการของหน่วยงานที่เสนอมหาวิทยาลัย
จัดตั้งคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี เพื่อให้ได้
รายละเอียดของโครงการที่ถูกต้อง มีรายละเอียด
ครบถ้วน ใช้เป็นข้อมูลนำส่งสำนักงบประมาณ 
   (2) ช่วยวิเคราะห์ความสอดคล้องของโครงการที่
หน่วยงานเสนอมา โดยวิเคราะห์จากวัตถุประสงค์ 
ตัวช ี ้ว ัดโครงการ ผลส ัมฤทธ์ของโครงการ ให้
สอดคล ้ อ ง  และตรงก ับแผนงานการจ ัดสรร
งบประมาณของสำนักงบประมาณ เพื ่อให้การตั้ง
ข้อเสนอตามโครงการได้ถูกต้องตามแผนงานการ
จัดสรรงบประมาณ 

   (1) กำกับ ตรวจสอบ โครงการตามแผนงาน
พื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณา
การเชิงยุทธศาสตร์เสนอขอจัดตั ้งในงบประมาณ
รายจ ่ายประจำป ี (งบประมาณแผ ่นด ิน)  โดย
ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของโครงการของ
หน ่วยงานท ี ่ เ สนอมหาว ิทยาล ัยจ ัดต ั ้ งคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ตรวจดูรายละเอียด
ของโครงการที่ถูกต้อง ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่
กำหนด เพ่ือให้ได้รายละเอียดของโครงการที่ถูกตอ้ง 
มีรายละเอียดครบถ้วน ใช้เป็นข้อมูลส่งเสนอขอ
งบประมาณจากสำนักงบประมาณ ไดต้รงตามเวลา
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

    (2) วิเคราะห์ ประมวลผลความสอดคล้องของ
โครงการที ่หน่วยงานเสนอ  โดยว ิ เคราะห์จาก
วัตถุประสงค์ ตัวชี ้ว ัดโครงการ ผลสัมฤทธ์ของ
โครงการให้สอดคล้องก ับแผนงานการจัดสรร
งบประมาณของสำนักงบประมาณ เพ่ือให้การจัดต้ัง
ข้อเสนอตามโครงการได้ถูกต้องตามแผนงานการ
จัดสรรงบประมาณ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
และได ้ร ับการจ ัดสรรงบประมาณจากสำนัก
งบประมาณ และดำเนินการจัดทำโครงการส่งสำนัก
งบประมาณได้ตรงเวลาท่ีกำหนด 

   (3) ร ่วมกำหนดพร้อมสร ้างร ูปแบบในการ
ปรับปรุงแบบฟอร์มโครงการข้อเสนองบประมาณ
รายจ ่าย ประจำป ีงบประมาณ พ.ศ. . . .  ท ี ่ ให้
หน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย โดยทบทวนปรับปรุง
ตามข้อส ังเกตุ ข้อเสนอแนะ และข้อมูลที ่ยังไม่
ครบถ้วนสมบูรณ์ที่ส่งให้สำนักงบประมาณพิจารณา 
ของปีงบประมาณที่ผ่านมา เพ่ือให้ได้โครงการที่ดี มี
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รายละเอ ียดข ้อม ูลที่ครบถ ้วนสมบ ูรณ์  เป็น
ประโยชน์ที่จะได้ผ่านการพิจารณา และได้รับจัดสรร
งบประมาณ 
 

   3.1.4 งานจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่าย
เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 

   3.1.4 งานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
เบื้องต้น (Pre – Ceiling 

   (1) รวบรวมข้อเสนองบประมาณจากหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย โดยนำข้อมูลที่ประกอบไปด้วย    
1) งบประมาณรายจ ่ายประจำข ั ้นต ่ำที่จำเป็น 
2) งบประมาณรายจ่ายลงทุน และ 3) งบประมาณ
ตามแผนงานโครงการ ดำเน ินการประมวลผล
งบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพื่อให้ได้
คำขอตั ้ งงบประมาณรายจ่าย เบ ื ้องต้น  (Pre – 
Ceiling) ของมหาวิทยาลัยที่ครบถ้วน ม ีรายการ
งบประมาณของแต่ละแผนงานโครงการตรงตามที่
มหาวิทยาลัยได้พิจารณาเสนอขอรับจัดสรรจาก
สำนักงบประมาณ 

   (2) ช่วยประมวลผลจัดทำข้อมูลงบประมาณ
ระดับ แผนงาน ผลผลิต/โครงการ และรายการ ของ
มหาวิทยาลัยที่ได้จัดทำไว้ตามคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ ่ายประจำปี เช ื ่อมโยงก ับแนวการจัดสรร
งบประมาณ ของสำนักงบประมาณ โดยจัดทำข้อมูล
ในร ูปแบบไฟล์ Excel เพื ่อที ่จะได้บ ันทึกข้อมูล
งบประมาณ และการ เช ื ่ อม โยงการจ ั ดสรร
งบประมาณในระบบ  e - budgeting ได ้ อย ่าง
ถูกต้อง 

   (3) รวบรวม ช่วยวิเคราะห์ข้อมูลประกอบของ
แต่ละแผนงาน ผลผลิต/โครงการ และระดับรายการ 
โดยนำข้อมูลที่ได้จากหน่วยงานเจ้าของงบประมาณที่
เสนอจัดตั้งเป็นคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบความถูก
ต้องสมบูรณ์ของข้อมูล  วิเคราะห์ ประมวลผล  
เพื ่อให้เกิดความถูกต้องในการจัดทำข้อมูลตาม
แบบฟอร ์มส ่งให ้สำน ักงานคณะกรรมการการ

    (1) ว ิ เคราะห์  ประมวลผลงบประมาณใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย โดยนำข้อมูลที่ประกอบ
ไปด้วย งบประมาณรายจ่ายประจำขั้นต่ำที่จำเป็น, 
งบประมาณรายจ่ายลงทุน และงบประมาณตาม
แผนงานโคร งการ  ดำ เน ินการ จ ั ดทำข ้ อมูล
รายละเอียดข้อมูลงบประมาณในรูปแบบ  Excel 
จำแนกตาม แผนงาน ผลผลิต/โครงการ รายการ 
และหมวดรายจ ่าย  เพ ื ่ อนำไปจ ัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายเบื้องต้น (Pre – Ceiling) ของ
มหาวิทยาลัยตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง และจัดทำ
ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ตาม
แบบฟอร์มที่สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
กำหนดได ้อย ่างถ ูกต ้องครบถ้วน  เพ ื ่อจ ัดส่ง
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้รวบรวม
ประมวลผลในภาพรวมของอุดมศึกษานำเสนอ
ร ัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ให้ความ
เห็นชอบก่อนเสนอสำนักงบประมาณพิจาณาได้ตรง
เวลาที่กำหนด พร้อมทั้งยังจัดทำตั ้งงบประมาณ
รายจ่าย เบื้องต้น (Pre – Ceiling) ที่มีรายละเอียด
ครบถ้วน ของทุกประเภทงบประมาณรายจ่าย มี
รายการงบประมาณของแต่ละแผนงานโครงการตรง
ตามที่มหาวิทยาลัยได้พิจารณาเสนอขอรับจัดสรร
จากสำนักงบประมาณ และนำส่งสำนักงบประมาณ
ตรงตามเวลาที่กำหนด 
    (2) ตรวจสอบ  ประมวลผลจ ั ดทำข ้ อมูล
งบประมาณระดับ แผนงาน ผลผลิต/โครงการ และ
รายการ ตามการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี และข้อมูลงบประมาณของปีที่ผ่านมา โดย
จัดทำข้อมูลการตรวจสอบในรูปแบบไฟล์ Excel 
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อุดมศึกษา และสำนักงบประมาณ พิจารณาตาม
ข้อกำหนด หลักเกณฑ์ของการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 

เพื่อนำไปใช้ในการบันทึกข้อมูลงบประมาณลงใน
ระบบ  e – Budgeting ข ั ้ นวางแผนของสำนัก
งบประมาณได้อย ่ า งถ ู กต ้ อง  สมบ ู รณ์  และ
ดำเนินการจัดทำการเชื ่อมโยงแนวการจัดสรร
งบประมาณในระบบการจัดทำงบประมาณของ
สำนักงบประมาณ e – budget ได้อย่างถูกต้องตาม
แนวทางการจัดทำงบประมาณของรัฐบาล เพื่อให้
การเชื่อมโยงนโยบายการจัดสรรหลัก(กลยุทธห์ลัก) 
ก ับเป ้าประสงค์ เช ิงย ุทธศาสตร์  ในระบบ e - 
budgeting มีรายละเอ ียดท ี ่ถ ูกต ้อง คำขอตั้ง
งบประมาณรายจ ่ ายประจำป ี เบ ื ้ องต ้นของ
มหาวิทยาลัยในระบบ e - budgeting เป็นไปตาม
ผลผลิต แผนงาน โครงการ และงบประมาณที่ได้
จ ัดทำไว้ เพื ่อให้การจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีเบื้องต้นของมหาวิทยาลัยบรรจุอยู่
ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนัก
งบประมาณ ที ่นำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา
ถูกต้อง 
   (3 ) รวบรวม วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล
ประกอบของแต่ละแผนงาน ผลผลิต/โครงการ และ
ระดับรายการ โดยนำข้อมูลที ่ได้จากหน่วยงาน
เจ ้ าของงบประมาณท ี ่ เสนอจ ัดต ั ้ ง เป ็นคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  ของ
มหาวิทยาลัย มาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของ
ข้อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล  เพื ่อให้เกิดความ
ถูกต้องในการจัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มส่งให้
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และสำนัก
งบประมาณ พิจารณาตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์
ของการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี  ตาม
ระยะเวลาที่สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
และสำนักงบประมาณ กำหนดไว้ 
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   3.1.5 งานจัดทำข้อมูลประกอบการพิจารณา 
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี 

3.1.5 งานจัดทำข้อมูลประกอบการพิจารณา 
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี 

   (1) ช่วยรวบรวมเอกสารข้อมูลประกอบการช้ีแจง
ระดับรายการ ตามการจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีขั ้นจัดทำ (งบประมาณแผ่นดิน) 
ของมหาวิทยาลัย โดยจัดแยกเอกสารตามหน่วยงาน 
และประเภทของรายการ ได้แก่ ประเภทรายจ่าย
ประจำข ั ้นต่ำที ่จำเป็น ประ เภทโครงการ และ
ประเภทงบประมาณรายจ่ายลงทุน ครุภัณฑ์ ที่ดิน
และส ิ ่ งก ่อสร ้าง  เพ ื ่อที ่จะได้นำไปเป ็นข ้อมูล
ประกอบการชี ้แจงข้อเสนองบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของมหาวิทยาลัยที่ครบถ้วน ถูกต้อง จัดส่ง
ให้สำนักงบประมาณพิจารณาได้ตรงตามเวลาท่ี
กำหนด 

   ( 1) ร วบ ร วม  ต ร ว จ ส อบ เ อ กส า ร ข้ อมู ล
ประกอบการชี้แจงระดับรายการ ตามการจัดทำคำ
ของบประมาณรายจ ่ ายประจำป ี ข ั ้ นจ ัดทำ 
(งบประมาณแผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัย โดยจัดแยก
เอกสารตามหน่วยงาน และประเภทของรายการ 
ได้แก่ ประเภทรายจ่ายประจำขั ้นต่ำที ่จำเป็น 
ประเภทโครงการ และประเภทงบประมาณรายจ่าย
ลงทุน ครุภัณฑ์ ที ่ดินและสิ ่งก่อสร้าง เพื ่อให้เกิด
ความถ ูกต ้อง ครบถ ้วน  และจ ัดทำเอกสาร
ประทับตรามหาวิทยาลัย จำนวน 1 ชุด นำส่งเป็น
ข้อมูลประกอบการชี ้แจงข ้อเสนองบประมาณ
รายจ ่ายประจำป ีของมหาว ิทยาล ัยให ้สำนัก
งบประมาณพิจารณาได้ตรงตามเวลาที่กำหนด 
  จัดทำข้อมูลอีก 1 ชุด เพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูลให้ทีม
ผู้บริหาที่ต้องช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี ต่อ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบ ัญญัต ิงบประมาณรายจ ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ... เพื่อให้การชี้แจงงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัยเกิดประสิทธิภาพสูงสุด และได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ  

      (2) สร้างความรู ้ความเข้าใจ การสรุปผล
ข้อม ูลประกอบการชี ้แจงงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของมหาวิทยาลัย โดยประมวลผลจาก
ข้อมูลในส่วนต่างๆ ที่ แสดงให้เห็นถึงความสำคัญ 
เหตุผลความจำเป็นของแผนงานโครงการ และ
รายการงบลงทุน นำเสนอผู ้บริหารมหาวิทยาลัย
พิจารณาตัดสินใจ โดยมีการจัดประชุมคณะผู้บริหาร
ของมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาข้อมูลโครงการ และ
รายการงบลงทุน เพื่อให้สามารถนำมาเรียงลำดับ
ความสำคัญ ความจำเป็นเร่งด่วนในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย ส่งให้สำนักงบประมาณพิจารณาตาม
กำหนดระยะเวลา 
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   3.1.6 ง า น ท บ ท ว น แ ล ะ จ ั ด ท ำ ค ำ ข อ ตั้ ง
งบประมาณรายจ ่ายประจำปี  นำเสนอสำนัก
งบประมาณ โดยผ ่านระบบ  e – Budgeting ข้ัน
จัดทำ 

   3.1.6 ง า น ท บ ท ว น แ ล ะ จ ั ด ท ำ ค ำ ข อ ตั้ ง
งบประมาณรายจ ่ายประจำปี  นำเสนอสำนัก
งบประมาณ โดยผ่านระบบ  e – Budgeting ข้ัน
จัดทำ 

   (1) ช่วยศึกษา แผนผังความเชื่อมโยงโครงสร้าง
ผลผลิต/โครงการภาพรวมอุดมศึกษา เชื่อมโยงกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. .... เป้าหมายการ
ให้บริการกระทรวง และยุทธศาสตร์กระทรวง โดย
โหลดข ้ อม ู ล ได ้ จ าก เ ว ็ บ ไซน ์ ของสำน ั ก ง าน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา หรือช่องทางกลุ่ม  
line ของกลุ่มงบประมาณสำนักงานคณะกรรมการ
การอ ุดมศึกษา  เม ื ่อทำการโหลดข้อม ูลมาแล้ว
ทำการศึกษา ตรวจสอบความเช่ือมโยงโครงสร้างการ
จัดทำงบประมาณตั้งแต่ระดับด้านล่าง ข้ึนไปด้านบน 
คือตั้งแต่ระดับผลผลิต/โครงการของมหาวิทยาลัย 
เป้าหมายบริการกระทรวง ยุทธศาสตร์กระทรวง 
เป้าหมายยุทธศาสตร์และแผนงานของยุทธศาสตร์
การจัดสรรงบประมาณ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 และยุทธศาสตร์ชาติระยะ 
20 ปี เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และทำการ
บันทึกข้อมูลลงในระบบจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. .... (ระบบ e - budgeting) 
ได ้อย ่างถ ูกต ้ อง  เป ็นไปตามแนวการจ ัดทำ
งบประมาณของสำนักงบประมาณ 

   ( 2 ) ช ่ วยประมวลผล ก า ร จ ั ดทำคำขอตั้ ง
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย โดย
นำข้อมูลรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายตามที่
สำนักงบประมาณพิจารณาแล้ว ประสานกลับมายัง
มหาวิทยาลัยถึงผลพิจารณางบประมาณ ระดับ
ผลผลิตโครงการ และรายการ มาจัดทำข้อมูลใน
รูปแบบ Excel ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามที่สำนัก
งบประมาณพิจารณาจัดสรรให้ เพื่อเตรียมข้อมูลใน

   (1) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลแผนผังความ
เชื ่อมโยงโครงสร้างผลผลิต/โครงการภาพรวม
อุดมศึกษา เชื ่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พ.ศ. .... เป้าหมายการให้บริการกระทรวง และ
ยุทธศาสตร์กระทรวง โดยโหลดข้อมูลได้จากเว็บไซน์
ของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา หรือ
ช่องทางกลุ่ม  line ของกลุ่มงบประมาณสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา เม ื ่อทำการโหลด
ข้อมูลมาแล้วทำการศึกษา ตรวจสอบความเช่ือมโยง
โครงสร้างการจัดทำงบประมาณ ต ั ้ งแต่ระดับ
ด้านล่าง ขึ ้นไปด้านบน คือตั ้งแต่ระดับผลผลิต/
โครงการของมหาว ิทยาล ัย เป ้าหมายบร ิการ
กระทรวง ย ุทธศาสตร ์กระทรวง เป ้ าหมาย
ยุทธศาสตร์และแผนงานของยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณ แผนพัฒนาเศรษฐก ิจและส ั งคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 12 และยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 
ปี เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และทำการบันทึก
ข้อมูลลงในระบบจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี พ.ศ. ....... (ระบบ e - budgeting) ได้
อย่างถูกต้อง เป็นไปตามแนวการจัดทำงบประมาณ
ของสำนักงบประมาณ 

    (2) ตรวจสอบ ประมวลผลการจัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย โดย
นำข้อมูลรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายตามที่
สำนักงบประมาณพิจารณาแล้ว ประสานกลับมายัง
มหาวิทยาลัยถึงผลพิจารณางบประมาณ ระดับ
ผลผลิตโครงการ และรายการ มาจัดทำข้อมูลใน
รูปแบบ Excel ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามที่สำนัก
งบประมาณพิจารณาจัดสรรให้ในแต่ละ แผนงาน 
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การบันทึกลงในระบการจัดทำงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ (ระบบ e - budgeting) ต่อไป    

   (3) ช่วยจัดทำการบันทึกข้อมูลงบประมาณลงใน
ระบบการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ 
(ระบบ e - budgeting) โดยการนำรายละเอ ียด
ข้อมูลงบประมาณตามคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของมหาวิทยาลัย ที่ผ่านการพิจารณาจาก
สำนักงบประมาณแล้ว ที่จัดเตรียมไว้ในในรูปแบบ 
Excel มาทำการบันทึกลงในระบบ e - budgeting  
   และตรวจสอบความถูกต้องจาการเรียกรายงาน
การตรวจสอบจากระบบ e - budgeting ในส่วน
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง เช่น รายงานการเชื่อมโยงแนวการ
จัดสรรหลัก กับเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ ,รายงาน
ตามแบบคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ระดับหน่วยงาน ,รายงานตรวจสอบงบประมาณ
ระดับกิจกรรม และระดับรายการ เป็นต้น เพื่อให้
ถูกต้อง ตรงตามกรอบวงเงินงบประมาณ ผลผลิต/
โครงการ และรายการที่สำนักงบประมาณพิจารณา
ให้มหาวิทยาลัยแล้ว 

 

ผลผลิต/โครงการ และรายการ เพื่อบันทึกลงในระบ
การจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ (ระบบ 
e - budgeting) ถ ู ก ต ้ อ ง  ต ร ง ต า ม ท ี ่ ส ำนั ก
งบประมาณพิจารณา    

  (3) สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดทำการบันทึก
ข้อมูลงบประมาณลงในระบบการจัดทำงบประมาณ
ของสำนักงบประมาณ (ระบบ e - budgeting) โดย
การนำรายละเอียดข้อมูลงบประมาณตามคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย  ที่
ผ ่านการพิจารณาจากสำนักงบประมาณแล้ว ที่
จัดเตรียมไว้ในในรูปแบบ Excel มาทำการบันทึกลง
ใน ร ะบบ  e - budgeting อ ั น ได ้ แ ก่  1) ข ้ อ มู ล
งบประมาณระดับรายการ ก ิจกรรม  ผลผล ิต/
โครงการ 2) ข้อมูลเป้าหมายบริการหน่วยงาน 3) 
ข้อมูลวิสัยทัศน์ พันธกิจ ผลสัมฤทธ์ และ 4) ข้อมูล
ตัวช้ีวัด พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องจาการ
เ ร ี ยกรายงานการตรวจสอบจากระบบ e - 
budgeting ในส่วนต่างๆที่เกี่ยวข้อง เช่น รายงาน
การเชื่อมโยงแนวการจัดสรรหลัก กับเป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ ,รายงานตามแบบคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ ่ายประจำป ี  ระด ับหน่วยงาน ,รายงาน
ตรวจสอบงบประมาณระดับกิจกรรม และระดับ
รายการ เป็นต้น เพื ่อให้ถูกต้อง ตรงตามกรอบ
วงเงินงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ และรายการที่
สำนักงบประมาณพิจารณาให้มหาวิทยาลัยแล้ว 
     (4) สร้างความรู ้ความเข้าใจการจัดทำสรุป
กรอบวง เง ินงบประมาณรายจ ่ าย  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... งบประมาณแผ่นดินของ
มหาว ิทยาล ัย ที ่ ได ้ร ับการพ ิจารณาจากสำนัก
งบประมาณ โดยทำการวิเคราะห์ เปร ียบเทียบ
ข้อม ูลงบประมาณในส่วนต ่างๆ  ได ้แก ่ของมูล
งบประมาณ ระดับแผนงาน ระดับผลผลิต/โครงการ 
และกิจกรรม จำแนกหมวดรายจ่าย เปรียบเทียบกับ
ข้อมูลงบประมาณของปีที่ผ่านมา ใช้ข้อสังเกตุข้อมูล
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งบประมาณ จัดทำรูปแบบการนำเสนอเป็นแผนภูมิ
กราฟ แบบต่างๆ ให้เห็นแนวโน้มการเปลี่ยนแปลง
ของงบประมาณ เพื่อนำเสนอผู้บริการมหาวทิยาลัย 
องค ์คณะบ ุคลและคณะกรรมการต ่างๆ  ของ
มหาวิทยาลัย ให้เห็นแนวโน้มของการได้รับจัดสรร
งบประมาณ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบ เป็นแนวทาง
การพัฒนามหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

     (5) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลรายละเอียด
แบบฟอร์มเอกสารประกอบการชี ้แจงเสนอต่อ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบ ัญญัต ิงบประมาณรายจ ่ายประจำปี  
งบประมาณ พ.ศ. ... โดยการโหลดแบบฟอร์มจาก
เว็บไซต์ของสำนักงบประมาณ มาศึกษารายละเอียด
ในส่วนต่างของแบบฟอร์ม ให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
ในการจัดทำข้อมูลตามรายละเอียดแบบฟอร์มได้
ถูกต้องครบถ้วน 

  3.1.7 งานจ ัดทำเอกสารประกอบการชี ้แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

3.1.7 งานจ ัดทำเอกสารประกอบการช ี ้ แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

   (1) ช่วยศึกษารายละเอียดแบบฟอร์มเอกสาร
ประกอบการช้ีแจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  งบประมาณ พ.ศ.  . . .  โดยการโหลด
แบบฟอร์มจากเว็บไซต์ของสำนักงบประมาณ มา
ศึกษารายละเอียดในส่วนต่างของแบบฟอร์ม ให้เกิด
ความร ู ้ ความเข ้ าใจในการจ ั ดทำข ้ อม ูลตาม
รายละเอียดแบบฟอร์มได้ถูกต้องครบถ้วน 

   (1) สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดทำเอกสาร
ประกอบการชี ้แจงงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 
... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยจัดทำรายละเอียด
ข้อมูลตามแบบฟอร์มที่สำนักงบประมาณกำหนด 
รายละเอียดตามประเด็นการชี้แจงต่างๆ เช่น การ
เบิกจ่ายงบประมาณตามแผนงาน โครงการในปีที่
ผ ่านมา ผลการดำเนินงานของโครงการ ผลของ
ต ัวช ี ้ ว ัดของผลผล ิต/โครงการ  และแผนการ
ดำเนินงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงาน 
โครงการ ในปีงบประมาณที่เข้าช้ีแจงและในปีต่อไป 
(แผนการดำเนินงานระยะกลาง 4 ปีงบประมาณ) 
เพื่อให้ได้รายละเอียดการชี้แจงที่ครบถ้วนตรงตาม
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ประเด็น และแบบฟอร์มที่กำหนด พร้อมทั้งจัดทำ
เล่มเอกสารส่งให้คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พ.ศ. ... สภานิติบ ัญญัติแห่งชาติ  ตามจำนวนที่
กำหนด โดยคณะกรรมาธิการฯ(ชุดใหญ่) จำนวน 
60 เล่ม คณะกรรมาธิการฯ ตามแผนบูรณาการ
ต่างๆ จำนวน 60 เล่ม และคณะอนุกรรมาธิการฯ 
จำนวน 30 เล่ม และจัดส่งให้คณะกรรมาธิการฯ 
ตามระยะเวลาที่กำหนด  และมหาวิทยาลัยสามารถ
นำข้อมูลตามเล่มเอกสารการชี ้แจงงบประมาณ
รายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พ.ศ. . . .  สภาน ิต ิบ ัญญัต ิแห ่งชาต ิ  ได ้อย ่างมี
ประสิทธิภาพ ได้รับการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
ไม่ถูกพิจารณาตัดงบประมาณ  หรือยกเลิกรายการ
ที่มหาวิทยาลัยเสนอ 
 

   3.1.8 งานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน)   

   3.1.8 งานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน)   

   (1) ช ่วยศ ึกษามาตรการเร ่ งร ัดการใช ้จ ่าย
งบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ของสำนัก
งบประมาณ โดยใช้แนวทางมาตราการเร่งรัดการใช้
จ ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณที ่ผ ่านมา 
ประกอบกับแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ที่สำนักงบประมาณได้จัดประชุมสัมมนา
การเตรียมการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่
จ ัดข ึ ้นท ุกป ีก ่อนการจ ัดทำงบประมาณ โดยมี
นายกรัฐมนตรีมอบนโยบายการจัดทำงบประมาณ 
เพื ่อที่จะได้รับรู้ เข้าใจบริบทต่างๆที ่เกี ่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลัย และจะได้นำมาจัดทำแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีได้
สอดคล้องและเป็นไปตามแนวทางท่ีรัฐบาลกำหนด 

    (1) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลมาตรการ
เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... ของสำนักงบประมาณ โดยใช้แนวทาง
มาตราการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี
งบประมาณที ่ผ่านมา ประกอบกับแนวทางการ
จ ัดทำงบประมาณรายจ ่ายประจำปี  ท ี ่ สำนัก
งบประมาณได้จัดประชุมสัมมนาการเตร ียมการ
จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่จัดขึ ้นทุกปี
ก่อนการจัดทำงบประมาณ โดยมีนายกรัฐมนตรีมอบ
นโยบายการจัดทำงบประมาณ เพื ่อที ่จะได้ร ับรู้ 
เข้าใจบริบทต่างๆที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย และ
จะได้นำมาจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปีได้สอดคล้องและ
เป็นไปตามแนวทางที่รัฐบาลกำหนด และสามารถ
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   (2) จัดทำร่างแผนการจัดทำแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ...  
ของมหาวิทยาลัย ในรูปแบบ excel  โดยนำข้อมูล
จากแผนการใช ้จ ่ายงบประมาณของหน่วยงาน
เจ ้าของงบประมาณ ในแต่ละแผนงาน ผลผลิต/
โครงการ และระดับรายการ มารวบรวม ประมวลผล 
ให้เป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัยที่มีข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำแผนปฏิบัติ
งานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามแนวทางมาตรการ
เ ร ่ ง ร ั ด ก า ร ใช ้ จ ่ า ยงบประมาณของสำนัก
งบประมาณกำหนด 

   (3) ช่วยบันทึกข้อมูลลงในระบการฐานข้อมูล
แผน/ผลการปฎิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
(BB Evmis) ข อ ง ส ำ น ั ก ง บป ร ะม าณ  โ ด ย นำ
รายละเอียดแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  ของ
มหาวิทยาลัยที ่ได้จ ัดทำไว้ในร ูปแบบ excel มา
บันทึกในแต่ละรายการ ตามแผนงาน  ผลผลิต/
โครงการที่ครบถ้วน เพื่อที่จะได้นำส่งแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
มหาว ิทยาล ัย  ในระบบให ้สำน ักงบประมาณ
พิจารณาได้ตามกำหนดเวลา ซึ ่งเป็นไปตามแนว
ทางการจัดทำงบประมาณที่สำนักงบประมาณได้
กำหนดไว้ ว่าส่วนราชการจะต้องส่งแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้สำนักงบประมาณ
พิจารณาเห ็นชอบก ่อนท ี ่จะได ้ร ับการจ ัดสรร
งบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ 

 

นำไปใช้ในการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

     (2) สร้างความรู ้ความเข้าใจในการจ ัดทำ
แบบฟอร์มการขอข้อมูลแผนปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... ของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ โดยออก
แบบฟอร์มให้มีรายละเอียดครอบคลุม ครบถ้วน 
จำแนกออกเป็น 
  1. แผนปฏิบัติงาน เป็นแผนการดำเนินงานของ
รายการงบประมาณรายจ่ายลงทุน รายการครุภัณฑ์ 
ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ของแต่ละไตรมาส (ไตรมาสที่ 
1 - ไตรมาสที่ 4) โดยมีรายละเอียดขั ้นตอนการ
ดำเนินงานดังนี้ 
A : ยังไม่ดำเนินการ 
B.2.1 : งานดำเนินการเอง >> กำลังสำรวจ
ออกแบบ/กำหนดแผนการดำเนินการ 
B.2.2 : งานดำเนินการเอง >> มีแผนดำเนินการ
แล้ว 
C : เริม่ก่อสร้าง/เริ่มดำเนินการ 
D1.1 : ยกเลกิ - โอน >> โอนเปลี่ยนแปลง สรก. 
D1.2 : ยกเลกิ - โอน >> โอนเปลี่ยนแปลง สงป. 
D1.3 : ยกเลกิ - โอน >> ยกเลิก 
D2.1 เหลือจ่าย - โอน >> โอนเปลี่ยนแปลง สรก. 
D2.2 เหลือจ่าย - โอน >> โอนเปลี่ยนแปลง สงป. 
และข้อมลูแผนการปฏิบัตงิานตัวช้ีวัดของผลผลิต/
โครงการ ในแตล่ะไตรมาสว่าจะมีผลการดำเนินการ
ตามตัวช้ีวัดอยู่ที่เท่าไรตามค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ของ
แต่ละไตรมาส (ไตรมาสที่ 1 - ไตรมาสที่ 4) 
2. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นรายละเอียดของ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณระดบัรายการ ว่าในแต่
ละไตรมาสจะมีแผนการใช้จ่างบประมาณเท่าไรตาม
งบประมาณของแต่ละรายการ 
   เพื่อให้ได้ข้อมูลของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
มาประมวลผลจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
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จ่ายงบประมาณภาพรวมของมหาวิทยาลัยได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามแนวทางมาตรการ
เร ่ งร ั ดการใช ้ จ ่ า ย งบประมาณของสำนั ก
งบประมาณกำหนด 

   (3) สร้างความรู้ความเข้าใจการบันทึกข้อมูลลง
ในระบการฐานข้อมูลแผน/ผลการปฎิบัติงานและ
การใช ้จ ่ายงบประมาณ  (BB Evmis) ของสำนัก
งบประมาณ โดยนำรายละเอียดแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช ้จ่ ายงบประมาณรายจ ่ายประจำปี
งบประมาณ ของมหาวิทยาลัยที ่ได้จ ัดทำไว ้ใน
ร ูปแบบ excel มาบันทึกในแต่ละรายการ ตาม
แผนงาน ผลผลิต/โครงการที่ครบถ้วน และทำการ
เรียกรายงานการบันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณจากระบบมาตรวจสอบ
ความถูกต้อง สมบูรณ์ ในแต่ละรูปแบบรายงาน 
เพื่อที่จะได้นำส่งแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย ใน
ระบบให้สำนักงบประมาณพิจารณาตามระยะเวลา
ที่สำนักงบประมาณกำหนด ซึ ่งเป็นไปตามแนว
ทางการจัดทำงบประมาณที่สำนักงบประมาณได้
กำหนดไว้ ว่าส่วนราชการจะต้องส่งแผนปฏิบัติงาน
แล ะแผ นก าร ใช ้ จ ่ า ย งบประมาณให ้ ส ำนั ก
งบประมาณพิจารณาเห็นชอบก่อนที่จะได้รับการ
จัดสรรงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

   (4) สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดทำเอกสาร
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย โดย
เรียกงานงานในระบบ BB Evmis ในแต่ละแผนงาน
ตามรูปแบบรายงานที่สำนักงบประมาณได้กำหนดไว้ 
ได้แก่ 1) แบบ สงป301 2) แบบ สงป302 และ 
3) แบบ สงป302/1 จัดทำรายละเอียดเอกสารใช้
ถูกต้อง จำนวน 6 ชุด ประทับตรามหาวิทยาลัยลง
ในเอกสารทุกแผน  เสนอให้อธิการบดีลงนามใน
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เอกสาร  เพื ่อให้ได้เอกสารแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช ้จ ่ายงบประมาณรายจ ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ...ของมหาวิทยาลัย ส่งให้สำนัก
งบประมาณพิจารณาตามระยะเวลาที ่กำหนด 
เพื่อให้ได้รับการจัดสรรงบประมาณในระบบ gfmis 
ทันตามระยะเวลการดำเนินการของปีงบประมาณ 
 

   3.1.9 งานจ ัดทำกรอบจ ัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  

3.1.9 งานจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 

   (1) ช่วยศึกษา ประมวลผลการจัดทำกรอบจดัสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดนิ) 
ของมหาวิทยาลัย โดยการนำรายละเอียดข้อมูล
งบประมาณจาเอกสารงบประมาณที่ผ่านพิจารณา
จากสำนักงบประมาณ และคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี . .สภาน ิต ิบัญญัต ิแห ่งชาติ  มาจำแนก
รายละเอียดงบประมาณตามที ่ได้ร ับจัดสรรของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย คณะ สำนัก สถาบัน 
และกอง ไดอ้ย่างถูกต้อง เพื่อแจ้งให้หน่วยงานได้รับ
ทราบข้อมูลงบประมาณของหน่วยงานตังเอง และจะ
ได ้จ ัดเตร ียมการแผนดำเน ินงานตามแผนงาน
โครงการตลอดปีงบประมาณ 

   (2) จัดทำร่างการจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณ
รายจ ่ายประจำป ี (งบประมาณแผ ่นด ิน)  ของ
มหาวิทยาลัย โดยจัดทำในรูปแบบข้อมูล excel 
จำแนกตามแผนงาน ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม 
และรายการ  และหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน
ทั้งหมดภายในมหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง เพื่อใช้
เป็นข้อมูลในการนำเสนอมหาวิทยาลัย และแจ้ง
หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจัดทำโครงการ 
ในระบบระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการ
บัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) ของมหาวิทยาลัย ดำเนิน
ให้เป็นไปตามปฏิทินการจัดทำงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย 

   (1) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลการจัดทำกรอบ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณ
แผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัย โดยการนำรายละเอยีด
ข้อมูลงบประมาณจาเอกสารงบประมาณที่ผ่าน
พ ิ จ า ร ณ า จ า ก ส ำ น ั ก ง บ ป ร ะ ม า ณ  แ ล ะ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี..สภา
น ิต ิบ ัญญ ัต ิแห ่ งชาติ  มาจำแนกรายละเอ ียด
งบประมาณตามที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย คณะ สำนัก สถาบัน และกอง ได้อย่าง
ครบถ้วน ถูกต้อง เพื่อแจ้งให้หน่วยงานได้รับทราบ
ข้อมูลงบประมาณของหน่วยงานตังเอง และจะได้
จัดทำแผนการดำเนินงานตามแผนงานโครงการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ตามภารกิจที่รับผิดชอบ ตลอด
ปีงบประมาณ 

   (2) สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดทำการจัดทำ
กรอบจ ัดสรร งบประมาณรายจ ่ ายประจำปี  
(งบประมาณแผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัย โดยจัดทำ
ในร ูปแบบข ้อม ูล  excel จำแนกตามแผนงาน 
ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม และรายการ  และหมวด
รายจ่ายของหน่วยงานทั้งหมดภายในมหาวิทยาลัย
ได้อย่างถูกต้อง เพื ่อใช้เป็นข้อมูลในการนำเสนอ
มหาวิทยาลัย และแจ้งหน่วยงานที่ได้ร ับจ ัดสรร
งบประมาณจัดทำโครงการ ในระบบระบบบริหาร
งบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 
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 มิติ) ของมหาวิทยาลัย ดำเนินให้เป็นไปตามปฏิทิน
การจัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

    (3) วิเคราะห์ ประมวลผล การจัดทำสรุปกรอบ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณ
แผ่นดิน)  ของมหาวิทยาลัย โดยทำเปรียบเทียบ
งบประมาณกับปีงบประมาณที ่ผ่านมา  นำเสนอ
ผู ้บริหารมหาวิยาลัย และคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย เพื ่อให้เห็นแนวทางงบประมาณที่
นำไปการพ ัฒนา  และจ ุดเน ้นของการพ ัฒนา
มหาวิทยาลัย และสามารถนำไปวางแผนในการ
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
   3.1.10 งานจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและ
การบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
... 

   3.1.10 งานจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและ
การบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
... 

   (1) ช่วยศึกษาบริบทที่เกี ่ยวข้องในการกำหนด 
การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ... โดยศึกษาจากแผนยุทธศสาสตร์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ระย 5 ปี พ.ศ. 2560 – 
2564 และผลการดำเนินงานตามแผนงานโครงการ
ตามตัวช ี ้ว ัด ผลการประเม ินประก ันค ุณภาพ
การศึกษาภายในของมหาวิทยาลัย และข้อเสนอจาก
คณะกรรมการประเม ินผลการดำเนินงานของ
มหาวิทยาลัย ในปีที่ผ่านมา  เพื่อให้เกิดความรู้ ความ
เข้าใจ และสามารถจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ให้มีแผนงานโครงการ 
ตัวชี้วัด ที่สอดคล้อง นโยบาย แนวทางการพัฒนา
มหาวิทยาลัย หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยสามารถ
นำไปใช้ดำเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

     (1) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลบริบทที่
เกี่ยวข้องในการกำหนดนโยบายการจัดสรรและการ
บริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
โดยศึกษาจากเอกสารข้อมูลที่เกี่ยว ประกอบด้วย
เช่น  
1) นโยบายรัฐบาล  
2) กรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ป ี   
3) แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่  
   12  
4) นโยบายการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
   งบประมาณ 
5) ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณของสำนัก 
    งบประมาณ 
6) ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนา 
   ท้องถ่ิน 
7) แผนยุทธศสาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
   พระนครศรีอยุธยา ระย 5 ปี พ.ศ. 2560 - 
2564ท้องถ่ิน ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
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   เพื ่อให้เกิดความรู ้ ความเข้าใจ บริบทต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย และใช้เป็นแนวทางการ
จัดทำร ่างนโยบายการจ ัดสรรและการบริหาร
งบประมาณ ได ้ครอบคล ุม  ม ีประส ิทธ ิภาพ 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ทิศทางแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายสำคัญของ
รัฐบาล รวมทั้งยุทธศาสตร์ นโยบายการพัฒนา และ
พันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

      (2) สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดทำ (ร่าง) 
ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง นโยบายการจัดสรรและ
การบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
.... โดยนำประเด็นสำคัญๆ ที่เกี่ยวข้องตามบริบท 
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ ทิศทางแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ นโยบายสำคัญของรัฐบาล รวมทั้ง
ยุทธศาสตร์ นโยบายการพัฒนา และพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยามากำหนด
เป็นนโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนครศรีอยุธยา เพื ่อใช้เป็นข้อมูลในการ
นำเสนอคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องพิจารณา (ร่าง) 
ประกาศมหาวิทยาลัย ตามลำดับ ได้แก่ 
1. ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 
2. ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
งบประมาณและการเงิน 
3. นำเสนออธิการบดีลงนามในประกาศ 
4. นำเสนอสภามหาวิทยาลัยแจ้งเพื่อทราบ 
   ซึ่งเป็นไปตามปฏิทินการจัดทำงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย   

    (3) สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดทำประกาศ
มหาวิทยาลัย เรื ่อง นโยบายการจัดสรรและการ
บริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
โดยจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ เสนออธิการบดี
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มหาวิทยาลัยลงนามในประกาศ เพื่อที่จะเผยแพร่
ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง นโยบายการจัดสรรและ
การบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
.... ในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใช้เป็นแนวทาง
ในการจัดทำงบประมาณ และบริหารงบประมาณ 
ตลอดปีงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
   3.1.11 งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ...... 

   3.1.11 งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ...... 

   (1) ช่วยจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ... เบื้องต้น โดยจะใช้ข้อมูลจาก
แ ผ น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ร า ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี เป็นหลักในการจัดทำ 
ใช้ข้อมูลตามยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดและแนว
ทางการดำเนินงาน ของปีงบประมาณที่จะจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปี ประกอบกับข้อมูลตาม
บริบทที่เกี่ยวข้องมาดำเนินการจัดทำร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี เพื ่อให ้ได้เล ่มร ่างแผนปฏิบ ัติ
ราชการประจำปีของมหาวิทยาลัยที่มีรายละเอียด
สอดคล ้องก ับย ุทธศาสตร์  แนวทางการพ ัฒนา
มหาว ิทยาล ั ย  สามารถให ้หน ่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

   (1) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลบรบิทที่
เกี่ยวข้องในการกำหนด การจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....  โดยศึกษา
จากเอกสารข้อมลูทีเ่กี่ยว ประกอบด้วย    
  1. นโยบายรัฐบาล 
  2. กรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ป ี
  3. แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 
12  (พ.ศ. 2560-2564) 
  4. นโยบายการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณของนายกรัฐมนตร ี
  5. ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ สำนัก
งบประมาณ 
  6. แผนบรูณาการเชิงยุทธศาสตร์ตามนโยบาย
รัฐบาล สำนักงบประมาณ 
  7. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
  8. นโยบายกระทรวง 
  9. หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
  10. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธี
บรหิารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
  11. พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
  12. นโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 
  13. ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการ
พัฒนาท้องถ่ิน ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
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  14. แผนยุทธศสาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2560 – 
2564 
และผลการดำเนินงานตามแผนงานโครงการตาม
ตัวชี้วัด ผลการประเมินประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในของมหาว ิทยาล ัย และข ้อ เสนอจา ก
คณะกรรมการประเมินผลการดำเน ินงานของ
มหาวิทยาลัย ในปีที่ผ่านมา เพื่อให้เกิดความรู้ ความ
เข้าใจ และสามารถจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ให้มีแผนงานโครงการ 
ตัวช้ีวัด ท่ีสอดคล้อง นโยบาย แนวทางการพัฒนา
มหาวิทยาล ัย หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
สามารถนำไปใช้ดำเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

     (2) สร้างความรู ้ความเข้าใจการจัดทำร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
เบ ื ้องต้น โดยจะใช้ข้อมูลจากแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี 
เป็นหลักในการจัดทำ ใช้ข้อมูลตามยุทธศาสตร์ กล
ยุทธ์ ตัวชี ้ว ัดและแนวทางการดำเนินงาน ของ
ปีงบประมาณที่จะจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ประกอบก ับข ้อม ูลตามบร ิบทท ี ่ เก ี ่ยวข ้องมา
ดำเนินการจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
เพื่อให้ได้เล่มร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
มหาว ิทยาล ัยท ี ่ ม ีรายละเอ ียดครบถ ้วน และ
สอดคล ้องกับย ุทธศาสตร์ แนวทางการพัฒนา
มหาว ิทยาล ัย  สามารถให ้หน ่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

   (3) ว ิ เคราะห ์ ประมวลผล  การจ ัดทำแผน
แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  ....  
โดยนำข้อมูลที่ได้จากการจัดประชุมเชิงปกิบัติการ
การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ซึ่งเชิญหนัว
หน้าหน่วยงานทุกระดับในมหาวิทยาลัย ได้แก่ 
อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี 
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ผ ู ้ อ ำนวยก า ร ส ำน ั ก  ผ ู ้ อ ำนวยก า ร ส ถาบัน 
ผู ้อำนวยการกอง  รองแผนของแต่ละหน่วยงาน 
และเจ ้าหน้าท ี ่ท ี ่ร ับผ ิดชอบจ ัดทำแผนของทุก
หน่วยงาน ทำการวิพากษ์ร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... เบ ื ้องต้น  ที ่กอง
นโยบายและแผนได้จัดทำไว้ มาประมวลผลจัดทำ
ร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีให้มรีายละเอียดท่ี
ครบถ้วน และเป็นไปตามข้อเสนอแนะต่างๆ ที่ได้
จากการประชุมเชิงปฏิบัติการในครั้งนี้ 
   ดำเนินการนำร่างแผนปฏิบัตราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ...  เสนอองค์คณะบุคคล และ
คณะกรรมการต่างๆที ่เก ี ่ยวข้อง เพื ่อขอความ
เห็นชอบ ได้แก่ คณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .. คณะกรรมการ
บร ิหารมหาว ิทยาลัย และคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อให้ได้แผนปฏิบัติราชการประจำปี
ของมหาวิทยาลัยที่มีประสิทธิภาพ ได้มาจากการมี
ส ่วนร ่วมของทุกภาคส่วนที ่ได้การวางแผนการ
ท ำ ง า น ภ า พ ร ว ม ข อ ง ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย ต ล อ ด
ปีงบประมาณ และให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ใช ้ เป ็นแนวทางในการปฏ ิบ ัต ิ งานได ้อย ่างมี
ประสิทธิภาพ 

   3.1.12 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 

   3.1.12 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 

   (1) รวบรวม ตรวจสอบ โครงการตามที่หน่วยงาน
เสนอมหาวิทยาลัย โดยโหลดข้อมูลโครงการของ
หน่วยงานที่ได้บันทึกในระบบบริหารงบประมาณ 
การเง ินและการบ ัญชี (ระบบบ ัญชี 3 ม ิติ )  มา
ตรวจสอบรายละเอียดของโครงการให ้ถ ูกต ้อง 
ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่กำหนด และงบประมาณ
เป็นไปที่หน่วยงานได้รับจัดสรร เพื ่อให้ข้อมูลใน
ระบบบริหารงบประมาณและการเงนิ (ระบบบัญชี 3 
มิติ) ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

   (1) สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดทำแผนผัง
ความเช่ือมโยงโครงการในระบบบริหารงบประมาณ 
การเงินและบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) โดยเชื่อมโยง
ยุทธศาสตร์ แผนงาน ผลผลิต/โครงการ โครงการ
หลัก และตัวชี ้วัด ให้สอดคล้องกับแนวทางการ
จัดสรรงบประมาณของสำนักงบประมาณ  และ
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ในรูปแบบ excel เพื่อ
ใช้เป็นข้อมูลประกอบของโครงสร้างโครงการใน
ระบบ และจัดส่งให้ผู้ดูและระบบบรหิารงบประมาณ 
การเง ินและบัญชี (ระบบบ ัญชี 3 ม ิต ิ )  จ ัดทำ
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   (2) ช่วยวิเคราะห์ความสอดคล้องของโครงการที่
หน่วยงานเสนอ โดยวิเคราะห์จากวัตถุประสงค์ 
ตัวชี้วัดโครงการ ผลสัมฤทธ์ของโครงการ ว่าเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี แผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี 
และแผนปฏิบัติราชการประจำปี และแนวทางการ
จัดสรรงบประมาณของสำนักงบประมาณ เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่จัดตั้งข้อเสนอตามโครงการได้ถูกต้องตาม
แผนงานการจ ั ดสรร งบประมาณของส ำนั ก
งบประมาณ และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

โครงสร ้างโครงการในระบบให้เป็นไปตามแนว
ทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย 

    (2) กำกับ ตรวจสอบ โครงการตามที่หน่วยงาน
เสนอมหาวิทยาลัย โดยโหลดข้อมูลโครงการของ
หน่วยงานที่ได้บันทึกในระบบบริหารงบประมาณ 
การเง ินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) มา
ตรวจสอบรายละเอียดของโครงการให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด และงบประมาณ
เป็นไปที่หน่วยงานได้รับจัดสรร เพื ่อให้ข้อมูลใน
ระบบบริหารงบประมาณและการเงิน (ระบบบัญชี 
3 ม ิต ิ )  ครบถ ้วนสมบ ูรณ์  สามารถใช ้ ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

    (3) วิเคราะห์ ประมวลผล ความสอดคล้องของ
โครงการท ี ่หน ่วยงานเสนอ โดยว ิ เคราะห์จาก
วัตถุประสงค์ ตัวชี ้ว ัดโครงการ  ผลสัมฤทธ์ของ
โครงการ ว่าเป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
แ ผ น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ร า ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติ
ร าชการประจำป ี  และแนวทางกา รจ ัดสรร
งบประมาณของสำนักงบประมาณ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่
จัดตั้งข้อเสนอตามโครงการได้ถูกต้องตามแผนงาน
การจัดสรรงบประมาณของสำนักงบประมาณ และ
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

    (4 ) ร ่ วมกำหนดแนวทา งการปร ับปรุ ง
แบบฟอร์มโครงการประจำปีงบประมาณ ที ่ให้
หน่วยงานเสนอมหาวิทยาล ัย  ในระบบบริหาร
งบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 
ม ิ ต ิ )  โ ดยทบทวนปร ั บป ร ุ งต ามข ้ อส ั ง เ กตุ  
ข้อเสนอแนะ ของการประเมินผลโครงการของ
ปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อให้ได้รูปแบบโครงการท่ี
ดี มีรายละเอียดข้อมูลที ่ครบถ้วนสมบูรณ์ เป็น
ประโยชน์ที่ในการติดตามประเมินผลโครงการ 
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   3.1.13 งานติดตาม รายงานผลการดำเนินงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. … 

3.1.13 งานติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. … 

     (1 ) ช่วยศ ึกษามาตรการเร ่งร ัดการใช ้จ ่าย
งบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ของสำนัก
งบประมาณ โดยใช้แนวทางมาตราการเร่งรัดการใช้
จ ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณที ่ผ ่านมา 
ประกอบกับแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ที่สำนักงบประมาณได้จัดประชุมสัมมนา
การเตรียมการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่
จ ัดข ึ ้นท ุกป ีก ่อนการจ ัดทำงบประมาณ โดยมี
นายกรัฐมนตรีมอบนโยบายการจัดทำงบประมาณ 
เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และนำไปใช้ในการ
จัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง 
และเป็นไปตามแนวทางท่ีรัฐบาลกำหนด 

   (2) ช่วยจัดทำข้อมูลงบประมาณ การติดตาม 
รายงานผลการดำ เน ิ นง านและการ ใช ้ จ ่ า ย
งบประมาณรายจ ่ายประจำป ี  พ .ศ.  . . .   ของ
มหาวิทยาลัย ในรูปแบบ excel  โดยนำข้อมูลการใช้
จ่ายงบประมาณของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
ในแต่ละแผนงาน ผลผลิต/โครงการ และระดับ
รายการ มารวบรวม ประมวลผล ให้เป็นภาพรวม
ของมหาวิทยาลัยได้ถูกต้องครบถ้วน เพื่อใช้ในการ
ตรวจสอบ และจัดทำรายงานผลการดำเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. .. ของ
มหาวิทยาลัยตามแนวทางมาตรการเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณของสำนักงบประมาณกำหนด 

   (3) ช่วยบันทึกข้อมูลลงในระบการฐานข้อมูล
แผน/ผลการปฎิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
(BB Evmis) ข อ ง ส ำ น ั ก ง บป ร ะม าณ  โ ด ย นำ
รายละเอียด การติดตาม รายงานผลการดำเนินงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... 
ของมหาวิทยาลัยที่ได้จัดทำไว้ในรูปแบบ excel มา
บันทึกในแต่ละรายการ ตามแผนงาน ผลผลิต/

   (1) ศึกษาวิเคราะห์ ประมวลผลมาตรการเร่งรัด
การใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
ของสำนักงบประมาณ โดยใช้แนวทางมาตราการ
เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณที่
ผ่านมา ประกอบกับแนวทางการจัดทำงบประมาณ
รายจ ่ายประจำปี  ท ี ่ สำน ักงบประมาณได ้จัด
ประชุมสัมมนาการเตรียมการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ที ่จ ัดขึ ้นทุกปีก ่อนการจัดทำ
งบประมาณ โดยมีนายกรัฐมนตรีมอบนโยบายการ
จัดทำงบประมาณ เพื ่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ 
และนำไปใช้ในการจ ัดทำแผนปฏิบ ัต ิงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
มหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตาม
แนวทางท่ีรัฐบาลกำหนด 

    (2) สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดทำข้อมูลบ
ประมาณ การติดตาม รายงานผลการดำเนินงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 
.... ของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ โดยทำการ
จัดเก็บข้อมูลด้านงบประมาณจำแนกออกเป็น 
   1. แผนปฏิบัติงานเป็นข้อมูลการดำเนินงานแผน
ของรายการงบประมาณรายจ่ายลงทุน รายการ
ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ของแต่ละไตรมาส 
(ไตรมาสที ่ 1 - ไตรมาสที่ 4) โดยมีรายละเอียด
ข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
  A : ยังไม่ดำเนินการ 
  B.2.1 : งานดำเน ินการเอง  >> กำล ั งสำรวจ
ออกแบบ/กำหนดแผนการดำเนินการ 
  B.2.2 : งานดำเนินการเอง >> มีแผนดำเนินการ
แล้ว 
  C : เริ่มก่อสร้าง/เริ่มดำเนินการ  
  D1.1 : ยกเลิก - โอน >> โอนเปลี่ยนแปลง สรก. 
  D1.2 : ยกเลิก - โอน >> โอนเปลี่ยนแปลง สงป. 
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โครงการให้ถูกต้อง ครบถ้วน เพื่อให้ได้ข้อมูลที่จะ
นำส่งรายงานผลการดำเนินงานและการใช้จ ่าย
งบป ร ะม าณร ายจ ่ า ยป ระจำปี  พ . ศ .  . . ขอ ง
มหาวิทยาลัย ในระบบให้สำนักงบประมาณพิจารณา
ในแต่ละไตรมาสตามแนวทางการจัดทำงบประมาณ
ที่สำนักงบประมาณได้กำหนดไว้ 

 

  D1.3 : ยกเลิก - โอน >> ยกเลิก 
  D2.1 เหลือจ่าย - โอน >> โอนเปลี่ยนแปลง สรก. 
  D2.2 เหลือจ่าย - โอน >> โอนเปลี่ยนแปลง สงป. 
  และข้อมูลแผนการปฏิบัติงานตัวช้ีวัดของผลผลิต/
โครงการ ในแต่ละไตรมาสว่าจะมีผลการดำเนินการ
ตามตัวชี้วัดอยู่ที่เท่าไรตามค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ของ
แต่ละไตรมาส (ไตรมาสที่ 1 - ไตรมาสที่ 4) 
  2. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นรายละเอียด
ของแผนการใช้จ่ายงบประมาณระดับรายการ ว่าใน
แต่ละไตรมาสจะมีการใช้จ่ายงบประมาณเท่าไรตาม
งบประมาณของแต่ละรายการ 
   เพื ่อให้ได้ข้อมูลการดำเนินงานของหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ มาประมวลผลจัดทำรายงานผล
การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณภาพรวมของมหาวิทยาลัยได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามแนวทางมาตรการ
เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของสำนัก
งบประมาณ 

     (3) สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดทำแผนการ
จ ั ดทำแผนปฏ ิบ ั ต ิ ง านและแผนการใช ้ จ ่ าย
งบประมาณรายจ ่ายประจำปี  พ.ศ.  . . .   ของ
มหาวิทยาลัยในรูปแบบ excel โดยนำข้อมูลจาก
แผนปฏิบัตงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ
หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ในแต่ละแผนงาน 
ผลผลิต/โครงการ และระดับรายการ มารวบรวม 
ตรวจสอบ และประมวลผล จัดทำให้เป็นภาพรวม
ของมหาวิทยาลัยให้ครบถ้วนทุกแผนงาน โครงการ 
ของแต่ละหน่วยงาน เพื่อให้ได้ข้อมูลในการจัดทำ
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตาม
แนวทางมาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณของ
สำนักงบประมาณกำหนด 

     (4) สร้างความรู้ความเข้าใจการบันทึกข้อมูล
ลงในระบการฐานข้อมูลแผน/ผลการปฎิบัติงานและ
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การใช ้จ ่ายงบประมาณ  (BB Evmis) ของสำนัก
งบประมาณ โดยนำรายละเอ ียด การต ิดตาม 
รายงานผลการดำ เน ิ นง านและการ ใช ้ จ ่ าย
งบประมาณรายจ ่ายประจำป ี  พ .ศ.  . . .  ของ
มหาวิทยาลัยที ่ได้จ ัดทำไว้ในรูปแบบ excel มา
บันทึกในแต่ละรายการ ตามแผนงาน  ผลผลิต/
โครงการให้ถูกต้อง ครบถ้วน ทำการเรียกรายงาน
การบันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณจากระบบมาตรวจสอบความถูกต้อง 
สมบูรณ์ ในแต่ละรูปแบบรายงาน ในแต่ละไตรมาส 
เพื่อให้ไดข้้อมูลที่จะได้นำรายงานผลการดำเนินงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ..
ของมหาวิทยาลัย ในระบบให้สำนักงบประมาณ
พิจารณาตามระยะเวลาที ่สำน ักงบประมาณ
กำหนด 

   3.1.14 งานให้ความเห็นหนังสือราชการด้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ)  

   3.1.14 งานให้ความเห็นหนังสือราชการด้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 

   (1) ช่วยศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และ
ข้อกฎหมายที่เกียวข้องด้านงบประมาณ โดยดูจาก
เอกสารข้อมูลที ่ เก ี ่ยวข ้องจาก web ของสำนัก
งบประมาณ กรมบัญชีกลาง และมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนครศรีอยุธยา เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ 
และนำไปใช้ประกอบเป็นข้อมูลในการให้ความเห็น
หนังสือราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือ
ราชการ) ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ และข้อ
กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

    (2) ช่วยวิเคราะห์ให้ควมเห็นหนังสือราชการด้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) ที่หน่วยงาน
เสนอมหาวิทยาลัย โดยจัดพิมพ์ให ้ความเห็นใน
หนังสือที่หน่วยงานจัดส่งมายังกองนโยบายและแผน
ได้อย่างถูกต้องทุกตัวอักษร เพื่อเสนอมหาวิทาลัย
พิจารณาต่อไป 

 

   (1) ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และข้อ
กฎหมายที่เกียวข้องด้านงบประมาณ โดยดูจาก
เอกสารข้อมูลที ่ เก ี ่ยวข้องจาก  web ของสำนัก
งบประมาณ กรมบัญชีกลาง และมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนครศรีอยุธยา เพื ่อให้เกิดความรู้ ความ
เข้าใจ และนำไปใช้ประกอบเป็นข้อมูลในการให้
ความ เห ็นหน ั งส ื อราชการด ้านงบประมาณ 
(เกษียนหนังสือราชการ) ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ และข้อกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

    (2) วิเคราะห์ให้ควมเห็นหนังสือราชการด้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) ที่หน่วยงาน
เสนอมหาวิทยาลัย โดยจัดพิมพ์ให้ความเห็นใน
หนังสือที่หน่วยงานจัดส่งมายังกองนโยบายและแผน
ได้ถูกต ้องทุกต ัวอ ักษร  เพ ื ่อเสนอมหาวิทาลัย
พิจารณาต่อไป 

   (3) ร่วมกำหนดแนวทางการให้ความเห็นหนังสือ
ราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 
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โดยมีการกำหนดรูปแบบการให้ความเห็น แนว
ทางการวิเคราะห์ การใช้เอกสารข้อมูลประกอบของ
ต้นเรื่อง โดยจำแนกออกเป็นประเภทดังนี้ 
   1. การขอโอนเปลี่ยนแปลงโครงการ แบ่งออกเปน็ 
ขอโอนเปล ี ่ยนแปลงงบประมาณ ก ับ ขอโอน
เปล ี ่ ยนแปลงระยะเวลาการดำเน ินโครงการ 
กำหนดให้หน่วยงานต้นเรื่องต้องมีเอกสารประกอบ 
รายละเอียดของการเปลี่ยนแปลง โครงการเดิม และ
โครงการที่เปลี่ยนแปลงใหม่ 
   2. การขออนุมัติโครงการ งบประมาณ กำหนดให้
หน่วยงานต้องมีเอกสารประการชี้แจงในการแสดง
ถึงความพร้อมในการดำเนินการ เช่น การจัดซื้อ
จัดหาต้องมีใบเสนอราคา ใบเสนอราคาคู่เทียบ   ขอ
อนุมัติโครงการมีรายละเอียดโครงการ วัตถุประสงค์ 
output outcome ท ี ่ จ ะได ้จากโครงการ  และ
รายละเอียดค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการ 
   3. การขออนุญาตดำเนินโครงการ แบ่งเป็นการ
ขออนุญาตดำเนินการในโครงการที่อยู่ในแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีหร ือนอกแผนปฏิบ ัต ิราชการ
ประจำป ี
 โครงการที่อยู่ในแผนปฏิบัติราชการประจำปี ต้อง
เป็นการขออนุญาตดำเนินการโครงการที่มีวงเกิน 
200,000 บาท เพราะเป็นอำนาจของอธิการบดี
เป ็นผ ู ้อนุญาต ถ้าต่ำกว่า 200,000 บาท เป็น
อ ำนาจ ขอ งห ั วห น ้ าหน ่ ว ย ง านค ื อ  คณบดี  
ผู้อำนวยการสำนัก และผู้อำนวยการสถาบัน  ต้อง
แนบรายละเอียดโครงการ 
โครงการนอกแผนปฏิบ ัติราชการประจำปี โดย
ส่วนมากจะเป็นโครงการบริการวิชาการ ที่มีการเก็บ
ค ่าลงทะเบียน จะต้องมีรายละเอียดโครงการ 
รายละเอียดการใช้จ่าย และสถานที่ดำเนินการ 
   เพื ่อใช้เป ็นแนวทางในการดำเนินงานการให้
ความเห็นของหนังสือ ที่มีรายละเอียดที่ครบถ้วน 
ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือของอธิการบดี และจะ
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ได้พิจารณาได้ตรงประเด็นตามความต้องการของ
หนังสือฉบับนั้น     

3.2 ความยุ่งยากของงาน 3.2 ความยุ่งยากของงาน 
  3.2.1 ด้านการปฏิบัติการ   3.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
  3.2.1.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่าย
งบลงทุน 

  3.2.1.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่าย
งบลงทุน 

  (1) รวบรวม ตรวจสอบ ช่วยวิเคราะห์ความสำคัญ 
เหตุผลความจำเป็น ความครบถ้วนของรายละเอียด
ข ้อม ูลของรายการคร ุภ ัณฑ์ ส ิ ่ งก ่อสร ้าง  ของ
หน่วยงานที ่เสนอมหาวิทยาลัยขอจัดต ั ้ งคำขอ
งบประมาณ บางครั้งพบว่า หน่วยงานที่เสนอขอ
จัดต้ังงบประมาณ จัดส่งข้อมูลไม่ครบถ้วน ทำให้การ
พิจารณากลั่นกรองเบื้องต้น มีรายละเอียดที่ไม่ความ
ครบถ้วนถูกต้องตามแบบฟอร์มที่กำหนด  

  (1) กำกับ ตรวจสอบ ว ิ เคราะห์ความสำคัญ 
เหตุผลความจำเป็น ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายละเอียดข้อมูลของรายการครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง 
ของหน่วยงานที่เสนอมหาวิทยาลัยขอจัดตั ้งคำขอ
งบประมาณ โดยมีการกำหนดแบบฟอร์มความ
ต้องการรายการงบลงทุนประจำปีของมหาวิทยาลัย
ให ้ม ีความสมบูรณ์ ซ ึ ่ งได้นำข ้อส ังเกตของการ
พิจารณางบประมาณรายจ่ายลงทุนของปีที่ผ่านมา
ทำการปรับปรุงรูปแบบของแบบฟอร์ม  พร้อมทั้ง
จ ัดทำคำอธิบายแบบฟอร์มในแต่ละหัวข้อของ
แบบฟอร์ม จ ัดทำตัวอย่างตามแบบฟอร์มไว้ให้
หน่วยงานได้ศึกษา และนำไปเป็นแนวทางในการ
จัดทำ และยังเปิดคลินิคให้คำปรึกษา แนะนำกับ
เจ้าหน้าที่ อาจารย์ ของแต่ละหน่วยงาน ที่มีข้อสงสยั 
ไม่เข้าใจในการจัดทำความต้องการรายการงบลงทุน 
โดยมีการเปิดกลุ ่ม line application สำหรับการ 
ชี ้แจงในประเด็นที ่หน่วยงานมีข้อสงสัย ไม่เข้าใจ 
หรือชี้แจงด้วยวาจาทางโทรศัพท์ตามที่หน่วยงาน
โทรมาเพื่อคำแนะนำ เพ่ือให้หน่วยงานมีความเข้าใจ 
และจัดทำรายละเอียดข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์  

    (2) การจัดทำแผนความต้องการงบลงทนุประจำปี
งบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย โดยมีการ
จัดประชุมช้ีแจงการจัดทำงบประมาณรายจ่ายลงทนุ
ประจำปีงบประมาณ เพ่ือให้หน่วยงานไดเ้ข้าใจแนว
ทางการจัดทำข้อมูล และหลักเกณฑ์การขอจัดตั้ง
งบประมาณรายจ่ายลงทุนของสำนักงบประมาณ ทำ
การช้ีแจงข้อมูล และประเด็นสำคัญที่ได้จากการเข้า
ร่วมประชุมกับสำนักงบประมาณ และการจัดทำ
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งบประมาณรายจ ่ายลงท ุนในป ีท ี ่ผ ่ าน  ชี ้แจง
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้รับรู้และเข้าใจ เพื่อ
ใช้เป็นแนวทางในการจัดทำรายละเอียดข้อมูลได้
อย่างถูกต้อง   

  3.2.1.2 งานจ ัดทำฐานข้อมูลประมาณการ
รายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง และงบประมาณ
รายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็น 

  3.2.1.2 งานจ ัดทำฐานข้อมูลประมาณการ
รายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง และงบประมาณ
รายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็น 

  (1) ช่วยวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจำข้ัน
ต่ำที ่จำเป็น ข้อมูลถือจ่าย เงินเดือน เงินส่วนควบ 
ของข้าราชการ ล ูกจ ้างประจำ ลูกจ ้างชั ่วคราว 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และคน
เกษ ี ยณราชการประจำป ี งบประม าณ ของ
มหาวิทยาลัย โดยใช้ข้อมูลจากที ่กองกลาง งาน
บริหารงานบุคล งานการเงิน งานบัญชี และข้อมูล
จากสารสนเทศของมหาวิทยาลัยที ่งานสถิติ กอง
นโยบายและแผนได้จัดทำไว้ นำมาประกอบการ
คำนวณตามหลักเกณฑ์ วิธีการจัดทำงบประมาณของ
สำนักงบประมาณกำหนด แต่บางครั้งพบว่า การ
ประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของมหาวิทยาลัยเกิดการ
ล่าช้า กองกลาง งานบริหารงานบุคคลไม่สามารถส่ง
ข้อมูลประกอบการจัดทำได้ ทำให้การจัดทำข้อมูล
ประมาณการรายจ่ายประจำขั ้นต่ำที ่จำเป็นของ
มหาวิทยาลัยไม่ สมบูรณ์ ไม่สามารถใช้เป็นข้อมูลใน
การเสนอของบประมาณจากสำนักงบประมาณ  

   (1) วิเคราะห์ ประมวลผลงบประมาณรายจ่าย
ประจำขั้นต่ำที่จำเป็น ข้อมูลถือจ่าย เงินเดือน เงิน
ส่วนควบ ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง
ชั่วคราว พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
และคนเกษียณราชการประจำปีงบประมาณ ของ
มหาวิทยาลัย โดยใช้ข้อมูลจากที่กองกลาง งาน
บริหารงานบุคล งานการเงิน งานบัญชี และข้อมูล
จากสารสนเทศของมหาวิทยาลัยที่งานสถิติ กอง
นโยบายและแผนได้จัดทำไว้ นำมาประกอบการ
คำนวณตามหลักเกณฑ์ วิธีการจัดทำงบประมาณ
ของสำน ักงบประมาณกำหนด หากพบว่าการ
ประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของมหาวิทยาลัยเกิดการ
ล่าช้า กองกลาง งานบริหารงานบุคคลไม่สามารถส่ง
ข้อมูลประกอบการจัดทำได้ในบางรายการ เช่น 
เงินเดือนของข้าราชการ หรือพนักงานมหาวิทยาลัย 
จะดำเนินการโดยจัดทำการประมาณการในรายการ
ที่ยังไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ด้วยการประมาณการ
เลื่อนขั้นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของการประเมิน
ในแต่ละปีงบประมาณ (ข้อมูลการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
ณ 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณ) เช่น ข้าราชการใน 
1 ปีงบประมาณเลื ่อนขั ้นเงินเดือน 2 คร ั ้ง ( 1 
เมษายน กับ 1 ตุลาคม) ครั้งละ 3% จะนำข้อมูล
บัญชีถือจ่ายรายบุคคลจากงานบริหารงานบุคคลที่
ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ณ 1 เมษายน แล้วมาทำการ
ประมาณการเลื ่อนขั ้นให้แต่คนตามบัญชีถือจาก
เพิ่มขึ้น 3% เป็นข้อมูลการประมาณการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน ณ 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณ มาจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำขั ้นต่ำที ่จำเป็นของ
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มหาวิทยาลัย เพื ่อไม่ให้เกิดความเสียหายในการ
จัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย ที่จะต้องส่งคำ
ขอตั ้งงบประมาณเบื ้องต้นให้ทันตามระยะเวลาที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
  เมื่อการประเมินเลื ่อนขั ้นของมหาวิทยาลัย ณ 
1 ต ุลาคม ของป ีงบประมาณเสร็จสมบูรณ์ทุก
รายการจะนำข้อมูลถือจ่ายรายบุคคล มาปรับปรุง
การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำขั้นต่ำ ส่งให้
สำนักงบประมาณในขั ้นทบทวนการจัดทำอีกครั้ง 
เพ ื ่อให ้ เก ิดความสมบูรณ์ถูกต ้องในการจัดทำ
ข้อเสนอจัดต้ังงบประมาณของมหาวิทยาลัย  

  3.2.1.3 งานจัดทำโครงการตามแผนงานพื้นฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิง
ยุทธศาสตร์ 

  3.2.1.3 งานจัดทำโครงการตามแผนงานพื้นฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิง
ยุทธศาสตร์ 

  (1) ช่วยวิเคราะห์ความสอดคล้องของโครงการที่
หน่วยงานเสนอ ทำการวิเคราะห์จากวัตถุประสงค์ 
ตัวช ี ้ว ัดโครงการ ผลส ัมฤทธ์ของโครงการ  กับ
แผนงานการจ ั ดสรร งบประมาณของส ำนั ก
งบประมาณ แต่บางครั้งพบปัญหาว่า โครงการบาง
โครงการที่หน่วยงานส่งมามีรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
สมบูรณ์ หรือมีรายละเอียดงบประมาณที่ไม่ถูกต้อง 
ทำให้ไม่สามารถเสนอจัดตั้งโครงการตามแผนงาน
การจัดสรรงบประมาณของสำนักงบประมาณได้  

  (1) สร้างความรู้ความเข้าใจในการเสนอโครงการ 
โดยการให้บริการวิชาการโดยการจัดฝึกอบรมการ
เขียนโครงการให้กับบุคลากรของหน่วยงาน ชี้แจง
แนวทางการเขียนวัตถุประสงค์ ตัวชี ้วัดโครงการ 
ผลสัมฤทธ์ของโครงการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน
การจัดสรรงบประมาณของสำนักงบประมาณ ช้ีแจง
แผนฝ ังความเช ื ่อมโยงยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณ แผนงาน โครงการ พร้อมทั้งยกตวัอยา่ง
โครงการที่มีรายละเอียดที่ถูกต้องสมบูรณ์ เพื่อให้
หน่วยงานได้รับรู ้และเข้าใจ และสามารถเขียน
โครงการได้ดี มีรายละเอียดข้อมูลทีค่รบถ้วนสมบรูณ์ 
และสามารถที่จะผ่านการพิจารณา และได้รับจัดสรร
งบประมาณ  

   (2) ร ่วมกำหนดพร ้อมสร ้างร ูปแบบในการ
ปรับปรุงแบบฟอร์มโครงการที่ให้หน่วยงานเสนอให้
มหาว ิทยาลัยจ ัดตั ้งคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี โดยการทบทวนปรับปรุงโครงสร้างของ
แบบฟอร์มโครงการตามข้อสังเกตุ ข้อเสนอแนะของ
สำนักงบประมาณ และข้อมูลที ่ย ังไม ่ครบถ้วน
สมบูรณ์ที ่ส ่งให้สำนักงบประมาณพิจารณาของ
ปีงบประมาณที่ผ่านมา จัดทำคำอธิบายในแต่ละ
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หัวข้อในแบบฟอร์มโครงการ เพ่ือให้หน่วยงานจัดทำ
โครงการได ้ถ ูกต้ องตามแผนงานการจ ัดสรร
งบประมาณ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ และ
ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงบประมาณ  

  3.2.1.4 งานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 

3.2.1.4 งานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 

  (1) ช ่วยประมวลผลข ้อมูลงบประมาณตาม
แผนงาน โครงการ ภาพรวมของมหาวิทยาลัยที ่ได้
จัดทำไว้ตามคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
เชื่อมโยงกับแนวการจัดสรรงบประมาณ ของสำนัก
งบประมาณ โดยจัดทำข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel 
แต่บางครั้งพบว่าโครงการที่มหาวิทยาลัยเสนอขอ
จัดตั้งเป็นโครงการใหม่ นโยบายใหม่ แนวทางการ
เช่ือมโยงการจัดสรรงบประมาณไม่ชัดเจน ทำให้การ
บันทึกข้อมูลงบประมาณการเชื ่อมโยงการจัดสรร
งบประมาณในระบบ e - budgeting ไม่สามารถ
เช่ือมโยงได้ถูกต้อง 

  (1) ตรวจสอบ ประมวลผลข้อมูลงบประมาณตาม
แผนงาน โครงการ ภาพรวมของมหาวิทยาลัยที่ได้
จัดทำไว้ตามคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
เชื่อมโยงกับแนวการจัดสรรงบประมาณ ของสำนัก
งบประมาณ โดยจัดทำข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel 
ในส่วนของโครงการใหม่ที่มหาวิทยาลัยเสนอจัดต้ัง
จะต้องเชื ่อมโยงโครงการให้ถูกต้อง โดยศึกษา
เพ ิ ่มเต ิมจากแผนผังความเช ื ่อมโยงโครงสร้าง
ผลผลิต/โครงการของสถาบันอุดมศึกษา ที่สำนักงาน
ค ณ ะ ก ร ร มก า ร ก า ร อ ุ ด มศ ึ กษ า จ ั ดท ำ เ พื่ อ
ประกอบการจ ัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... เพ่ือที่จะไดน้ำไปใช้ใน
การบ ันท ึกข ้อม ูลงบประมาณลงในระบบ  e – 
Budgeting ขั้นวางแผนของสำนักงบประมาณ sing 
off นำส่ง เสนอสำนักงบประมาณพิจารณา ได้อย่าง
ถูกต้อง สมบูรณ์  

  3.2.1.5 งานจัดทำข้อมูลประกอบการพิจารณา 
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี 

  3.2.1.5 งานจัดทำข้อมูลประกอบการพิจารณา 
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี 

  (1) ช่วยรวบรวมเอกสารข้อมูลประกอบการช้ีแจง
ระดับรายการ ตามการจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีขั ้นจัดทำ (งบประมาณแผ่นดิน) 
ของมหาวิทยาลัย โดยจัดแยกเอกสารตามหน่วยงาน 
และประเภทของรายการ ได้แก่ ประเภทรายจ่าย
ประจำข ั ้นต่ำที ่จำเป็น ประเภทโครงการ  และ
ประเภทงบประมาณรายจ่ายลงทุน ครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ ่งก่อสร้าง แต่บางครั ้งพบว่า รายละเอียด
ข้อมูลประกอบการช้ีแจงบางรายการไม่ครบถ้วน ทำ
ให้ข้อมูลประกอบการชี ้แจงข้อเสนองบประมาณ
รายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัยที ่ต้องจัดส่งให้

   (1) สร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดทำเอกสาร
ข้อมูลประกอบการชี ้แจงระดับรายการ ตามการ
จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีขั้นจัดทำ 
(งบประมาณแผ ่นด ิน) ของหน่วยงานเจ ้าของ
งบประมาณที่เสนอ โดยการให้บริการวิชาการจัด
คลินิกให้ความรู ้เจ้าหน้าที ่จัดทำงบประมาณของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ชี้แจงแนวทางการ
จ ัดทำเอกสารข ้อม ูลประกอบการชี ้แจง ให ้มี
รายละเอียดแสดงผลสัมฤทธ์ของโครงการที่แสดงถึง
สอดคล้องกับแผนงานการจัดสรรงบประมาณของ
สำนักงบประมาณ มีความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์การ
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สำนักงบประมาณพิจารณา ไม่สมบูรณ์ และจะทำให้
ไม่ได้รับการพิจารณาจัดสรรจากสำนักงบประมาณ   

จัดสรรงบประมาณ แผนงาน/โครงการ และระดับ
รายการที่เป็นงบประมาณรายจ่ายลงทุน ครุภัณฑ์ 
ที ่ดินและสิ ่งก่อสร้าง ชี ้แจงถึงเอกสารประกอบที่
เกี่ยวข้องกับรายการงบลงทุน พร้อมทั้งยกตัวอย่าง
การจัดทำข้อมูลประกอบการช้ีแจงที่มีรายละเอียดที่
ถูกต้องสมบูรณ์ เพื่อให้หน่วยงานได้รับรู้และเข้าใจ 
และสามารถนำไปจัดทำเอกสารข้อมูลการช้ีแจงของ
หน่วยงานตนเองได้ดี มีรายละเอียดข้อมูลที่ครบถ้วน
สมบูรณ์ และสามารถที่จะผ่านการพิจารณา และ
ได้รับจัดสรรงบประมาณ  
    (2) ร ่วมกำหนด และปร ับปร ุงแบบฟอร์ม
รายการงบประมาณรายจ่ายลงทุนที ่ให้หน่วยงาน
เสนอให้มหาว ิทยาลัยจ ัดต ั ้ งคำของบประมาณ
รายจ ่ายประจำป ี  โดยการทบทวนปร ับปรุ ง
โ ค ร ง ส ร ้ า ง ขอ ง แบบฟอร ์ ม ต ามข ้ อ ส ั ง เ กตุ  
ข้อเสนอแนะของสำนักงบประมาณ และข้อมลูที่ยัง
ไม ่ครบถ้วนสมบูรณ์ท ี ่ส ่งให ้สำน ักงบประมาณ
พ ิ จ ารณาของป ี งบประมาณท ี ่ ผ ่ านมา  ให ้มี
รายละเอียดที ่ครบถ้วน ชัดเจน พร้อมทั ้งจัดทำ
คำอธิบายในแต่ละหัวข้อในแบบฟอร์ม เพื ่อที่ให้
หน่วยงานจัดทำตามแบบฟอร์มล้วมีรายละเอียด
ชี้แจงที่ครบถ้วน ถูกต้องตามแนวทาง หลักเกณฑ์
การพิจารณาของสำนักงบประมาณ และทำให้
มหาวิทยาลัยได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนัก
งบประมาณ  

  3 .2 .1 .6  ง านทบทวนและจ ั ดทำคำขอตั้ ง
งบประมาณรายจ ่ายประจำปี  นำเสนอสำนัก
งบประมาณ โดยผ ่านระบบ  e – Budgeting ข้ัน
จัดทำ 

  3 .2 .1 .6 ง านทบทวนและจ ั ดทำคำขอตั้ ง
งบประมาณรายจ ่ายประจำปี  นำเสนอสำนัก
งบประมาณ โดยผ่านระบบ  e – Budgeting ข้ัน
จัดทำ 

  (1) ช่วยศึกษา แผนฝังความเชื ่อมโยงโครงสร้าง
ผลผลิต/โครงการภาพรวมอุดมศึกษา เชื่อมโยงกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. .... เป้าหมายการ
ให้บริการกระทรวง และยุทธศาสตร์กระทรวง ตามที่
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเป็นผู้จัดทำ 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลแผนฝงัความเช่ือมโยง
โครงสร้างผลผลิต/โครงการภาพรวมอุดมศึกษา 
เช่ือมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ยุทธศาสตร์การ
จ ัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี  พ.ศ. . ... 
เป้าหมายการให้บริการกระทรวง และยุทธศาสตร์
กระทรวงตามที่สำน ักงานคณะกรรมการการ
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แต่บางครั้งพบว่า แผนผังความเชื่อมโยงโครงสรา้ง
ผลผลิต/โครงการ ระดับกระทรวงล่าช้า ทำให้ไม่
สามารถ จัดทำแนวทางการเชื ่อมโยงในการบันทึก
ข้อมูลลงในระบบจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี พ.ศ. . . . .  (ระบบ e – budgeting) ของ
มหาวิทยาลัยได้ 

อุดมศึกษาเป็นผู้จัดทำ โดยโหลดข้อมูลได้จากเว็บ
ไซน์ของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
หร ือช ่องทางกล ุ ่ม   line ของกล ุ ่มงบประมาณ
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เมื่อทำการ
โหลดข้อมูลมาแล้วทำการศึกษา ตรวจสอบความ
เชื ่อมโยงโครงสร้างการจัดทำงบประมาณ ตั ้งแต่
ระด ับด ้านล่าง ข ึ ้นไปด ้านบน  คือต ั ้ งแต่ระดับ
ผลผลิต/โครงการของมหาวิทยาลัย เป้าหมายบริการ
กระทรวง  ย ุทธศาสตร ์กระทรวง เป ้ าหมาย
ยุทธศาสตร์และแผนงานของยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณ  แผนพ ัฒนาเศรษฐก ิจและส ังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 12 และยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 
ปี หากพบว่าแผนผังความเชื ่อมโยงโครงสร้าง
ผลผลิต/โครงการ ระดับกระทรวงออกมาล่าช้า จะ
ดำเน ินการแก้ไขโดยจ ัดทำร ่างแผนผ ังความ
เชื่อมโยงโครงสร้างผลผลิต/โครงการ ซึ่งจะอ้างอิง
จากฝังความเช่ือมโยงของปีงบประมาณที่ผา่นในการ
จ ัดทำให ้สอดคล ้องก ับผลผล ิต/โครงการใน
ปีงบประมาณที่กำลงัดำเนินการใหค้รบถ้วน เพื่อที่ใช้
เป ็นแนวทางการเช ื ่อมโยงโครงสร้างผลผลิต/
โครงการ ในการบันทึกข้อมูลลงในระบบจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. .... (ระบบ e – 
budgeting) ของมหาวิทยาลัยไปพลางก่อน เพื่อให้
ร าย ง าน ในร ะบบ  e – budgeting ออกมามี
งบประมาณเป็นไปตามคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี พ.ศ. ... ของมหาวิทยาลัย เสนอสำนัก
งบประมาณ และเมื ่อหากแผนฝังความเชื ่อมโยง
โครงสร้างผลผลิต/โครงการภาพรวมอุดมศึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ดำเนินการ
จัดทำเสร็จเรียบแลว้ ก็จะดำเนินการทำการปรับปรงุ
การเชื ่อมโยงในระบบ e – budgeting อีกครั ้งให้
ถูกต้องเป็นไปตามที่กระทรวงกำหนด 
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  3.2.1.7 งานจัดทำเอกสารประกอบการช้ีแจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

3.2.1.7 งานจัดทำเอกสารประกอบการชี ้แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

  (1) ช่วยศึกษารายละเอียดแบบฟอร์มเอกสาร
ประกอบการช้ีแจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  งบประมาณ พ.ศ.  . . .  โดยการโหลด
แบบฟอร์มจากเว็บไซต์ของสำนักงบประมาณ มา
ศึกษารายละเอ ียดในส ่วนต ่างของแบบฟอร์ม 
แต่บางครั้งพบว่า แบบฟอร์มเอกสารประกอบการ
ช้ีแจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง
พระราชบ ัญญัต ิงบประมาณรายจ ่ายประจำปี  
งบประมาณ พ.ศ. ... มีการเพิ่มเติมตามประเด็นของ
สำนักงบประมาณ หรือประเด็นของคณะกรรมาธิการ
ฯ ทำให้จัดทำข้อมูลเพิ ่มเติม หรือแก้ไขการจัดทำ
ข้อมูลการช้ีแจง  

   (1) ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดแบบฟอร์ม
เอกสารประกอบการช้ีแจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี งบประมาณ พ.ศ. ... โดยการโหลด
แบบฟอร์มจากเว็บไซต์ของสำนักงบประมาณ มา
ศึกษารายละเอียดในส่วนต่างของแบบฟอร์มที่สำนัก
งบประมาณกำหนด และการจ ัดทำเอกสาร
ประกอบการชี้แจ้งงบประมาณอาจมีการปรับปรุง
แบบฟอร์ม หรือเพิ่มเติมแบบฟอร์ม เพ่ือให้ได้ข้อมูล
การช ี ้ แจ งตามประ เด ็ น เพ ิ ่ ม เ ต ิ มของสำนัก
งบประมาณ และคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ต้องติดตาม
ข่าวสารจากเว็บไซต์ของสำนักงบประมาณอย่าง
ใกล้ชิด หรือในกลุ่ม line ของเครื่อข่ายมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ เพื่อที่จะไดค้วามรู้ ความเข้าใจในการจัดทำ
ข้อมูลตามรายละเอียดแบบฟอรม์ได้ถูกต้องครบถ้วน 

    (2) สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดทำเอกสาร
ประกอบการชี ้แจงงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 
... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยจัดทำรายละเอียด
ข้อมูลตามแบบฟอร์มที่สำนักงบประมาณกำหนด 
และจัดทำรายละเอียดเพิ่มเติมตามประเด็นที่สำคัญ 
เป็นผลผลิต/โครงการใหม่ และรายการใหม ่ที่
มหาว ิทยาล ัยไม ่ เคยจ ัดต ั ้ งมาก่ อน เพ ื ่อให้ได้
รายละเอียดการชี ้แจงที่ครบถ้วนตรงตามประเด็น 
ตามแบบฟอร์มที่สำนักงบประมาณกำหนด และมี
รายละเอียดชี ้แจงเพิ ่มเติมในประเด็นสำคัญของ
มหาวิทยาลัย ทำให้สามารถชี ้แจงงบประมาณ
รายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
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พ.ศ. . . .  สภาน ิต ิบ ัญญัต ิแห ่งชาติ  ได ้อย ่างมี
ประสิทธิภาพ ได้รับการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
ไม่ถูกพิจารณาตัดงบประมาณ หรือยกเลิกรายการที่
มหาวิทยาลัยเสนอ 

  3.2.1.8 งานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน)   

  3.2.1.8 งานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการ
ใช ้ จ ่ า ย งบประ มาณร ายจ ่ า ยประจำปี  (เ งิ น
งบประมาณแผ่นดิน)   

  (1) จัดทำร่างแผนการจัดทำแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ...  
ของมหาวิทยาลัย ในรูปแบบ excel  โดยนำข้อมูล
จากแผนการใช ้จ ่ายงบประมาณของหน่วยงาน
เจ ้าของงบประมาณ ในแต่ละแผนงาน ผลผลิต/
โครงการ และระดับรายการ มารวบรวม ประมวลผล 
ให้เป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้เป็นข้อมูลที่
จะได้ตรวจสอบ และจัดทำแผนปฏิบ ัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
มหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามแนวทางมาตรการเร่งรัด
การใช้จ่ายงบประมาณของสำนักงบประมาณกำหนด 
แต่บางคร ั ้งพบว่า  มหาว ิทยาลัยได้ร ับจ ัดสรร
งบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ มากกว่าร้อย
ละ 55 ของงบประมาณแผ่นดินภาพรวมทั้งหมด ซึ่ง
งบประมาณของแผนงานบุคลากรภาครัฐนี ้ เป็น
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเงินเดือน ค่าตอบแทนบุคลากร
ของมหาว ิทยาลัย เป ็นค ่าใช ้จ ่ายคงที่ ต ้องจ ่าย
ประมาณเท่าๆกันทุกเดือน ทำให้การประมวลผล
จัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ...  ของมหาวิทยาลัย ไม่
เป ็นไปตามแนวทางมาตรการเร ่งร ัดการใช้จ ่าย
งบประมาณของสำนักงบประมาณกำหนด 
  
 

   (1) สร ้ า งความร ู ้ ความ เข ้ า ใ จการจ ั ดทำ
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ของหน่วยงาน
เจ ้าของงบประมาณ โดยออกแบบฟอร ์มให ้มี
รายละเอียดครอบคลุม ครบถ้วน จำแนกออกเป็น 
 1. แผนปฏิบัติงาน เป็นแผนการดำเนินงานของ
รายการงบประมาณรายจ่ายลงทุน รายการครุภัณฑ์ 
ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ของแต่ละไตรมาส (ไตรมาสที่ 
1 - ไตรมาสที่ 4) และข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน
ตัวช้ีวัดของผลผลิต/โครงการ ในแต่ละไตรมาสว่าจะ
มีผลการดำเนินการตามตัวชี้วัดอยู ่ที ่เท่าไรตามค่า
เป้าหมายที่ตั้งไว้ของแต่ละไตรมาส (ไตรมาสที่1 - 
ไตรมาสที่ 4) 
  2. แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย ซึ่งจำแนก
ออกเป็นแผนงานตามการจัดสรรงบประมาณของ
สำนักงบประมาณ ประกอบด้วย 
  1) แผนงานบุคลากรภาครัฐ 
  2) แผนงานพื้นฐาน 
  3) แผนงานยุทธศาสตร์ 
  4) แผนงานบูรณาการ  
  จัดทำรายละเอียดของแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ระดับรายการ ว่าในแต่ละไตรมาสจะมีแผนการใช้
จ่ายงบประมาณเท่าไรตามงบประมาณของแต่ละ
รายการ  แผนการใช ้จ ่ายงบประมาณรายจ ่าย
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย และเฉพาะแผนงาน
บุคลากรภาครัฐจะต้องมีการวางแผนการใช้จ่ายที่
รอบครอบ โดยประสานการจัดทำแผนการใช้จ่าย
กับงานบริหารงานบุคคล และงานการเงิน เพ่ือที่จะ
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จำแนกค่าใช้จ่ายให้ชัดเจนตามประมาณการจ่ายจริง
ของแต่ละรายการ ให้สอดคล้องและเป็นไปตาม
มาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ สามารถ
ประมวลผลจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณภาพรวมของมหาวิทยาลัยได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน เป ็นไปตามแนวทางมาตรการ
เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของสำนัก
งบประมาณ 

  3.2.1.9 งานจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  

  3.2.1.9 งานจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  

  (1) ช่วยศึกษา ประมวลผลการจัดทำกรอบจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดนิ) 
ของมหาวิทยาลัย โดยการนำรายละเอียดข้อมูล
งบประมาณจาเอกสารงบประมาณที่ผ่านพิจารณา
จากสำนักงบประมาณ และคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี . .สภาน ิต ิบ ัญญัต ิแห ่งชาติ  มาจำแนก
รายละเอียดงบประมาณตามที ่ได้ร ับจัดสรรของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย คณะ สำนัก สถาบัน 
กอง แต่บางครั้งพบว่า ในรายละเอียดงบประมาณมี
แต่รายการหลัก ไม่ปรากฎรายการย่อยในรายการ
หล ัก ทำให ้ไม ่สามารถจำแนกรายการย ่อยให้
หน ่วยงานได้ ร ับทราบข ้อม ูลงบประมาณของ
หน่วยงานตังเองได้ชัดเจน  

   (1) ศึกษา ประมวลผลการจัดทำกรอบจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 
ของมหาวิทยาลัย โดยการนำรายละเอียดข้อมูล
งบประมาณจาเอกสารงบประมาณที่ผ่านพิจารณา
จากสำนักงบประมาณ และคณะกรรมาธิการวิสามญั
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี...สภานิติบ ัญญัติแห่งชาติ มาจำแนก
รายละเอียดงบประมาณตามที่ได้ร ับจัดสรร  โดย
ตรวจสอบได้ จ ากรายละ เอ ี ยดตาม เอกสาร
งบประมาณของสำน ักงบประมาณ ( เอกสาร
งบประมาณเล่มสขีาว-แดง) และเอกสารงบประมาณ
ระดับรายการ ( เอกสารงบประมาณเล่มส ีฟ้า) 
จำแนกตามหน่วยงานเจ้าของงบประมาณภายใน
มหาวิทยาลัย คณะ สำนัก สถาบัน กอง เพื ่อให้
หน่วยงานได้ร ับทราบข้อม ูลงบประมาณของ
หน่วยงานตังเอง และจะได้จ ัดเตร ียมการแผน
ด ำ เ น ิ น ง า น ต า ม แ ผ น ง า น โ ค ร ง ก า ร ต ล อ ด
ปีงบประมาณ  
2) จ ัดทำการจ ัดทำกรอบจ ัดสรรงบประมาณ
รายจ่ ายประจำปี  (งบประมาณแผ ่นด ิน)  ของ
มหาวิทยาลัยในรูปแบบข้อมูล excel จำแนกตาม
แผนงาน ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม และรายการ  
และหมวดรายจ่ายของหน่วยงานทั้งหมดภายใน 
โดยจัดทำตามรายละเอียดเอกสารงบประมาณของ
สำนักงบประมาณ (เอกสารงบประมาณเล่มสีขาว-
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แดง) และเอกสารงบประมาณระดับรายการ 
(เอกสารงบประมาณเลม่สฟี้า) จำแนกตามหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการนำเสนอ
มหาวิทยาลัย และแจ้งหน่วยงานที่ได้ร ับจัดสรร
งบประมาณวางแผนการดำ เน ิ นง านตล อด
ปีงบประมาณ จัดทำเป็นรูปแบบโครงการบันทึกใน
ระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 
(ระบบบัญชี 3 มิติ) ของมหาวิทยาลัยต่อไป  

  3.2.1.10 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 

  3.2.1.10 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 

  (1) ช่วยวิเคราะห์ความสอดคล้องของโครงการที่
หน่วยงานเสนอ โดยวิเคราะห์จากวัตถุประสงค์ 
ตัวช้ีวัดโครงการ ผลสัมฤทธ์ของโครงการ ว่าเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี แผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี 
และแผนปฏิบัติราชการประจำปี และแนวทางการ
จ ัดสรรงบประมาณของสำน ักงบประมาณ  แต่
บางครั้งพบว่า ข้อมูลโครงการบางโครงการมข้ีอมูล
ที่ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ทำให้ไม่สามารถนำโครงการ
บรรจุลงในระบบบริหารงบประมาณและการเงิน 
(ระบบบัญชี 3 มิติ) เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ  

   (1) สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดทำโครงการ
ในระบบบริหารงบประมาณและการเงิน (ระบบ
บัญชี 3 มิติ) โดยการให้บริการวิชาการโดยการจัด
ฝึกอบรมการบ ันท ึกโครงการในระบบบร ิหาร
งบประมาณและการเงิน (ระบบบัญชี 3 มิติ) ให้กับ
บุคลากรของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ชี้แจง
สร้างความเข้ารู้ ความเข้าใจ เรื่องความสอดคล้อง
ของโครงการว ัตถ ุประสงค ์ ต ัวช ี ้ว ัดโครงการ 
ผลส ัมฤทธ์โครงการให้เป ็นไปตามแผนปฏิบ ัติ
ราชการประจำปี แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติ
ร าชการประจำป ี  และแนวทางการจ ัดสรร
งบประมาณของสำนักงบประมาณ เพื่อให้ข้อมูล
โครงการในระบบบริหารงบประมาณและการเงิน 
(ระบบบัญชี 3 มิติ) ของหน่วยงานครบถ้วนสมบูรณ์ 
สามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

  3.2.1.11 งานให้ความเห็นหนังสือราชการด้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 

3.2.1.11 งานให้ความเห็นหนังสือราชการด้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 

  (1) ช่วยวิเคราะห์ให้ความเห็นหนังสือราชการด้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) ที่หน่วยงาน
เสนอมหาวิทยาลัย แต่บางครั้งพบว่ารายละเอียด
เน ื ้ อหาในหน ังส ือ  รวมท ั ้ งข ้อม ูลประกอบมี
รายละเอียดที่ไม่ชัดเจน ทำให้มาสามารถวิเคราะห์ให้
ความเห็นด้านงบประมาณได้อย่างชัดเจนถูกต้อง  

   (1) วิเคราะห์ให้ความเห็นหนังสือราชการด้าน
งบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) ที่หน่วยงาน
เสนอมหาวิทยาลัย ในรายละเอียดเนื้อหาในหนังสือ 
รวมทั้งข้อมูลประกอบให้มีรายละเอียดที่ชัดเจน โดย
การกำหนดร ูปแบบของหนังส ือราชการด ้าน
งบประมาณ จำแนกตามประเภทของเรื่องออกเป็น 
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 1. การขอโอนเปลี่ยนแปลงโครงการ แบ่งออกเป็น 
ขอโอนเปล ี ่ ยนแปลงงบประมาณ กำหนดให้
หน ่ วยงานต ้น เ ร ื ่ อ งต ้ อ งมี เอกสารประกอบ
รายละเอียดของการเปลี่ยนแปลง โครงการเดิม และ
โครงการที่เปลี่ยนแปลงใหม่ 
  2. การขออน ุม ัต ิ โครงการและงบประมาณ 
กำหนดให้หน่วยงานต้องมีรายละเอียดโครงการ 
ว ัตถ ุประสงค์  output outcome ท ี ่ จะได ้จาก
โครงการ และรายละเอียดค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการ 
และเอกสารประการชี ้แจงในการแสดงถึงความ
พร้อมในการดำเนินการ เช่น การจัดซื้อจัดหาต้องมี
ใบเสนอราคา ใบเสนอราคาคู่เทียบ  
  3. การขออนุญาตดำเนินโครงการ  กำหนดให้
หน่วยงานต้องมีรายละเอียดโครงการ วัตถุประสงค์ 
output outcome ที่จะได้จากโครงการ มีกำหนด
ระยะเวลาดำเนินการโครงการที่ชัดเจน   
  เพ ื ่ อ ใช ้ ก าร ให้ ความ เห ็นของหน ั งส ื อ  ที่ มี
รายละเอียดที่ครบถ้วน ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ
ของอธิการบดี และจะได้พิจารณาได้ตรงประเด็น
ตามความต้องการของหนังสือฉบับนั้น 
 

 3.2.2 ด้านการวางแผน   3.2.2 ด้านการวางแผน 
   3.2.2.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่าย
งบลงทุน 

    3.2.2.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจา่ย
งบลงทุน 

   1) วางแผนการดำเน ินงานจ ัดทำแผนความ
ต้องการงบลงทุน โดยจัดทำในรูปแบบปฏิทินการ
ทำงานให้สอดคล้องเป็นไปตามปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณของสำนักงบประมาณ  แต่บางครั้ง
พบว่า หน่วยงานจัดส่งข้อมูลรายการงบลงทุน ทำให้
ไม ่ ส ามารถรวบรวม  และทำการตรวจสอบ
รายละเอียดของรายการงบลงทุนได้ตามระยะเวลาที่
ได้กำหนดไว้ตามปฏิทินการจัดทำงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย 
 
  

   1) ร่วมกำหนดปฏิทินการงานจัดทำข้อเสนอ
งบประมาณรายจ่ายงบลงทุน จ ัดทำในรูปแบบ
ปฏิทินการทำงานที่สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณของสำน ักงบประมาณ โดยจ ัดทำ
กำหนดการทำงานในแต่ละขั้นตอนให้มีระยะเวลา
ก่อนล่วงหน้าจากปฏิทินของสำนักงบประมาณ เป็น
ระยะเวลา 1 เดือน เพื่อให้การกำหนดระยะเวลา
และข้ันตอนการทำงานต่างๆ ที ่ต ้องทำร ่วมกับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตาม
เวลาและเป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
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      2) ร ่วมกำหนดแนวทาง ปรับปร ุงข ั ้นตอน
ปฏิบัติงาน การวางแผนจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายลงทุน โดยให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
มีการจัดทำแผนความต้องการงบประมาณรายจ่าย
ลงทุน ระยะ 4 ปี เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายลงทุนในปีงบประมาณต่อไป ทำ
ให้ข ั ้ นตอนการทำงานของการเสนอคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายลงทุนของมหาวิทยาลัยจะได้ไม่
ล่าช้า เป็นไปตามปฎิทินการจัดทำงบประมาณของ
สำนักงบประมาณ ไม่ทำให้เกิดความเสียหายในการ
จัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

     3.2.2.2 งานจ ัดทำโครงการตามแผนงาน
พื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการ
เชิงยุทธศาสตร์  

     3.2.2.2 งานจ ัดทำโครงการตามแผนงาน
พื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณา
การเชิงยุทธศาสตร์  

    1) วางแผนการทำงานการจัดทำโครงการเสนอ
ของบประมาณแผ่นดิน จัดทำในรูปแบบปฏิทินการ
ทำงาน ให้สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำงบประมาณ
ของสำนักงบประมาณ แต่บางครั้งพบว่า หน่วยงาน
จัดส่งข้อมูลโครงการล่าช้า ทำให้ไม่สามารถรวบรวม 
และทำการตรวจสอบรายละเอียดของโครงการได้
ตามระยะเวลาที่ได้กำหนดไว้ตามปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณของมหาวิทยาลัย  

     1) ร่วมกำหนดปฏิทินการทำงานการจัดทำ
โครงการเสนอของบประมาณแผ่นดิน จัดทำใน
รูปแบบปฏิทินการทำงานที่สอดคล้องกับปฏิทินการ
จัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ โดยจัดทำ
กำหนดการทำงานในแต่ละขั้นตอนให้มีระยะเวลา
ก่อนล่วงหน้าจากปฏิทินของสำนักงบประมาณ เป็น
ระยะเวลา 1 เดือน เพ่ือให้การกำหนดระยะเวลา
และขั ้นตอนการทำงานต่างๆ ที ่ต ้องทำร ่วมกับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตาม
เวลาและเป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

       2) ร่วมวางแผนการจัดทำโครงการที่เสนอขอ
งบประมาณแผ่นดินของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
โดยเข้าร่วมประชุมกับหน่วยงาน เพื่อร่วมกำหนด
แผนการทำงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามปฏิทิน
การทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย สร้างความ
เข้าใจถึงกำหนดการและขั ้นตอนการทำงานให้
เป ็นไปตามระยะเวลาที ่กำหนดไว้ ก ับอาจารย์ 
เจ ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้
รับทราบถึงความสำคัญของจัดทำโครงการแล้วเสร็จ
ท ันตามกรอบเวลาการจ ัดทำงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย  
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     3.2.2.3 งานจัดทำเอกสารประกอบการชี้แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

     3.2.2.3 งานจัดทำเอกสารประกอบการชี้แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ...สภานิติบัญญัตแิห่งชาติ 

     1) วางแผนข ั ้นตอนการทำงานการจ ัดทำ
เอกสารประกอบการชี ้แจงงบประมาณรายจ่าย 
เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจำปี พ.ศ. ... 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยกำหนดข้ันตอนในแต่ละ
เล่มที ่ทางมหาวิทยาลัยจะต้องจัดทำตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนด  ให ้สอดคล ้องเป ็นไปตาม
รายละเอียดปฏิทินการเข้าชี ้แจ้ง เพื ่อให้การจัด
เอกสารแล้วเสร็จทันตามระยะเวลาที่กำหนด หรือ
ก่อนที่มหาวิทยาลัยเข้าชี ้แจง 3 วัน แต่บางครั้ง
พบว่า ฝ ่ายเอกสารของการประชุมชี ้แจงฯ หา
เอกสารของมหาวิทยาลัยไม่พบ 

     1) ร่วมกำหนดปฏิทิน และขั้นตอนการทำงาน
การจัดทำเอกสารประกอบการชี ้แจงงบประมาณ
รายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พ.ศ. ...สภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยกำหนดขั้นตอน
ในแต่ละเล่มที่ทางมหาวิทยาลัยจะต้องจัดทำตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด ให้สอดคล้องเป็นไปตาม
รายละเอียดปฏิทินการเข้าชี ้แจ้ง เพื ่อให้การจัด
เอกสารแล้วเสร็จทันตามระยะเวลาที่กำหนด หรือ
ก่อนที่มหาวิทยาลัยเข้าชี้แจง 3 วัน โดยการนำส่ง
เอกสารให้ฝ ่ายเอกสารของการประชุมชี ้แจงฯ 
จะต้องมีหนังสือนำส่งของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้ ง
บรรจุเล่มเอกสารการชี้แจงฯ จำนวนตามที่กำหนด
ลงในกล่องกระดาษ A4 ติดสำเนาปกหน้าของเล่ม
ชี้แจงฯ ทุกด้านของกล่อง และด้านบนฝากล่องให้
ระบ ุจำนวนของเล ่มไว ้ด ้วย และเม ื ่อนำส่งให้
บันทึกภาพตำแหน่งที ่เจ้าหน้าที ่นำเอกสารไปวาง
เก็บ เพื่อบันทึกไว้เป็นหลักฐาน และสามารถบอก
ตำแหน่งการเก็บเอกสารช้ีแจงฯ ของมหาวิทยาลัยได้
ถูกต้อง เมื่อฝ่ายเลขาการประชุมชี้แจงงบประมาณ
รายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ประสานมาเรื่อง
เอกสารช้ีแจ้งฯ ของมหาวิทยาลัย  
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  3.2.3 ด้านการประสานงาน   3.2.3 ด้านการประสานงาน 
     3.2.3.1 ง านจ ั ดทำข ้ อ เ สนองบประมาณ
รายจ่ายงบลงทุน 

     3.2.3.1 ง านจ ั ดทำข ้ อ เสนองบประมาณ
รายจ่ายงบลงทุน 

    1) ประสาน ร ายล ะ เ อ ี ย ดข ้ อม ู ล ร ายการ
งบประมาณรายจ ่ายลงท ุน รายการคร ุภ ัณฑ์  
สิ่งก่อสร้าง กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดย
การจ ัดทำหน ังส ือบ ันท ึกข ้อความการจ ัดทำ
รายละเอียดข้อมูลงบประมาณรายจ่ายลงทุน และใช้
วิธีการประสานทางโทรศัพ หรือการเข้าไปพูดคุยกับ
เจ้าหน้าที ่ผ ู ้รับผิดชอบของหน่วยงาน แต่บางครั้ง
พบว่าในบางหน่วยงานมีการปรับเปรียนเจ้าหน้าที่
ผ ู ้ร ับผิดชอบ ทำให้เกิดความไม่เข้าใจในการจัดทำ
รายละเอียดข้อมูลรายการงบประมาณรายจ่ายลงทุน 

   1) สร้างความรู้ความเข้าใจ ชี้แจงรายละเอียด
แบบฟอร์ม ขอเสนองบประมาณรายจา่ยลงทนุใหก้บั
หน ่วยงานภายในมหาวิทยาล ัย  โดยม ุ ่ง เน ้นที่
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน พร้อมทั้งจัดทำ
คำอธิบายรายละเอ ียดแบบฟอร ์ม  และจ ัดทำ
ตัวอย่างให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานรับรู้ 
และเข้าใจ เพื่อให้หน่วยงานเข้าใจการจัดทำขอเสนอ
งบประมาณรายจ่ายลงทุนเป็นไปอย่างถูกต้อง 

   2) สร ้างความร ู ้ ความเข ้าใจการประสาน
รายละเอียดข้อมูลรายการงบประมาณรายจ่าย
ลงทุน รายการครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง กับเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดย
การจัดทำคลินิกให้คำแนะนำการจัดทำรายละเอียด
ข้อมูลงบประมาณรายจ่ายลงทุน และใช้วิธีการ
ประสานทางโทรศัพ หร ือการเข ้าไปพูดคุยกับ
เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผ ิดชอบของหน่วยงาน  เพ ื ่อให้
หน่วยงานจัดทำรายละเอียดข้อมูลถูกต้องเป็นไป
หล ั ก เกณฑ์  ข ้ อกำหนดการจ ั ดทำของสำนัก
งบประมาณ  

     3.2.3.2 งานจ ัดทำโครงการตามแผนงาน
พื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการ
เชิงยุทธศาสตร์  

     3.2.3.2 งานจ ัดทำโครงการตามแผนงาน
พื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณา
การเชิงยุทธศาสตร์  

     1) ประสานรายละเอียดข้อมูลโครงการกับ
หน่วยงาน ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความให้
หน่วยงานจัดส่งโครงการที่จะเสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณาส่งมายังกองนโยบายและแผน และเมื่อ
ได้รับโครงการจากหน่วยงานแล้ว กองนโยบายและ
แผนม ีการประสานกลับหน่วยงานในส่วนของ
งบประมาณโครงการ  แต่บางครั ้งพบว่าในบาง
หน่วยงานมีการปรับเปรียนเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ ทำ

     1) สร ้างความร ู ้ความเข้าใจการประสาน
รายละเอียดข้อมูลโครงการกับหน่วยงาน โดยมุ่งเนน้
ที ่เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบของหน่วยงาน พร้อมทั้ง
จัดทำคำอธิบายรายละเอียดแบบฟอร์มโครงการ 
และจัดทำตัวอย่างให้เจ้าหน้าที ่ผ ู ้รับผิดชอบของ
หน่วยงานรับรู้ และเข้าใจ เพื่อให้หน่วยงานเข้าใจ
การจัดทำโครงการได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์มโครงการ เพื่อให้ไดร้ับข้อมูลของโครงการ
จากหน่วยงานที่ครบถ้วนสมบูรณ์  
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ให้เกิดความไม่เข้าใจในการจัดทำรายละเอียดข้อมูล
โครงการ    

     2) สร ้างความรู ้ความเข้าใจการประสาน
รายละเอียดข้อมูลตามแบบฟอร์มโครงการกับ
เจ ้าหน ้าท ี ่ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย โดยการจัดทำคลินิกให้คำแนะนำการ
จัดทำรายละเอียดข้อมูลตามแบบฟอร์มโครงการ 
และใช้วิธีการประสานทางโทรศัพ หรือการเข้าไป
พูดคุยกับเจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบของหน่วยงาน 
เพื่อให้หน่วยงานจัดทำรายละเอียดข้อมูลโครงการ
ได้อย่างถูกต้องเป็นไปหลักเกณฑ์ ข้อกำหนดการ
จัดทำของสำนักงบประมาณ 
  

  3.2.4 ด้านการบริการ   3.2.4 ด้านการบริการ 
     3.2.4.๑  ง านจ ั ดทำข ้ อ เ สนองบประมาณ
รายจ่ายงบลงทุน 

     3.2.4.๑  งานจ ัดทำข ้อ เสนองบประมาณ
รายจ่ายงบลงทุน 

   1) ให้บริการข้อมูลบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 
ของสำนักงบประมาณ และเกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปี 
ของกระทรวงดิจิทัลเพื ่อเศรษฐกิจและสังคม กับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยการเอาข้อมูลลง
ใน web ของกองนโยบายและแผน เพื่ออำนวยความ
สะดวกให้กับหน่วยงาน สามารถดาวน์โหลดข้อมูล
บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ของสำนกังบประมาณ 
และเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื ้นฐาน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปี ของกระทรวงดิจิทัล
เพื่อเศรษฐกิจและสังคม แต่บางครั้งพบว่า สำนัก
งบประมาณ และกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและ
สังคม ได้มีการปรับปรุงบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์  
ทำให้การเสนอรายการครุภัณฑ์ที่เป็นไปตามบัญชี
ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ มีราคาที่ไม่เป็นปัจจุบัน 

   1) ให้คำแนะนำการบริการข้อมูลบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ ของสำนักงบประมาณ  และ
เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ประจำปี ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อ
เ ศรษฐก ิ จและส ั งคม  ก ับหน ่ วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย โดยการเอาข้อมูลลงใน web ของกอง
นโยบายและแผน เพื ่ออำนวยความสะดวกให้กับ
หน่วยงาน สามารถดาวน์โหลดข้อมูลบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ ของสำนักงบประมาณ และ
เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ประจำปี ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐก ิจและสังคม และเม ื ่อหากมีการสำนัก
งบประมาณ และกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและ
สังคม ได้มีการปรับปรุงบญัชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์
ประจำปี ซึ่งจะเป็นช่วงประมาณเดือนมกราคมของ
ทุกปี โดยจะต้องดำเนินการโหลดข้อมูลและทำการ
ปรับปรุงใน web ให้เป็นข้อมูลที่มีการปรับปรุงแล้ว 
พร้อมทั้งแจ้งหน่วยงานให้ทราบ เพื่อให้การจัดทำ
ขอเสนองบประมาณรายจ่ายลงทุนของหน่วยงานได้
อย่างถูกต้องเป็นไปตามบัญชีมาตรฐาน  
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๓.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

     3.2.4.2 งานจัดทำเอกสารประกอบการชี้แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

     3.2.4.1 งานจัดทำเอกสารประกอบการชี้แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

     1) ให้บร ิการเอกสารข้อมูลประกอบชี ้แจง
งบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. ...สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
โดยทำการจัดแฟ้มเอกสารข้อมูลประกอบ รวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวในการชี ้แจง ทำสรุปสาระสำคัญของ
รายการงบประมาณที่สำคัญ ประเด็นที่ต้องช้ีแจงเปน็
สำคัญ จัดทำดัชนีลำดับเอกสารประกอบ เพื่ออำนวย
ความสะดวกให้อธิการบดี รองอธ ิการบดี และ
ผู้เกี่ยวข้องที่เข้าร่วมประชุมชี้แจง ในการใช้เอกสาร
ข้อมูลประกอบในวันที ่มหาวิทยาลัยต้องเข้าชี้แจง
ตามกำหนด ระยะเวลาปฏิทินการชี้แจงงบประมาณ 
แต่บางครั้งพบว่า มีการเลื่อนกำหนดการชี้แจงของ
มหาวิทยาลัย ทำให้ไม่ทราบวันที ่แน่ชัดในการเข้า
ประชุมช้ีแจง 

     1) ให้คำแนะนำการบร ิการเอกสารข้อมูล
ประกอบชี ้แจงงบประมาณรายจ ่าย  เสนอต่อ
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธ ิ ก า ร ว ิ ส า ม ั ญ พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 
... สภานิติบ ัญญัติแห่งชาติ โดยทำการจัดแฟ้ม
เอกสารข้อมูลประกอบ รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวในการ
ช้ีแจง ทำสรุปสาระสำคัญของรายการงบประมาณที่
สำคัญ ประเด็นที่ต้องชี้แจงเป็นสำคัญ จัดทำดัชนี
ลำดับเอกสารประกอบ เพื่ออำนวยความสะดวกให้
อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้เกี่ยวข้องที่เข้ารว่ม
ประชุมชี ้แจง ในการใช้เอกสารข้อมูลประกอบใน
วันท ี ่มหาว ิทยาล ัยต ้องเข ้าช ี ้แจงตามกำหนด 
ระยะเวลาปฏิทินการชี้แจงงบประมาณ หากมีการ
เลื ่อนกำหนดการชี ้แจงของมหาวิทยาลัย ต้องรีบ
ประสานให้ท่านอธิการ รองอธิการทราบโดยเร็ว 
โดยการโทรศัพท์ประสานโดยตรงกับท่านอธิการ 
รองอธ ิการ พร ้อมท ั ้ งประสานเลขาอธิการให้
ร ับทราบ และจะต้องติดตามข่าวสาร กำหนด
ระยะเวลาในการเข้าชี้แจงของมหาวิทยาลัยอย่าง
ใกล้ชิด และทำการประสานให้ท่านอธิการ รอง
อธิการ ทราบโดยเร็วเมื่อได้ทราบวันเวลาที่เข้าช้ีแจง
ที่แน่ชัด เพื่อที่มหาวิทยาลัยได้เข้าชี้แจงเป็นไปตาม
กำหนด   
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4 การกำกับตรวจสอบ 
   4.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่ายงบลงทุนภาพรวมของมหาวิทยาลัย  
    1) วางแผนการดำเนินงานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่ายงบลงทุนภาพรวมของมหาวิทยาลัย ด้วย
การจัดทำปฏิทินการทำงาน โดยทำการตรวจสอบการทำงานในแต่ละข้ันตอนให้สอดคล้องกับปฎิทินการจัดทำ
งบประมาณของสำนักงบประมาณ เพื่อให้การเสนอคำขอตั้งงบประมาณของมหาวิทยาลัยที่ต้องเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

2) ศึกษาราคามาตรฐานครุภัณฑ์ เกณฑ์ราคากลาง และคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์ ด้วยการศกึษา
จากเอกสารบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณของสำนักงบประมาณ และเกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปีงบประมาณของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เพื่อ
จะได้รับรู้ และเข้าใจ ใช้เป็นข้อมูลประกอบในการตรวจสอบรายการงบลงทุน รายการครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง 
ของหน่วยงานที่เสนอมหาวิทยาลัย 

3) จัดทำกรอบวงเงินข้อเสนองบประมาณรายจ่ายลงทุนรายหน่วยงาน และภาพรวมของมหาวิทยาลยั 
ด้วยการนำข้อมูลงบประมาณรายจ่ายลงทุนที่ได้รับจัดสรรของปีงบประมาณก่อนหน้ามาทำการวิเคราะห์จัดทำ
กรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุนจำแนกเป็นประเภทงบลงทุน ได้แก่ รายการครุภัณฑ์ รายการที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้างใช้หลักเกณฑ์การจัดทำกรอบวงเงินให้เพิ่มข้ึนร้อยละ 20 ของงบลงทุนภาพรวมของแต่ละหน่วยทำ
การตรวจสอบกรอบวงเงินรวมของทุกหน่วยงาน จะต้องเท่ากับกรอบวงเงินภาพรวมของมหาวิทยาลัยที่เพิ่มขึ้น
ร้อยละ 20 ของงบประมาณรายจ่ายลงทุนของปีงบประมาณที่ผ่านมา แล้วนำเสนอให้ผู้บริหารมหาวิทยาลัย
พิจารณาเห็นชอบ เพื่อจะได้กำหนดแนวทางการเสนอขอจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายลงทุนของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยที่จะเสนอขอ และใช้เป็นแนวทางการพัฒนา จัดหางบประมาณรายจา่ยงบลงทุนของมหาวิทยาลัย 

4) จัดทำหนังสือบันทึกข้อความใหห้น่วยงานภายในมหาวิทยาลยั เสนอแผนความต้องการงบประมาณ
รายจ่ายลงทุนพร้อมแนบแบบฟอร์มข้อเสนองบประมาณรายจ่ายลงทุน ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ
บันทึกข้อความให้ถูกต้อง มีการกำหนดระยะเวลาที่หน่วยงานจะต้องส่งกลับมายังกองนโยบายและแผนเป็นไป
ตามปฏิทินการจัดทำงบประมาณ และรายละเอียดแบบฟอร์มครบถ้วน ถูกต้อง เพื่อที่จะให้หน่วยงานได้จัดทำ
ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายลงทุนได้อย่างครบถ้วน สมบูรณ์ 

5) ให้บริการข้อมูลบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ของสำนักงบประมาณ และเกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปี ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม กับหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย โดยทำการตรวจสอบข้อมูลว่าบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ เป็นฉบับปรับปรงุครั้งล่าสุด 
เพื่อนำเอาข้อมูลลงใน web ของกองนโยบายและแผน เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงาน สามารถดาวน์
โหลดข้อมูลบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ของสำนักงบประมาณ และเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐาน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปี ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม ไปใช้ในการจัดทำขอเสนอ
งบประมาณรายจ่ายลงทุนของหน่วยงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามบัญชีมาตรฐานที่เป็นปัจจุบัน 
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6) ให้บริการแบบฟอร์มข้อเสนองบประมาณรายจ่ายลงทุนที่มีการปรับปรุงรายละเอียด ประเด็นการ
ชี้แจงที่ครบถ้วนตามหลักเกณพ์การพิจารณาของสำนักงบประมาณ ด้วยการใช้ช่องทางสื่อออนไลน์ เช่นทาง
web กองนโยบายและแผน และ line ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่
หน่วยงาน 

7) รวบรวม ตรวจสอบ รายการงบประมาณรายจ่ายลงทุนของแต่ละหน่วยงานที่เสนอมหาวิทยาลัย
ผ่านกองนโยบายและแผน ทำการตรวจสอบความครบถ้วนของจำนวนรายการและงบประมาณรายจ่ายลงทุน
ของหน่วยงาน ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุนที่หน่วยงานได้รับจัดสรร    

8) จัดทำแผนความต้องการงบลงทุนประจำปีงบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ด้วยการมีการ
จัดประชุมชี้แจงงบประมาณรายจ่ายลงทุนประจำปีงบประมาณ ให้หน่วยงานเข้าชี้แจงรายการงบลงทุนของ
หน่วยงานที่ผ่านการพิจาณาเบื้องต้นจากกองนโยบายและแผน ต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย เพื่อให้ผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยได้พิจารณาให้ความเห็นชอบรายการงบประมาณรายจ่ายลงทุน และในรายการที ่ผ่านการ
พิจารณาเห็นชอบ มาจัดทำแผนความต้องการงบประมาณรายจ่ายลงทุนตามกรอบวงเงินงบประมาณที่
มหาวิทยาลัยเสนอต่อสำนักงบประมาณ 

9) บันทึกข้อมูลแผนความต้องการงบประมาณรายจ่ายลงทุนของมหาวิทยาลัยลงในระบบการจัดทำ
งบประมาณของสำนักงบประมาณ (ระบบ e – budgeting) โดยนำรายการงบประมาณรายจ่ายลงทุนที่ผ่าน
การพิจารณาจากมหาวิทยาลัยแล้วทุกรายการทำการบันทึกลงในระบบ e – budgeting ให้ครบถ้วน ทำการ
ตรวจสอบรายงานจากระบบ e – budgeting โดยต้องมีข้อมูลระดับรายการ จำนวนของแต่ละรายการ 
หน่วยนับ และงบประมาณตรงกับแผนความต้องการงบประมาณรายจ่ายลงทุนของมหาวิทยาลัยที่เสนอต่อ
สำนักงบประมาณ   

11) ประสานรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายลงทุน รายการครุภัณฑ์ สิ ่งก่อสร้าง ของ
มหาวิทยาลัยกับสำนักงบประมาณ ด้วยการประสานทางโทรศัพ ทาง e mail หรือทาง line เพื่อให้ผู้ประสาน
ของสำนักงบประมาณรับรู้และเข้าใจข้อมูลตรงตามที่มหาวิทยาเสนอ และมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้องเป็นไป
หลักเกณฑ์ ข้อกำหนดการจัดทำของสำนักงบประมาณ 

10) ดำเนินการจัดส่งข้อมูลการเสนอของบประมาณรายจ่ายงบลงทุนภาพรวมของมหาวิทยาลัย ด้วย
การ sign off  นำส่งข้อมูล ในขั้น 2.3 และ 2.4 โดยตรวจสอบยอดงบประมาณในการนำส่งจะต้องตรงกับ
ยอดงบประมาณการเสนอของบประมาณรายจ่ายงบลงทุนภาพรวมของมหาวิทยาลัยที่ได้จัดทำไว้ เพื่อจัดส่งให้
สำนักงบประมาณพิจารณา 
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    4.2 งานจัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายลว่งหน้าระยะปานกลาง และงบประมาณรายจ่ายประจำ
ขั้นต่ำท่ีจำเป็น 

1) จัดทำแผนการทำงานการจัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง และ
งบประมาณรายจ่ายประจำขั้นต่ำที่จำเป็นของมหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฎิทินการทำงาน โดย
ตรวจสอบข้ันตอนการทำงานให้สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ เพื่อให้การ
กำหนดระยะเวลาและข้ันตอนการทำงาน ทันตามเวลาและเป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

2) ร่วมวางแผนการทำงานเรื่องการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของบุคลากรของมหาวิทยาลัย กับ
กองกลาง งานบริหารงานบุคคล ด้วยการแจ้งกรอบเวลาตามปฏิทินการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
มหาวิทยาลัยที่เป็นไปตามปฏิทินงบประมาณของสำนักงบประมาณ ให้งานบริหารงานบุคคลได้รับทราบ เพื่อ
ทำการวางแผนการประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยแล้วเสร็จ ทันต่อการจะนำ
ข้อมูลไปใช้ในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็น   

3) ประสานการจัดทำข้อมูลประกอบในการจัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ 
ปานกลางและงบประมาณรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็นของมหาวิทยาลัย กับกองกลาง งานบริหารงานบุคคล 
โดยจัดทำหนังสือบันทึกข้อความเพื่อขอข้อมูลรายละเอียดถือจ่ายรายบุคคล เงินเดือน เงินส่วนควบ ของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ลูกจ้างชั ่วคราว และพนักงานมหาวิทยาลัยที ่จ ้างด้วยเงิน
งบประมาณแผ่นดิน  

4) วิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจำขั้นต่ำที่จำเป็น ข้อมูลถือจ่าย เงินเดือน เงินส่วนควบ ของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และผู้เกษียณราชการ
ประจำปีงบประมาณ ของมหาวิทยาลัยด้วยการใช้ข้อมูลจากที่กองกลาง งานบริหารงานบุคล งานการเงิน งาน
บัญชี และข้อมูลจากสารสนเทศของมหาวิทยาลัยที ่งานสถิติ กองนโยบายและแผนได้จัดทำไว้ นำม า
ประกอบการคำนวณตามหลักเกณฑ์ วิธีการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณกำหนด เพื่อให้การจัดทำ
ข้อมูลประมาณการรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็นของมหาวิทยาลัยมีความถูกต้อง สมบูรณ์ ใช้เป็นข้อมูลในการ
เสนอของบประมาณจากสำนักงบประมาณ  

5) ดำเนินการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็นของมหาวิทยาลัย โดยนำข้อมูลที่ได้จาก
การวิเคราะห์จัดทำตามเกณฑ์การจัดตั้งงบประมาณของสำนักงบประมาณทำในรูปแบบข้อมูล excel และทำ
การตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง เพื่อให้การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็นของมหาวิทยาลัย มี
คุณภาพ ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ที่สุดในการนำเสนอขอจัดต้ังงบประมาณกับสำนักงบประมาณ 

6) วิเคราะห์จัดทำฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (ระยะ 4 ปีงบประมาณ) 
ด้วยการนำข้อมูลจากรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็นของมหาวิทยาลัยที่ได้จัดทำไว้ มาเป็นข้อมูลประกอบในการ
จัดทำพร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด เพื่อที่จะได้ทราบแนวทางการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำขั้นต่ำ ค่าใช้จ่ายรายการบุคลากรภาครัฐของมหาวิทยาลัย ทำให้มหาวิทยาลัยกำหนดแนว
ทางการบริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ     
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    7) พัฒนารูปแบบการเก็บข้อมูลรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็นของมหาวิทยาลัยมีการปรับปรุงรูปแบบ
การเก็บข้อมูล มิติการนำเสนอข้อมูลให้ครอบคลุมการนำข้อมูลไปใช้ได้หลากหลายมากขึ้น เพื่อให้ได้ฐานข้อมูล
ที ่ถูกต้อง ชัดเจนในทุกมิติ และเป็นประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานที่ต้องการใช้ ข้อมูล เช่น สำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา สำนักงบประมาณ และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

8) จัดทำหนังสือส่งข้อมูลรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจำขั้นต่ำที่จำเป็นของปีงบประมาณ 
ตามแบบฟอร์มของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และสำนักงบประมาณ ด้วยการตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามข้อมูลการวิเคราะห์รายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็นของมหาวิทยาลัย
ที่ได้จัดทำไว้ เสนอมหาวิทยาลัยโดยผ่านการพิจารณาจาก ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน รองอธกิารบดี 
และอธิการบดีลงนามในหนังสือ เพื่อจัดส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และสำนักงบประมาณ 
ต่อไป  

 
      4.3 งานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 

1) จัดทำปฏิทินการทำงานการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย เบื้องต้น (Pre – Ceiling) ด้วยการ
จัดทำในรูปแบบปฏิทินการทำงาน โดยตรวจสอบให้สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ เพื่อให้การกำหนดระยะเวลาและขั้นตอนการทำงานต่างๆ ที่ต้องทำร่วมกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตามเวลาและเป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

2) ประสานการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย เบื้องต้น (Pre – Ceiling) กับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย โดยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความให้หน่วยงานจัดทำรายละเอียดข้อมูลระดับรายการ ระดับ
โครงการ ที่เสนอขอจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยมีส่วนจำแนกตามประเภทงบประมาณได้ดังนี้  

1. งบประมาณรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็น  
2. งบประมาณรายจ่ายลงทุน  
3. งบประมาณตามแผนงานโครงการ  
เพื่อรวบรวมให้ได้รายละเอียดข้อมูลการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเบื้องต้น (Pre – Ceiling) 

ของมหาวิทยาลัย  
3) วิเคราะห์ ประมวลผลงบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลยั ด้วยการนำข้อมูลที่ประกอบไปดว้ย

จากข้อ 2) จัดทำข้อมูลรายละเอียดข้อมูลงบประมาณในรูปแบบ Excel จำแนกตาม แผนงาน ผลผลิต/
โครงการ รายการ และหมวดรายจ่าย เพื่อนำไปจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย เบื้องต้น (Pre – Ceiling) 
ของมหาวิทยาลัย นำเสนอผู ้บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพื ่อจัดส่งสำนักงบประมาณ
ตามลำดับข้ันตอนต่อไป 
    4) ประสานข้อมูลการจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีเบื ้องต้น(Pre - Ceiling) กับ
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ด้วยการใช้การจัดส่งหนังสือราชการ และการส่งข้อมูลทาง e mail, 
ทาง line และทางโทรศัพท์ เพื่อให้ข้อมูลงบประมาณที่ครบถ้วน สมบูรณ์ตามแบบฟอร์มการจัดทำคำขอตั้ง



97 
 
 

งบประมาณรายจ่ายประจำปี เบื้องต้น (Pre – Ceiling) ที่สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากำหนด และ
เป็นการยืนยันข้อมูลที่ถูกต้องตรงกันกับสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา จะได้รวบรวมประมวลผลใน
ภาพรวมของอุดมศึกษา นำเสนอรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบก่อนเสนอสำนักงบประมาณพิจารณา 

5) ประสานข้อมูลรายงานคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีเบื้องต้น ในระบบ  e - budgeting 
กับสำนักงบประมาณ ด้วยการตรวจสอบข้อมูลรายงานการบันทึกข้อมลูลงในระบบ e budgeting ทาง e mail 
หรือทาง line กับสำนักงบประมาณตรวจสอบก่อนเบื ้องต้น เพื ่อให้ได้ผลรายงานข้อมูลในมิติต่างๆ ตาม
นโยบายการจัดสรรหลัก(กลยุทธ์หลัก) กับเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... มีความถูก
ต้อง โดยมีรายละเอียดงบประมาณตามแผนงาน ผลผลิต โครงการเป็นไปตามที่ได้จัดทำไว้ และมีการเช่ือมโยง
การจัดสรรงบประมาณถูกต้อง  มีรายงานการจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีเบื ้องต้นของ
มหาวิทยาลัยอยู ่ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนักงบประมาณ ที ่นำเสนอคณะรัฐมนตรี
พิจารณา 
    6) ตรวจสอบ ประมวลผลข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ด้วยการนำข้อมูลจากการ
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี และข้อมูลงบประมาณของปีที่ผ่านมาบันทึกข้อมูลงบประมาณให้
ถูกต้องตามแบบฟอร์มการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี เบื้องต้น (Pre –Ceiling) ที่สำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษากำหนด เพื่อให้เกิดความถูกต้องของข้อมูลก่อนจัดสง่สำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาได้รวบรวม ประมวลผลในภาพรวมของอุดมศึกษา นำเสนอรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบก่อนเสนอ
สำนักงบประมาณพิจารณา 

7) ตรวจสอบ ประมวลผลรายงานการเช่ือมโยงนโยบายการจัดสรรหลัก(กลยุทธ์หลกั) กับเป้าประสงค์
เชิงยุทธศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ในระบบ e - budgeting กับผู้ประสานสำนักงบประมาณ ด้วย
การตรวจสอบว่ารายละเอียดในคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีเบื้องต้นของมหาวิทยาลัยในระบบ e - 
budgeting ให้เป็นไปตามผลผลิต แผนงาน โครงการ และงบประมาณที่ได้จัดทำไว้ และมีการเชื่อมโยงการ
จัดสรรงบประมาณถูกต้อง เพื ่อให้รายงานการจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีเบื้ องต้นของ
มหาวิทยาลัยอยู ่ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนักงบประมาณ ที ่นำเสนอคณะรัฐมนตรี
พิจารณาถูกต้อง 

8) ตรวจสอบ ประมวลผลข้อมูลงบประมาณระดับรายการของแต่ละแผนงาน ผลผลิต ตามการจัดทำ
คำขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี และข้อมูลงบประมาณของปีที ่ผ ่านมา ด้วยการจัดทำข้อมูลการ
ตรวจสอบในรูปแบบไฟล์ Excel เพื่อนำไปใช้ในการบันทึกข้อมูลงบประมาณลงในระบบ e – Budgeting ข้ัน
วางแผนของสำนักงบประมาณ sing off นำส่ง เสนอสำนักงบประมาณพิจารณา ได้อย่างถูกต้อง สมบูรณ์ 
   9) ดำเนินการจัดทำสรุปการวิเคราะห์ ประมวลผลการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเบื้องต้น 
(Pre - Ceiling) ของมหาวิทยาลัย ด้วยการเปรียบเทียบงบประมาณกับปีงบประมาณที่ผ่ านมา นำเสนอ
ผู้บริหารมหาวิยาลัย และคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา เพื่อให้เห็นแนวทางงบประมาณที่นำไป
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การพัฒนา จุดเน้นของการพัฒนามหาวิทยาลัย และนำเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยได้ทราบ นำไปวางแผนใน
การพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป 

 

    4.4 งานทบทวนและจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี นำเสนอสำนักงบประมาณ โดยผ่าน
ระบบ e – Budgeting ขั้นจัดทำ 

1) จัดทำปฏิทินการทบทวนและจัดทำคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี นำเสนอสำนัก
งบประมาณ โดยผ่านระบบ e – Budgeting ขั้นจัดทำ ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฏิทินการทำงาน ตรวจสอบ
ขั้นตอนการทำงานให้สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ เพื่อให้การกำหนด
ระยะเวลาและข้ันตอนการทำงานต่างๆ ที่ต้องทำร่วมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตามเวลา
และเป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
    2) ศึกษาแผนผังความเชื ่อมโยงโครงสร้างผลผลิต/โครงการภาพรวมอุดมศึกษา เช่ือมโยงกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. . ... เป้าหมายการให้บริการ
กระทรวง และยุทธศาสตร์กระทรวง ด้วยการโหลดข้อมูลได้จากเว็บไซน์ของสำนักงานคณะกรรมการ  
การอุดมศึกษา หรือช่องทางกลุ่ม  line ของกลุ่มงบประมาณสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เมื่อทำ
การโหลดข้อมูลมาแล้วทำการศึกษา ตรวจสอบความเชื่อมโยงโครงสร้างการจัดทำงบประมาณ ตั้งแต่ระดับ
ด้านล่าง ขึ ้นไปด้านบน คือตั ้งแต่ระดับผลผลิต/โครงการของมหาวิทยาลัย เป้าหมายบริการกระทรวง 
ยุทธศาสตร์กระทรวง เป้าหมายยุทธศาสตร์และแผนงานของยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ แผนพฒันา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 และยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และ
ใช้เป็นแนวทางในการบันทึกข้อมูลลงในระบบจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... (ระบบ e - 
budgeting) 

3) ตรวจสอบ ประมวลผลการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย ด้วยการ
นำข้อมูลรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายตามที ่สำนักงบประมาณพิจารณาแล้ว ประสานกลับมายัง
มหาวิทยาลัยถึงผลพิจารณางบประมาณ ระดับผลผลิตโครงการ และรายการ มาจัดทำข้อมูลในรูปแบบ Excel 
เพื ่อให้ข้อมูลที ่เตรียมในการบันทึกลงในระบการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ (ระบบ e - 
budgeting) ถูกต้อง ตรงตามที่สำนักงบประมาณพิจารณา    

4) จัดทำการบันทึกข้อมูลงบประมาณลงในระบบการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ (ระบบ 
e - budgeting) ด้วยการนำรายละเอียดข้อมูลงบประมาณตามคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
มหาวิทยาลัย ที่ผ่านการพิจารณาจากสำนักงบประมาณแล้ว ที่ จัดเตรียมไว้ในในรูปแบบ Excel มาทำการ
บันทึกลงในระบบ e - budgeting อันได้แก่ 

1. ข้อมูลงบประมาณระดับรายการ กิจกรรม ผลผลิต/โครงการ. 
2. ข้อมูลเป้าหมายบริการหน่วยงาน 
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3. ข้อมูลวิสัยทัศน์ พันธกิจ ผลสัมฤทธ์ 
4. ข้อมูลตัวช้ีวัด 

5) ดำเนินการตรวจสอบ โดยเรียกรายงานการตรวจสอบจากระบบ e - budgeting ในส่วนต่างๆที่
เกี่ยวข้อง เช่น รายงานการเช่ือมโยงแนวการจัดสรรหลัก กับเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ ,รายงานตามแบบคำขอ
ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี ระดับหน่วยงาน ,รายงานตรวจสอบงบประมาณระดับกิจกรรม และระดับ
รายการ เป็นต้น เพื ่อที ่จะได้ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบ e - budgeting ตรงตามกรอบวงเงิน
งบประมาณ ผลผลิต/โครงการ และรายการที่สำนักงบประมาณพิจารณาให้มหาวิทยาลัย 

6) ประสานข้อมูลการทบทวนและจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี ขั้นจัดทำ กับสำนัก
งบประมาณ โดยทำการนำข้อมูลรายงานในระบบ e – budgeting ที่ได้จัดทำและตรวจสอบแล้ว ส่งให้ผู้
ประสานของสำนักงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้องเป็นไปตามที่สำนักงบประมาณพิจารณาจัดสรรให้
มหาวิทยาลัย 

7) ประมวลผลข้อมูลงบประมาณระดับรายการของแต่ละแผนงาน ผลผลิต และระดับรายการ เพื่อ
นำไป sing off นำส่งเสนอสำนักงบประมาณ โดยตรวจสอบข้อมูลงบประมาณในระบบ e – Budgeting ข้ัน
จัดทำ ยอดงบประมาณภาพรวมของมหาวิทยาลัยตรงกับที่สำนักงบประมาณพิจารณา เพื่อให้การจัดทำเอกสาร
งบประมาณของมหาวิทยาลัยมีความถูกต้อง สมบูรณ์ 

8) จัดทำสรุปกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... งบประมาณแผ่นดินของ
มหาวิทยาลัย ที่ได้รับการพิจารณาจากสำนักงบประมาณ ทำการวิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลงบประมาณใน
ส่วนต่างๆ ได้แก่ของมูลงบประมาณ ระดับแผนงาน ระดับผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม จำแนกหมวด
รายจ่าย เปรียบเทียบกับข้อมูลงบประมาณของปีที่ผ่านมา ใช้ข้อสังเกตุข้อมูลงบประมาณ จัดทำรูปแบบการ
นำเสนอเป็นแผนภูมิกราฟ แบบต่างๆ ให้เห็นแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงของงบประมาณ เพื่อนำเสนอผู้บริการ
มหาวิทยาลัย องค์คณะบุคลและคณะกรรมการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย ให้เห็นแนวโน้มของการได้รับจัดสรร
งบประมาณ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบ เป็นแนวทางการพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป 

 

    4.5 งานจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน)   
    1) วางแผนการทำงานการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำป ี(เงนิ
งบประมาณแผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฏิทินการทำงาน ตรวจสอบขั้นตอนการ
ทำงานให้สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ เพื่อให้การกำหนดระยะเวลาและ
ขั้นตอนการทำงานต่างๆ ที่ต้องทำร่วมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตามเวลาและ เป็นไป
ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
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    2) ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวทาง การจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) เช่นการอ้างอิงให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์แนวทางตามมาตรการเร่งรัดการ
ใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของสำนักงบประมาณ เพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยรับรู้ เข้าใจ หลักเกณฑ์ 
แนวงทางในการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจา่ยที่หน่วยงานไปดำเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง ตามรายการและงบประมาณที่ต้องรับผิดชอบ และทำให้ภาพรวมของมหาวิทยาลัยจะได้รับการ
พิจารณาเห็นชอบการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน) จากสำนักงบประมาณ 

3) ประสานรายละเอียดการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความการจัดทำ
รายละเอียดข้อมูลการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน) ตรวจสอบรายละเอียดหนังสือข้อความให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมทั้งใช้วิธีการประสานทางโทรศัพท์ 
หรือการเข้าไปพูดคุยกับเจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบของหน่วยงาน เพื ่อให้หน่วยงานรับรู ้ เข้าใจและจัดทำ
รายละเอียดข้อมูลถูกต้องเป็นไปหลักเกณฑ์ ข้อกำหนดการจัดทำของสำนักงบประมาณ 

4) ให้บริการแบบฟอร์มการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
ด้วยการใช้ช่องทางสื ่อออนไลน์ เช่นทางweb กองนโยบายและแผน และ line  ให้กับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่หน่วยงาน 

5) ให้บริการข้อมูลแนวทาง หลักเกณฑ์ตามมาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของสำนัก
งบประมาณ กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ด้วยการเอาข้อมูลลงใน web ของกองนโยบายและแผน เพื่อ
อำนวยความสะดวกให้หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดข้อมูลไปใช้ในการจัดทำ การจัดทำแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
สำนักงบประมาณกำหนด 
    6) จัดทำข้อมูลแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
ที่ได้รับจากหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ด้วยการบันทึกข้อมูลในภาพรวมของมหาวิทยาลัยในรูปแบบ Excel 
ให้มีรายละเอียดครอบคลุม ถูกต้อง ครบถ้วน โดยจำแนกออกเป็น 
      6.1) แผนปฏิบัติงาน เป็นแผนการดำเนินงานของรายการงบประมาณรายจ่ายลงทุน รายการ
ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ของแต่ละไตรมาส (ไตรมาสที่ 1 - ไตรมาสที่ 4) โดยมีรายละเอียดข้ันตอนการ
ดำเนินงานเป็นไปตามขั้นตอนในระบบการบันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณของสำนักงบประมาณ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงานตัวชี้วัดของผลผลิต/
โครงการ ในแต่ละไตรมาสว่าจะมีผลการดำเนินการตามตัวช้ีวัดอยู่ที่เท่าไรตามค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ของแต่ละไตร
มาส (ไตรมาสที่ 1-ไตรมาสที่ 4) 
    6.2) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นรายละเอียดของแผนการใช้จ่ายงบประมาณระดับ
รายการ ว่าในแต่ละไตรมาสจะมีแผนการใช้จ่างบประมาณเท่าไรตามงบประมาณของแต่ละรายการ เพื่อให้ได้
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ข้อมูลของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ มาประมวลผลจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามแนวทางมาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายของสำนักงบประมาณ 
 7) จัดทำสรุปแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย เสนอผู้อำนวนยการกองนโยบายและแผน รองอธิการบดี และอธิการบดี พิจารณาให้สอดคล้อง
กับหลักเกณฑ์แนวทางตามมาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของสำนักงบประมาณ 
     8) บันทึกข้อมูลลงในระบการฐานข้อมูลแผน/ผลการปฎิบัติ งานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB 
Evmis) ของสำนักงบประมาณ ด้วยการนำรายละเอียดแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ ของมหาวิทยาลัยที่ได้จัดทำไว้ในรูปแบบ excel มาบันทึกในแต่ละรายการ ตามแผนงาน 
ผลผลิต/โครงการใช้ครบถ้วน ทำการเรียกรายงานการบันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณจากระบบมาตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ ในแต่ละรูปแบบรายงาน เพื ่อที ่จะได้นำส่ง
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย ในระบบให้สำนัก
งบประมาณพิจารณา ซึ่งเป็นไปตามแนวทางการจัดทำงบประมาณที่สำนักงบประมาณได้กำหนดไว้ ว่าส่วน
ราชการจะต้องส่งแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้สำนักงบประมาณพิจารณาเห็นชอบก่อนที่
จะได้รับการจัดสรรงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  

9) จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณของ
มหาวิทยาลัย ด้วยการเรียกงานงานในระบบ BB Evmis ในแต่ละแผนงานตามรูปแบบรายงานที่สำนัก
งบประมาณได้กำหนดไว้ ได้แก่ 

 1. แบบ สงป301 
 2. แบบ สงป302 
 3. แบบ สงป302/1 

  จัดทำรายละเอียดเอกสารใช้ถูกต้อง จำนวน 6 ชุด ประทับตรามหาวิทยาลัยลงในเอกสารทุกแผน  
เสนอให้อธิการบดีพิจารณาลงนามในเอกสาร  เพื่อให้ได้เอกสารแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...ของมหาวิทยาลัย ส่งให้สำนักงบประมาณพิจารณา ก่อนได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 
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    4.6 งานจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 
1) วางแผนการจัดทำร่างนโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .. 

ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฏิทินการทำงาน ตรวจสอบขั้นตอนการทำงานเป็นไปตามปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 
   2) ศึกษาบริบทที่เกี่ยวข้องในการกำหนดนโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ...... ด้วยการศึกษาจากเอกสารข้อมูลที่เกี่ยว เช่น  

   1. นโยบายรัฐบาล  
   2. กรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ป ี 
   3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12   
   4. นโยบายการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของนายกรัฐมนตรี  
   5. ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ สำนักงบประมาณ 
   6. แผนบูรณาการเชิงยุทธศาสตร์ตามนโยบายรัฐบาล สำนักงบประมาณ  
   7. แผนการศึกษาแห่งชาติ  
   8. นโยบายกระทรวง  
   9. หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
   10. พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏ    
   11. นโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
   12. ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถ่ิน ระยะ 20 ปี  
   13. แผนยุทธศสาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ระย 5 ปี พ.ศ. 2560 – 2564 
 เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ บริบทต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย สามารถจัดทำร่างนโยบาย

การจัดสรรและการบรหิารงบประมาณ ไดส้อดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ทิศทางแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคม
แห่งชาติ นโยบายสำคัญของรัฐบาล รวมทั้งยุทธศาสตร์ นโยบายการพัฒนา และพันธกิจของมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
   3) จัดทำ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง นโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ....  ตรวจสอบรายละเอียดให้มีประเด็นสำคัญๆ ที่เกี่ยวข้องตามบริบท ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิยาลัยให้ครบถ้วน ได้แก่ ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ทิศทางแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ นโยบายสำคัญของรัฐบาล รวมทั้งยุทธศาสตร์ นโยบายการพัฒนา และพันธกิจของมหาวิทยาลยั
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ที ่นำมากำหนดเป็นนโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ... ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  

4) นำเสนอ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง นโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และทำ
การปรับปรุงเมื่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมีข้อเสนอแนะ ตรวจสอบการปรับปรุง (ร่าง) ประกาศ
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มหาวิทยาลัย เรื่อง นโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ให้ครบถ้วน
ทุกประเด็นข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ  

5) นำเสนอ(ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง นโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ต่อคณะกรรมการบริหารงบประมาณและการเงนิ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และทำการปรับปรุงเมื่อคณะกรรมการบริหารงบประมาณและการเงินมีข้อเสนอแนะ ตรวจสอบการปรับปรุง 
(ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง นโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
.... ให้ครบถ้วนทุกประเด็นข้อเสนอแนะกรรมการ 

 
6) จัดทำประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง นโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. ... ด้วยการทำหนังสือบันทึกข้อความเสนออธิการบดีลงนามในประกาศ โดยเสนอผ่าน
ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน รองอธิการบดี และอธิการบดีลงนามในประกาศ  
  7) จัดทำแจ้งเวียนประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง นโยบายการจัดสรรและการบริหารงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความเสนอผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน ลง
นามหนังสือส่งออก เพื ่อที ่จะเผยแพร่ประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง นโยบายการจัดสรรและการบริหาร
งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใช้เป็นแนวทางในการจัดทำ
งบประมาณ และบริหารงบประมาณ ตลอดปีงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

     4.7 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี(งบประมาณแผ่นดิน) 
1) วางแผนการทำงานการจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี(งบประมาณแผ่นดิน) ด้วยการ

จัดทำในรูปแบบปฏิทินการทำงาน ตรวจสอบข้ันตอนการทำงานทันให้เป็นไปตามปฏิทินการจัดทำงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย 
     2) ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี(งบประมาณแผ่นดิน)  
ด้วยการเข้าร่วมประชุมกับนักวิเคราะห์นโยบายและแผน กองนโยบายและแผน และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย กำหนดรูปแบบ รายละเอียดโครงการ และตัวชี ้วัด ในภาพรวมของเล่มแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี เพื่อให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยรับทราบ เข้าใจ แนวทางการ
จัดทำไปในทิศทางเดียวกัน และทำให้มีรายละเอียดข้อมูลของโครงการในเล่มแผนปฏิบัติราชการประจำปีที่
ครบถ้วน สามารถนำไปใช้ปฏิบัติงานได้ ตรงตามประเด็น ตัวช้ีวัดยุทธศาสตร์ที่มหาวิทยาลัยมุ่งเน้นพัฒนา และ
สามารถติดตามผลการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3) ศึกษาแผนปฏิบัติราชการประจำปี และแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ระยะ 5 ปีด้วยการดูข้อมูลตามยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดและแนวทางการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี และข้อมูลตามยุทธศาสตร์ แผนงาน ตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติ
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ราชการประจำปี เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และใช้เป็นแนวทางการการพิจารณา ตรวจสอบ โครงการของ
หน่วยงานที่เสนอมหาวิทยาลัย 

4) ให้บริการเอกสารการจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) ด้วย
การจัดทำหนังสือบันทึกข้อความแจ้งเวียน เสนอผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนลงนามหนังสือส่งออก 
พร้อมเอกสารรายละเอียดงบประมาณที่หน่วยงานได้รับจัดสรร และใช้ช่องทางสื่อออนไลน์ เช่นทาง web 
กองนโยบายและแผน และ line  ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเพื่อเผยแพร่ และอำนวยความสะดวก
เอกสารให้แก่หน่วยงาน เพื่อนำไปจัดทำแผนงานโครงการของหน่วยงาน  

5) จัดทำแผนผังความเช่ือมโยงโครงการในระบบบรหิารงบประมาณ การเงินและบัญชี (ระบบบัญชี 3 
มิติ) ด้วยการเชื ่อมโยงยุทธศาสตร์ แผนงาน ผลผลิต/โครงการ โครงการหลัก และตัวชี ้วัด ตรวจสอบให้
สอดคล้องกับแนวทางการจัดสรรงบประมาณของสำนักงบประมาณ และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ใน
รูปแบบ excel เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบของโครงสร้างโครงการในระบบ และจัดส่งให้ผู้ดูและระบบบริหาร
งบประมาณ การเงินและบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) จัดทำโครงสร้างโครงการในระบบให้เป็นไปตามแนวทางการ
จัดทำงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย 

6) ช้ีแจงแผนผังความเช่ือมโยงโครงการในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี (ระบบบัญชี 3 
มิติ) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความแจ้งเวียน เสนอ
ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนลงนามหนังสือสง่ออก พร้อมทั้งช้ีแจงให้กับหน่วยงานได้รับทราบด้วยการจัด
ประชุมชี้แจ้งรายละเอียดฝังความเชื่อมโยง และให้คำแนะนำกับหน่วยงานทางโทรศัพท์ตอบข้อสักถามตาม
ประเด็นข้อสงสัย เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจในการจัดทำโครงการที่มีการเช่ือมโยง เป้าหมาย วัตถุประสงค์ 
และตัวช้ีวัดของโครงการได้ถูกต้องตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และแนวทางการจัดสรรงบประมาณของ
สำนักงบประมาณ  

7) จัดอบรมการบันทึกโครงการในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
ให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย โดยมีการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการการเขียนโครงการ สร้างความรู้ความ
เข้าใจแก่ผู้เข้าร่วมประชุม เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโครงการของหน่วยงาน เพื่อให้บุคลากรที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
สามารถบันทึกข้อมูลโครงการได้อย่างถูกต้อง เป็นโครงการที่ดี และเป็นประโยชน์ในการใช้ติดตามประเมินผล
โครงการ 

 8) ประสานรายละเอียดข้อมูลโครงการในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและบัญชี (ระบบบัญชี 3
มิติ) กับหน่วยงาน ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความเสนอผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนลงนามหนังสอื
ส่งออกให้หน่วยงานจัดส่งโครงการที่จะเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาส่งมายังกองนโยบายและแผน  

9) รวบรวม ตรวจสอบ โครงการตามที่หน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย ด้วยการโหลดข้อมูลโครงการของ
หน่วยงานที่ได้บันทึกในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) มาตรวจสอบ
รายละเอียดของโครงการให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่กำหนด และงบประมาณเป็นไปที่หน่วยงาน
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ได้รับจัดสรร เพื่อให้ข้อมูลในระบบบริหารงบประมาณและการเงิน (ระบบบัญชี 3 มิติ) ครบถ้วนสมบูรณ์ 
สามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

10) วิเคราะห์ความสอดคล้องของโครงการที ่หน่วยงานเสนอด้วยการวิเคราะห์จากวัตถุประสงค์ 
ตัวชี ้วัดโครงการ ผลสัมฤทธ์ของโครงการ ว่าเป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี แผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปี และแนวทางการจัดสรร
งบประมาณของสำนักงบประมาณ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่จัดตั้งข้อเสนอตามโครงการได้ถูกต้องตามแผนงานการ
จัดสรรงบประมาณของสำนักงบประมาณ และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  

11) จัดทำสรุปจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี(งบประมาณแผ่นดิน) ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย โดยมียอดงบประมาณรวมถูกต้องเป็นไปตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงบประมาณ 
เพื่อนำไปประกอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของมหาวิทยาลัยต่อไป 

 
 

5. การตัดสินใจ 
   5.1 งานจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจา่ยงบลงทุนภาพรวมของหน่วยงาน 

1) ปรับปรุงข้ันตอนปฏิบัติงาน การวางแผนจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายลงทุนให้สอดคล้องกับ
ปรับปรุงปฏิทินของสำนักงบประมาณ เพื่อปรับปรุงแก้ไข ข้ันตอนการทำงานของการเสนอคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายลงทุนของมหาวิทยาลัยจะได้ ไม่ล่าช้า เป็นไปตามปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณที่
ปรับปรุง ไม่ทำให้เกิดความเสียหายในการจัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

2) กำหนดหลักเกณฑ์ แนวทาง และรายละเอียดของการเสนอรายการงบประมาณรายจา่ยลงทุน ด้วย
การอ้างอิงให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์การพิจารณาของสำนักงบประมาณ เพื่อให้หน่วยงานรับทราบ เข้าใจ 
และนำไปดำเนินการให้สอดคล้องกับหลกัเกณฑ์ แนวทาง และนำไปสู่การ ที่มหาวิทยาลัยจะได้รับการพจิารณา
งบประมาณรายจ่ายลงทุนจากสำนักงบประมาณครบถ้วนทุกรายการ ตามเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยได้กำหนด 
    3) ให้คำแนะนำในข้ันตอนการจัดแผนความต้องการงบลงทุนกับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายใน
กองนโยบายและแผน ด้วยการประชุมชี้แจง การอธิบายกับเจ้าที่ที่รับผิดชอบของหน่วยงาน เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจในการจัดทำแผนความต้องการงบลงทุนของมหาวิทยาลัย   

4) ชี ้แจงรายละเอียดแบบฟอร์ม ขอเสนองบประมาณรายจ่ายลงทุนให้ก ับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำคำอธิบายรายละเอียดแบบฟอร์ม และให้ข้อมูลชี้แจงในที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยหรือประชุมอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้หน่วยงานเข้าใจการจัดทำขอเสนองบประมาณรายจ่าย
ลงทุนเป็นไปอย่างถูกต้อง 

5) ให้คำแนะนำการจัดทำรายละเอียดข้อมูลงบประมาณรายจ่ายลงทุนที่มีลักษณะพิเศษ ให้กับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ด้วยการประสานให้คำแนะนำทางโทรศัพ การเข้าพบพูดคุยกับ เจ้าหน้าที่ 
อาจารย์ ที่มาขอรับคำปรึกษา เพื่อให้หน่วยงานเข้าใจการจัดทำขอเสนองบประมาณรายจ่ายลงทุนเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง 
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6) ศึกษาหลักเกณฑ์การขอจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายลงทุนของสำนักงบประมาณ ด้วยการศึกษาจาก
ข้อมูลที่ได้จากการเข้าร่วมประชุมกับสำนักงบประมาณและการจัดทำงบประมาณในปีที่ผ่าน เพื่อที่ได้จะรู้และ
เข้าใจ ใช้เป็นแนวทางในการช้ีแจงหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยจัดทำรายละเอียดข้อมูลได้อย่างถูกต้อง   

7) ให้คำปรึกษา แนะนำกับเจ้าหน้าที่ อาจารย์ ของแต่ละหน่วยงาน ที่มีข้อสงสัย ไม่เข้าใจในการจัดทำ
ความต้องการรายการงบลงทุน เช่น มีการช้ีแจงในที่ประชุม หรือช้ีแจงด้วยวาจาทางโทรศัพท์ตามที่หน่วยงาน
โทรมาเพื่อคำแนะนำ เพื่อให้หน่วยงานมีความเข้าใจ และจัดทำรายละเอียดข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์ 

8) พิจารณารายการงบประมาณรายจ่ายลงทุนเบื้องต้นของแต่ละหน่วยงานที่เสนอมหาวิทยาลัยผ่าน
กองนโยบายและแผน ทำการพิจารณาตรวจสอบความครบถ้วนของจำนวนรายการและงบประมาณรายจ่าย
ลงทุนของหน่วยงาน โดยพิจารณาตรวจสอบจากข้อมูลขอแต่ละรายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
หลักเกณฑ์ข้อกำหนด โดยมีรายระเอียดดังนี้ 

8.1) รายการครุภัณฑ์จะแบ่งออกเป็น รายการครุภัณฑ์เดียว และรายการครุภัณฑ์เป็นชุด 
หรือ ระบบ ให้ดำเนินการจัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มครุภัณฑ์รายการเดียว /แบบฟอร์มครุภัณฑ์เป็นชุด ,ระบบ 
รายละเอียดเหตุผลความจำเป็น ,รายละเอียดคุณลักษณะ(spec) โดยอ้างอิงกับบัญชีราคามาตรฐานครุภณัฑ์ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ของสำนักงบประมาณ และรายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามเกณฑ์
ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ประจำปี พ.ศ. .... โดยต้องมีใบเสนอราคา 3 ราย 
(เป็นอย่างน้อย) โดยที่ใบเสนอราคาของรายการครุภัณฑ์เป็นชุด ,ระบบ : ใบเสนอราคาของร้านหนึ่งรายตอ้ง
ยอดเงินรวมของรายการครุภัณฑ์เป็นชุด ,ระบบ ทั้งหมด 

8.2) รายการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ตามข้อมูลตามแบบรายการที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง จัดทำ
ข้อมูลเหตุผลความจำเป็น ,แบบและรูปแบบรายการ มีการประมาณราคากลาง (BOQ) 

8.3) สรุปรายการงบลงทุนโดยจัดลำดับความสำคัญในภาพรวมของหน่วยงานที่เสนอจัดต้ัง 
งบลงทุนเสนอมหาวิทยาลัย  

พิจารณาตรวจสอบ หากรายการใดไม่เป็นไปตามข้อกำหนด จะไม่เสนอให้มหาวิทยาลัยพิจารณา
พิจารณาจัดทำข้อเสนองบประมาณรายจ่ายงบลงทุนภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

9) จัดทำเรียงลำดับความสำคัญรายการงบประมาณรายจ่ายลงทุนภาพรวมของมหาวิทยาลัย โดยดู
จากรายการที่เรียงลำดับความสำคัญของหน่วยงานที่ได้จัดส่ งมาในรายการที่ผ่านการพิจารณาเบื้องต้นแล้ว
เท่านั้น ทำการเรียงลำดับทีละรายการ ทีละหน่วยงาน วนให้ครบทุกหน่วยงาน จะทำให้ได้การเรียงลำดับ
ความสำคัญรายการงบประมาณรายจ่ายลงทุนภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

10) จัดทำสรุปข้อเสนองบประมาณรายจา่ยงบลงทนุภาพรวมของหน่วยงาน โดยแยกรายละเอียดเปน็
ของแต่ละหน่วยงาน และภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพื่อเตรียมเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาจัดทำข้อเสนอ
งบประมาณรายจ่ายงบลงทุนภาพรวมของมหาวิทยาลัยต่อไป  
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        5.2 งานจัดทำโครงการตามแผนงานพื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิง
ยุทธศาสตร์ 

1) กำหนดปฏิทินการทำงานการจัดทำโครงการเสนอของบประมาณแผ่นดิน ด้วยการจัดทำในรูปแบบ
ปฏิทินการทำงาน ให้สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ เพื่อให้การกำหนด
ระยะเวลาและข้ันตอนการทำงานต่างๆ ที่ต้องทำร่วมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตามเวลา
และเป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
    2) วางแผนการจัดทำโครงการที่เสนอของบประมาณแผ่นดินของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย ด้วยการ
เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงาน เพื่อที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้รับทราบ และจะได้วางแผนจัดทำโครงการ
แล้วเสร็จทันตามกรอบเวลาการจัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

3) ประสานรายละเอียดข้อมูลโครงการกับหน่วยงาน ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึ กข้อความให้
หน่วยงานจัดส่งโครงการที่จะเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาส่งมายังกองนโยบายและแผน และเมื่อได้รับโครงการ
จากหน่วยงานแล้ว กองนโยบายและแผนมีการประสานกลับหน่วยงานในส่วนของงบประมาณโครงการ ความ
ถูกต้อง ครบถ้วนตามแบบฟอร์มโครงการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลของโครงการจากหน่วยงานที่ครบถ้วนสมบูรณ์  

4) ให้คำแนะนำการจัดทำโครงการแบบฟอร์มที่กำหนดกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยทำการ
ช้ีแจงรายละเอียดในที่ประชุมในการจัดทำงบประมาณ และให้คำแนะนำกับหน่วยงานทางโทรศัพท์ตอบข้อ
ซักถามตามประเด็นข้อสงสัย เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจในการจัดทำโครงการของหน่วยงาน 
    5) ให้คำแนะนำอธิบายความเชื ่อมโยงตามแผนภูมิแสดงความเชื ่อมโยงยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ
และงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาให้กับหน่วยงานทำการ
ช้ีแจ้งรายละเอียดในที่ประชุมในการจัดทำงบประมาณ และให้คำแนะนำกับหน่วยงานทางโทรศัพท์ตอบข้อสัก
ถามตามประเด็นข้อสงสัย เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจในการจัดทำโครงการที่มีการเชื ่อมโยง เป้าหมาย 
วัตถุประสงค์ และตัวช้ีวัดของโครงการได้ถูกต้องตามยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณของสำนักงบประมาณ 

6) ปรับปรุงแบบฟอร์มโครงการประจำปีงบประมาณ ที่ให้หน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย เช่นการ
ทบทวนปรับปรุงตามข้อสังเกตุ ข้อเสนอแนะ และข้อมูลที่ยังไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ที่ส่งให้สำนักงบประมาณ
พิจารณา ของปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อให้ได้โครงการที่ดี มีรายละเอียดข้อมูลที่ครบถ้วนสมบูรณ์ เป็น
ประโยชน์ที่จะได้ผ่านการพิจารณา และได้รับจัดสรรงบประมาณ 
   7) อบรมการเขียนโครงการให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการการเขียน
โครงการให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโครงการของหน่วยงาน เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
เจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบสามารถเขียนโครงการได้อย่างถูกต้อง เป็นโครงการที่ดี และได้รับการจัดสรร
งบประมาณจากสำนักงบประมาณ 

8) ชี้แจงให้ข้อแนะนำการปรับปรุงรายละเอียดโครงการของหน่วยงาน กับนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนของกองนโยบายและแผน และหน่วยงานเจ้าของโครงการโดยการประชุมช้ีแจงแนวทางการจดัทำโครงการ 
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หรือการให้คำแนะทำทางโทรศัพท์ เพื่อที่หน่วยงานจะได้ทำการปรับปรุงโครงการให้สมบูรณ์ จัดส่งให้สำนัก
งบประมาณแล้วได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

9) วิเคราะห์ความสอดคล้องของโครงการที่หน่วยงานเสนอ ด้ วยการวิเคราะห์จากวัตถุประสงค์ 
ตัวช้ีวัดโครงการ ผลสัมฤทธ์ของโครงการ กับแผนงานการจัดสรรงบประมาณของสำนักงบประมาณ เพื่อที่
จัดต้ังข้อเสนอตามโครงการได้ถูกต้องตามแผนงานการจัดสรรงบประมาณ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ และ
ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงบประมาณ    

10) จัดทำโครงการตามแผนงานพื้นฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการเชิงยุทธศาสตร์
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ด้วยการรวบรวม ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของโครงการของหน่วยงานที่เสนอ
มหาวิทยาลัยจัดต้ังคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ตรวจดูรายละเอียดของโครงการที่ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด เพื่อให้ได้โครงการที่ดี มีคุณภาพ ที่จะเสนอของบประมาณจากสำนักงบประมาณ 

 
   5.3 งานจัดทำข้อมูลประกอบการพิจารณา ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี 
    1) กำหนดปฏิทินการทำงานการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีขั้นจัดทำ (งบประมาณ
แผ่นดิน) ด้วยการจัดทำในรูปแบบปฏิทินการทำงาน ให้สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ เพื่อให้การกำหนดระยะเวลาและขั้นตอนการทำงานต่างๆ ที่ต้องทำร่วมกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย แล้วเสร็จทันตามเวลาและเป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

2) กำหนดแนวทางการจัดเตรียมข้อมูลการจัดทำข้อมูลประกอบการพิจารณา ข้อเสนองบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ด้วยการเข้าร่วมประชุมกับนักวิเคราะห์นโยบายและแผน กองนโยบายและแผน และ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย กำหนดแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลรายละเอียดการช้ีแจงโครงการ และรายการ
งบประมาณรายจ่ายลงทุน เพื่อให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยรับรู้ และ
เข้าใจ แนวทาง ข้ันตอนการทำงาน  และในภาพรวมของมหาวิทยาลัยมีข้อมูลการช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายใน
แต่ละแผนงาน ผลผลิต/โครงการของมหาวิทยาลัยมีรายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามหลักเกณฑก์าร
พิจารณาการจัดงบประมาณรายจ่ายของสำนักงบประมาณ และทำให้มหาวิทยาลัยได้รับการจัดสรร
งบประมาณจากสำนักงบประมาณครบตามเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ 

3) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตามแบบฟอร์มการชี้แจงรายละเอียดโครงการ และรายการงบประมาณ
รายจ่ายลงทุนกับหน่วยงนภายในมหาวิทยาลัย โดยทำการชี ้แจ้งรายละเอียดในที่ ประชุมในการจัดทำ
งบประมาณ และให้คำแนะนำกับหน่วยงานทางโทรศัพท์ตอบข้อสักถามตามประเด็นข้อสงสัย เพื่อสร้างความรู้ 
ความเข้าใจในการจัดทำรายละเอียดช้ีแจงของหน่วยงาน 

4) ให้บริการข้อมูลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีขั้นจัดทำ (งบประมาณแผ่นดิน) กับ
หน่วยงนภายในมหาวิทยาลัย โดยทำการชี ้แจ้งรายละเอียดในที่ประชุมในการจัดทำงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย พร้อมทั้งให้เอกสารข้อมูลงบประมาณ เพื่ออำนวยความสะดวกให้หน่วยงานสามารถนำไปวาง
แผนการดำเนินงานในแผนงาน โครงการ และรายการงบประมาณที่เกี่ยวข้อง 
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 5) ประสานข้อมูลการจัดทำข้อมูลประกอบการพิจารณา ข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี ของ
มหาวิทยาลัยกับหน่วยงานเจ้าของงบประมาณในแต่ละโครงการ และรายการงบประมาณรายจ่ายลงทุน ให้
หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความให้หน่วยงานจัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มที่
กำหนดส่งกลับมายังกองนโยบายและแผน  

6) รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลประกอบการพิจารณาของแต่ละแผนงาน ผลผลิต/โครงการ และระดับ
รายการ ด้วยการนำข้อมูลที่ได้จากหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ส่งกลับมายังกองนโยบายและแผน พิจารณา
วิเคราะห์ ประมวลผล ความถูกต้องสมบูรณ์ของข้อมูลในแต่ละโครงการ และรายการ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่มี
ประสิทธิภาพ ส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และสำนักงบประมาณ พิจารณาตามข้อกำหนด 
หลักเกณฑ์ของการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

7) จัดทำเอกสารข้อมูลประกอบการชี้แจงระดับรายการ ตามการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีขั้นจัดทำ (งบประมาณแผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัย เช่นการจัดแยกเอกสารตามหน่วยงาน และประเภท
ของรายการ ได้แก่ ประเภทรายจ่ายประจำข้ันต่ำที่จำเป็น ประเภทโครงการ และประเภทงบประมาณรายจ่าย
ลงทุน ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการชี้แจงข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำปี
ของมหาวิทยาลัยที่ต้องจัดส่งให้สำนักงบประมาณพิจารณา     
   8) ประสานข้อมูลรายละเอียดชี ้แจงงบประมาณของมหาวิทยาลัย กับเจ้าหน้าที ่ผู ้ประสาน และ
ผู้อำนวยการส่วนของสำนักจัดทำงบประมาณด้านสังคม 2 ของสำนักงบประมาณ มีการประสานขอข้อมูล
ช้ีแจงในประเด็นที่สำนักงบประมาณต้องการ หรือให้มีการช้ีแจงเพิ่มเติมในแต่ประเด็นที่มหาวิทยาลัยได้จัดส่ง
สำนักงบประมาณไปแล้วด้วยช่องทาง Email , line และการโทรศัพท์ ช้ีแจงข้อมูลที่มีความถูกต้องชัดเจน ตาม
ประเด็นการขอข้อมูลการชี้แจงของสำนักงบประมาณ เพื่อให้ผู้ประสานสำนักงบประมาณได้เข้าใจ ทำให้
มหาวิทยาลัยได้เพิ่มโอกาสในการได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงบประมาณ      

9) จัดทำสรุปผลข้อมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย ด้วยการ
ประมวลผลจากข้อมูลในส่วนต่างๆ ที่ แสดงให้เห็นถึงความสำคัญ เหตุผลความจำเป็นของแผนงานโครงการ 
และรายการงบลงทุน ความจำเป็นเร่งด่วนในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ส่งให้สำนักงบประมาณพิจารณา  

 

    5.4 งานจัดทำเอกสารประกอบการชี ้แจงงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

1) กำหนดปฏิทิน และขั้นตอนการทำงานการจัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่าย 
เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี... สภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ โดยกำหนดข้ันตอนในแต่ละเล่มที่ทางมหาวิทยาลัยจะต้องจัดทำตามที่สำนักงบประมาณกำหนด ให้
สอดคล้องเป็นไปตามรายละเอียดปฏิทินการเข้าชี้แจ้ง เพื่อให้การจัดเอกสารแล้วเสร็จทันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยต้องเข้าช้ีแจง 
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2) ศึกษารายละเอียดแบบฟอร์มเอกสารประกอบการช้ีแจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณ พ.ศ. ... ด้วยการโหลดแบบฟอร์มจากเวบ็ไซต์
ของสำนักงบประมาณ มาศึกษารายละเอียดในส่วนต่างของแบบฟอร์ม เพื่อที่จะได้ความรู้ ความเข้าใจในการ
จัดทำข้อมูลตามรายละเอียดแบบฟอร์มได้ถูกต้องครบถ้วน 

3) ประสานข้อมูลเพื ่อจัดทำการจัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อ
คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี..สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความเพื่อขอข้อมูลประกอบการจัดทำ และ
ประสานโดยตรงกับเจา้ที่ ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลต้องดำเนินการ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจน มีความเข้าใจใน
การจัดทำข้อมูลเป็นไปตามแนวทาง และแบบฟอร์มของการจัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณ
รายจ่าย ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

4) วางแผนการจัดทำเอกสารข้อมูลประกอบ และการจัดทำเล่มเอกสารช้ีแจงงบประมาณรายจา่ยของ
มหาวิทยาลัย ด้วยการประชุมช้ีแจงแนวทางการทำงาน และการแบ่งการทำงาน ของนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน กองนโยบายและแผน เพื ่อให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน รับทราบขั ้นตอนการทำเอกสารชี้แจง
งบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัยมีรายละเอียดที่ครบถ้วน สมบูรณ์ เสร็จทันตามกำหนดระยะเวลา  

5) จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ด้วยการจัดทำรายละเอียด
ข้อมูลตามแบบฟอร์มที่สำนักงบประมาณกำหนด รายละเอียดตามประเด็นการชี้แจงต่างๆ เช่น การเบิกจ่าย
งบประมาณตามแผนงาน โครงการในปีที่ผ่านมา ผลการดำเนินงานของโครงการ ผลของตัวชี้วัดของผลผลิต/
โครงการ และแผนการดำเนินงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงาน โครงการ ในปีงบประมาณที่เข้า
ชี้แจงและในปีต่อไป (แผนการดำเนินงานระยะกลาง 4 ปีงบประมาณ) เพื่อให้ได้รายละเอียดการชี้แจงที่
ครบถ้วนตรงตามประเด็น และแบบฟอร์มที่กำหนด และมหาวิทยาลัยสามารถช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย เสนอ
ต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้รับการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ไม่ ถูกพิจารณาตัดงบประมาณ หรือ
ยกเลิกรายการที่มหาวิทยาลัยเสนอ 

6) ประสานรายนามผู้เข้าช้ีแจงต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยการประสานกับเลขานุการอธิการบดี รองอธิการบดี ถึงรายช่ือ
ผู ้ที ่จะเข้าร่วมการประชุมชี ้แจงงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย ใช้ได้รายชื ่อรองอธิการบดี หรือ
ผู้เกี่ยวข้อง มีอำนาจหน้าที่ในการชี้แจงตามแผนงานที่สำคัญของมหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และ
รับทราบกำหนดการประชุมชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ และประเด็นสำคัญของการชี้แจง
ทำให้เกิดประโยชน์สูงสุดมีความชัดเจนในการช้ีแจงทำให้มหาวิทยาลัยได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

7) ประสานรายนามผู้เข้าช้ีแจงต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... กับหน่วยงานภายนอกได้แก่ สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
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และสำนักงบประมาณ ด้วยการจัดทำหนังสือแจ้งรายช่ือทีมบรหิารของมหาวิทยาลัยที่เข้าช้ีแจง และใช้ข่องทาง 
e mail และ line เพื่อให้หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องทราบรายนามผู้เข้าช้ีแจงของมหาวิทยาลัย และใช้เป็น
ข้อมูลประกอบในการจัดประชุมชี้แจงงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี..สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

8) ให้บริการเอกสารข้อมูลประกอบชี้แจงงบประมาณรายจ่าย เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี..สภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยทำการจัดแฟ้มเอกสาร
ข้อมูลประกอบ รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวในการช้ีแจง ทำสรุปสาระสำคัญของรายการงบประมาณที่สำคัญ ประเดน็
ที่ต้องช้ีแจงเป็นสำคัญ จัดทำดัชนีลำดับเอกสารประกอบ เพื่ออำนวยความสะดวกให้อธิการบดี รองอธิการบดี 
และผู้เกี่ยวข้องที่เข้าร่วมประชุมช้ีแจง ในการใช้เอกสารข้อมูลประกอบ 
  9) การเข้าประชุมช้ีแจงต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี..สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ช้ีแจงแนวการการชี้แจงงบประมาณรายจ่าย ต่อทีมบริหารที่เข้าร่วมชี้แจง
ประชุมการชี้แจงงบประมาณ โดยการนำเสนอประเด็นที่สำคัญ ของแต่ละแผนงาน ผลผลิตโครงการ และ
รายการที ่มีความสำคัญ จากประสบการณ์การชี ้แจงของปีงบประมาณที่ผ่าน หรือแนวทางที ่สำคัญของ
หน่วยงานที่เข้าประชุมช้ีแจงก่อนหน้า เพื่อทีมบริหารที่เข้าช้ีแจงให้ได้ประเด็นที่เป็นประโยชน์ มีแนวทางการ
ชี้แจงตามประเด็นข้อซักถามของคณะกรรมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
พ.ศ. ... สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

 

     5.5 งานจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) 
 1) กำหนดวางแผนการทำงานการจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี ด้วยการจัดทำใน
รูปแบบปฏิทินการทำงาน เพื่อให้ขั้นตอนการทำงาน การจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(งบประมาณแผ่นดิน) ทันเวลา ตามแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัย ที่จะ
จัดทำงบประมาณ แผนงาน โครงการ ให้แล้วเสร็จก่อนเริ่มปีงบประมาณ 30 วัน 

2) ศึกษา ประมวลผลการจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) ของ
มหาวิทยาลัย ด้วยการนำรายละเอียดข้อมูลงบประมาณจาเอกสารงบประมาณที่ผ่านพิจารณาจากสำนัก
งบประมาณ และคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี... สภานิติ
บัญญัติแห่งชาติ มาจำแนกรายละเอียดงบประมาณตามที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย คณะ 
สำนัก สถาบัน กอง เพื ่อให้หน่วยงานได้รับทราบข้อมูลงบประมาณของหน่วยงานตังเอง และจะได้จัด
เตรียมการแผนดำเนินงานตามแผนงานโครงการตลอดปีงบประมาณ 

3) จัดทำการจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจา่ยประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) ของมหาวิทยาลยั 
ด้วยการจัดทำในรูปแบบข้อมูล excel จำแนกตามแผนงาน ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม และรายการ และ
หมวดรายจ่ายของหน่วยงานทั ้งหมดภายในมหาวิทยาลัย  โดยพิจารณาจัดสรรในกรณีงบประมาณ
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เฉพาะเจาะจงจัดสรรให้ตามหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ และงบประมาณที่ใช้รวมกันทำการจัดสรรตาม
เกณฑ์ และสัดส่วน เช่น ค่าวัสดุการศึกษา จะจัดสรรตามจำนวนนักศึกษาของแต่ละคณะตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรมา เพื่อหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจัดทำโครงการ ในระบบระบบบริหารงบประมาณ 
การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) ของมหาวิทยาลัยต่อไป 

4) ประสานแจ้งข้อมูลการจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิ น) 
ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ และการประชุมช้ีแจงในการประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คณะกรรมการบริหารงบประมาณและการเงิน เพื่อให้หน่วยงานได้รับ
ทราบข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และเพื่อให้หน่วยงานไปวางแผนการดำเนินงานตลอดปีงบประมาณ
ต่อไป 
    5) ชี้แจงรายละเอียดการจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)    
ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ด้วยการตอบประเด็นข้อสงสัยให้กับหน่วยงาน ทางโทรศัพหรือในที่
ประชุมต่างๆ เพื่อให้หน่วยงานทราบและนำรายละเอียดข้อมูลตามกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(งบประมาณแผ่นดิน) ไปดำเนินต่อได้อย่างถูกต้อง 

6) ให้บริการเอกสารข้อมูลกรอบการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณที่หน่วยงาน
ได้รับจัดสรร โดยจัดทำข้อมูลเป็นเอกสารที่แนบไปพร้อมกับหนังสือบันทึกข้อความ ให้กับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย และช่องทางสื่อออนไลน์ ในกลุ่ม line เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่หน่วยงาน 

7) พัฒนารูปแบบการเก็บข้อมูลกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน)  
มีการปรับปรุงรูปแบบการเก็บข้อมูล มิติการนำเสนอข้อมูลให้ครบถ้วน การนำข้อมูลไปใช้ได้หลากหลายมาก
ข้ึน เพื่อให้ได้ข้อมูลไว้สำหรับบริการที่ถูกต้อง ชัดเจนในทุกมิติ และเป็นประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานที่ต้องการ
ใช้ข้อมูล เช่น สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สำนักงบประมาณ และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
    8) ดำเนินการจัดทำสรุปการวิเคราะห์ ประมวลผล การจัดทำกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัย เช่นการทำเปรียบเทียบงบประมาณกับปีงบประมาณที่ผ่าน
มา เพื่อช้ีประเด็นให้ผู้บริหารมหาวิยาลัย และคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยไดเ้ห็นแนวทางงบประมาณที่
นำไปการพัฒนา และจุดเน้นของการพัฒนามหาวิทยาลัย และสามารถนำไปวางแผนในการดำเนินงานต่อไปได้ 

 

       5.6 งานติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. .. 
 1) กำหนดแผนการทำงาน การติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณรายจา่ย

ประจำปี พ.ศ. …  (เงินงบประมาณแผ่นดิน)  ของมหาวิทยาลัย จัดทำในรูปแบบปฏิทินการทำงาน เพื่อให้การ
จัดทำรายงานได้ทันเวลาและเป็นไปตามปฏิทินการจัดทำงบประมาณของสำนักงบประมาณ 
    2) กำหนดหลักเกณฑ์ แนวทาง การติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี พ.ศ. … (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ด้วยการอ้างอิงให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์แนวทางตาม
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มาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของสำนักงบประมาณ เพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้
รับทราบ เข้าใจหลักเกณฑ์และแนวทาง และในภาพรวมของมหาวิทยาลัยสามารถดำเนินการเป็นไปตามทำ
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ที่ได้ส่งสำนัก
งบประมาณไปแล้ว  

3) ศึกษามาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ของสำนักงบประมาณ 
ด้วยการใช้แนวทางมาตราการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณที่ผ่านมา ประกอบกับแนว
ทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่สำนักงบประมาณได้จัดประชุมสัมมนาการเตรียมการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่จัดขึ้นทุกปีก่อนการจัดทำงบประมาณ โดยมีนายกรัฐมนตรีมอบนโยบายการ
จัดทำงบประมาณ เพื ่อให้เกิดความรู ้ ความเข้าใจ ใช้ในการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลัยที่เป็นไปตามแนวทางที่รัฐบาลกำหนด 

4) ชี ้แจงรายละเอียดแบบฟอร์มการจัดทำรายงานผลตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน)  ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยจัดทำ
คำอธิบายรายละเอียดแบบฟอร์ม และให้ข้อมูลชี้แจงในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยหรือ
ประชุมอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้หน่วยงานได้รับรู้ และเข้าใจการจัดทำรายงานผลตามแผนปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน)  เป็นไปอย่างถูกต้อง     
    5) ให้บริการข้อมูลแนวทาง หลักเกณฑ์ตามมาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของสำนัก
งบประมาณ กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยการเอาข้อมูลลงใน web ของกองนโยบายและแผน เพื่อ
อำนวยความสะดวกให้หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดข้อมูลไปใช้ในการจัดทำรายงาผลตามแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
สำนักงบประมาณกำหนด 

6) ให้บริการแบบฟอร์มการจัดทำรายงานผลตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี โดยใช้ช่องทางสื่อออนไลน์ เช่นทางweb กองนโยบายและแผน และ line  ให้กับหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่หน่วยงาน 
   7) ให้คำแนะนำในข้ันตอนการรายงานผลตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน โดยการประชุมช้ีแจง การอธิบาย 
เพื่อให้เจ้าที่ผู้รับผิดชอบมีความรู้ความเข้าใจในการจัดทำรายงานผลตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ของมหาวิทยาลัย  

8) ประสานรายละเอียดการจัดทำรายงานผลตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ด้วยการจัดทำหนังสือบันทึก
ข้อความการจัดทำรายละเอียดข้อมูลการจัดทำรายงานผลตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) และใช้วิธีการประสานทางโทรศัพท์ หรือการเข้าไปพูดคุยกับ
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เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน เพื่อให้หน่วยงานทราบ และเข้าใจสามรถจัดทำรายละเอียดข้อมูลรายงาน
ที่ถูกต้องจัดส่งสำนักงบประมาณ 
    9) จัดทำข้อมูลบประมาณ การติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี พ.ศ. .... ของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ด้วยการทำการจัดเก็บข้อมูลด้านงบประมาณจำแนก
ออกเป็น 
    9.1) ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน เป็นข้อมูลการดำเนินงานแผนของรายการ
งบประมาณรายจ่ายลงทุน รายการครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างของแต่ละไตรมาส (ไตรมาสที่ 1 - ไตรมาสที่ 
4) โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงานเป็นไปตามขั้นตอนใน
ระบบการบันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ และข้อมูลแผนการปฏิบัติงานตัวช้ีวัดของผลผลิต/โครงการ ในแต่ละไตรมาสว่าจะมีผลการ
ดำเนินการตามตัวช้ีวัดอยู่ที่เท่าไรตามค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ของแต่ละไตรมาส (ไตรมาสที่ 1 - ไตรมาสที่ 4) 
    9.2) ผลการดำเนินงานตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นรายละเอียดของแผนการใช้จ่าย
งบประมาณระดับรายการ ว่าในแต่ละไตรมาสจะมีการใช้จ่ายงบประมาณเท่าไรตามงบประมาณของแต่ละ
รายการ 
   เพื่อให้ได้ข้อมูลการดำเนินงานของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ มาประมวลผลจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภาพรวมของมหาวิทยาลัย เป็นไปตามแนวทาง
มาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของสำนักงบประมาณ 

10) จัดทำผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พ.ศ. ...  ของมหาวิทยาลัยในรูปแบบ excel ด้วยการนำข้อมูลจากแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ในแต่ละแผนงาน ผลผลิต/โครงการ และระดับรายการ มา
รวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล จัดทำให้เป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพื่อให้ได้ข้อมูลในการจัดทำ
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีของมหาวิทยาลยั ตามแนวทางมาตรการเร่งรดั
การใช้จ่ายงบประมาณของสำนักงบประมาณกำหนด 
   11) บันทึกข้อมูลลงในระบการฐานข้อมูลแผน/ผลการปฎิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB 
Evmis) ของสำนักงบประมาณ ด้วยการนำรายละเอียด การติดตาม รายงานผลการดำเนินงานและการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ... ของมหาวิทยาลัยที่ได้จัดทำไว้ในรูปแบบ excel มาบันทึกในแต่ละ
รายการ ตามแผนงาน ผลผลิต/โครงการใช้ครบถ้วน ทำการเรียกรายงานการบันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณจากระบบมาตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ ในแต่ละรูปแบบรายงาน ในแต่ละไตร
มาส เพื่อให้ได้ข้อมูลที่จะได้นำรายงานผลการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ..
ของมหาวิทยาลัย ในระบบให้สำนักงบประมาณพิจารณา 
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    5.7 งานให้ความเห็นหนังสือราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 
1) กำหนดวางแผนการให้ความเห็นหนังสือราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) โดยให้

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน แบ่งหน่วยงานกันรับผิดชอบ ให้มีผู้รับผิดชอบหน่วยงานหลกั หน่วยงานรอง เมื่อ
มีหนังสือมาต้องดำเนินการให้ความเห็นแล้วนักวิเคราะห็นโยบายและแผนผูรับผิดชอบหน่วยงานนั้นไม่มา
ทำงาน หรือติดภาระกิจสำคัญจะได้มีผู้ดำเนินการแทนได้ทันที พร้อมทั้งออกแบบการทำงานของแต่ละวัน ใน
รูปแบบปฏิทินเวลาทำงานของหนึ่งวัน เป็นการแบ่งช่วงเวลาการทำงานของวันโดยมีการกำหนดช่วงเวลา
ประมาณครึ่งชั่งโมงในการจัดทำการให้ความเห็นหนังสือราชการ เพื่อให้กระบวนการส่งหนังสือให้อธกิารบดี
พิจารณาเวลาเป็นไปอย่างรวดเร็ว ทันระยะเวลาของต้นเรื่องที่ต้องไปดำเนินการต่อไป 

2) ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และข้อกฏหมายที่เกียวข้องด้านงบประมาณ ด้วยการดูจาก
เอกสารข้อมูลที ่เก ี ่ยวข้องจาก web ของสำนักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง และมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และนำไปใช้ประกอบเป็นข้อมูลในการให้ความเห็นหนังสือ
ราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 

3) ช้ีแจงให้ข้อแนะนำ การให้ความเห็นหนังสือราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) กับ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของกองนโยบายและแผน โดยมีการประชุมชี้แจงแนวทางการให้ความเห็น
หนังสือราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) ในการประชุมติดตามงานภายในกองนโยบายและ
แผน เพื่อให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการทำงาน 

4) จัดทำแนวทางการให้ความเห็นหนังสือราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) โดยมีการ
กำหนดรูปแบบการให้ความเห็น แนวทางการวิเคราะห์ การใช้เอกสารข้อมูลประกอบของต้นเรื่อง โดยจำแนก
ออกเป็นประเภทดังนี้ 
    4.1) การขอโอนเปลี่ยนแปลงโครงการ แบ่งออกเป็น ขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ กับ 
ขอโอนเปลี ่ยนแปลงระยะเวลาการดำเนินโครงการ กำหนดให้หน่วยงานต้นเรื่องต้องมีเอกสารประกอบ 
รายละเอียดของการเปลี่ยนแปลง โครงการเดิม และโครงการที่เปลี่ยนแปลงใหม่ 
     4.2) การขออนุมัติโครงการ งบประมาณ กำหนดให้หน่วยงานต้องมีเอกสารประการช้ีแจงใน
การแสดงถึงความพร้อมในการดำเนินการ เช่น การจัดซื้อจัดหาต้องมีใบเสนอราคา ใบเสนอราคาคู่เทียบ   ขอ
อนุมัติโครงการมีรายละเอียดโครงการ วัตถุประสงค์ output outcome ที่จะได้จากโครงการ และรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการ 
      4.3) การขออนุญาตดำเนินโครงการ แบ่งเป็นการขออนุญาตดำเนินการในโครงการที่อยู่ใน
แผนปฏิบัติราชการประจำปีหรือนอกแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
      1.  โครงการที่อยู่ในแผนปฏิบัติราชการประจำปี ต้องเป็นการขออนุญาตดำเนินการโครงการ
ที่มีวงเกิน 200,000 บาท เพราะเป็นอำนาจของอธิการบดีเป็นผู้อนุญาต ถ้าต่ำกว่า 200,000 บาท เป็น
อำนาจของหัวหน้าหน่วยงานคือ คณบดี ผู้อำนวยการสำนัก และผู้อำนวยการสถาบัน  ต้องแนบรายละเอียด
โครงการ 
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      2. โครงการนอกแผนปฏิบัติราชการประจำปี โดยส่วนมากจะเป็นโครงการบริการวิชาการ ที่
มีการเก็บค่าลงทะเบียน จะต้องมีรายละเอียดโครงการ รายละเอียดการใช้จ่าย และสถานที่ดำเนินการ เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการดำเนินงานการให้ความเห็นของหนังสือ ที่มีรายละเอียดที่ครบถ้วน ง่ายต่อการพิจารณา
หนังสือของอธิการบดี และจะได้พิจารณาได้ตรงประเด็นตามความต้องการของหนังสือฉบับนั้น 

5) ให้คำแนะนำในการตรวจสอบ วิเคราะห์การให้ความเห็นหนังส ือราชการด้านงบประมาณ 
(เกษียนหนังสือราชการ) กับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในกองนโยบายและแผน โดยการประชุมช้ีแจง 
การอบรมให้ความรู้กับเจ้าที่นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เพื่อให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนมีความรู้ความ
เข้าใจในการให้ความเห็นหนังสือราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) 

6) ให้คำปรึกษา แนะนำ การจัดทำหนังสือราชการด้านงบประมาณ กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั 
โดยให้คำแนะนำ แนวทาง ข้อกฏหมายที่เกี่ยวข้องการจัดทำหนังสือราชการกับเจ้าหน้าที่ผู้จัดทำที่มีปัญหา ข้อ
สงสัยในประเด็นที ่เกี ่ยวกับงบประมาณ เพื ่อสร้างความรู ้ ความเข้าใจ ในการจัดทำหนังสือราชการด้าน
งบประมาณ กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน และเข้าใจในแนวทางการแก้ไขปัญหาด้านงบประมาณ 
การบริหารงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ    

7) ประสานขอข้อมูลเพิ่มเติมของหนังสือราชการที่หน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย โดยการประสานทาง
โทรศัพท์กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หรือผู้จัดทำหนังสือของหน่วยงาน ช้ีแจงในประเด็นที่ต้องการข้อมูลเพิ่มเติม 
หรือการแก้ไขตัวหนังสือราชการ เพื่อให้หน่วยงานเจ้าของหนังสือราชการทราบ เข้าใจ และทำให้หนังสือ
ราชการที่เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณามีความชัดเจน มีข้อมูลที่ครบถ้วน ตรงตามประเด็นของหนังสือฉบับนั้น 
และทำให้มหาวิทยาลัยโดยท่านอธิการบดีสามารถพิจารณาได้อย่างสะดวก มีประเด็นให้พิจารณาครบถ้วน 
เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ และกฏ ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย 
    8) วิเคราะห์ให้ควมเห็นหนังสือราชการด้านงบประมาณ (เกษียนหนังสือราชการ) ที่หน่วยงานเสนอ
มหาวิทยาลัยด้วยการจัดพิมพ์ให้ความเห็นในหนังสือที่หน่วยงานจัดส่งมายังกองนโยบายและแผน เพื่ อเสนอ
มหาวิทาลัยพิจารณาต่อไป 
     
 

 


