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สะดวก รวดเร็ว ปฏิบัติไดอยางถูกตอง และพัฒนางานอยางมีประสิทธิภาพ 

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารงบประมาณประจำปสำนักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
ครบถวนและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตอไป 
 
 นางสาววนิดา  แตงเงิน 
 ตำแหนง นักบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 
 สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

 

 

   

 



การบริหารงบประมาณประจำปสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน | ข  
 

สารบัญ 
 

เรื่อง หนา 
สารบัญ   ข 
สารบัญภาพ   ง 
สารบัญตาราง   จ 
บทนำ  1 
วัตถุประสงค (Objectives)   1 
ขอบเขตของคูมือ (Scope)  1 
นิยามศัพทท่ีเก่ียวของ (Definition)  1 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities)  2 
หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure)  5 
ขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลท่ีใชในการปฏิบัต ิ(Information System)  28 
มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน   33 
แนวทางการพัฒนางาน   33 
บรรณานุกรม   35 
ภาคผนวก   36 

แบบฟอรมท่ีใช (Form)  37 
แบบเสนอขออนุมัติโครงการตามยุทธศาสตร ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2569 37 
แบบเสนอโครงการวงเงินไมเกิน 100,000 บาท  41 
แบบเสนอโครงการวงเงินมากกวา 100,001 บาท  45 
แบบ DEFENE งบภารกิจประจำ พ.ศ. 2569  49 
แบบ DEFENE งบยุทธศาสตร พ.ศ. 2569  53 

การควบคุมเอกสาร (Record of Document)   60 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.3/ว 540 เรื่องแนวทางการควบคุมภายใน 

ดานการจายเงิน  60 
กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ   83 

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  83 
ระเบยีบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562  102 
หลักเกณฑวาดวยการใชงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการ 

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ.2562  113 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547  118 
ประกาศหลักเกณฑการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำป  144 
คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีท่ี 170/2569 เรื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี           

ผูชวยอธิการบดีและท่ีปรึกษาอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  149 
คำสั่งมอบหมายงาน   166 

คำสั่งสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีท่ี  
001/2569 เรื่อง การมอบหมายงานในหนาท่ีบุคลากรสายสนับสนุน ปงบประมาณ 2569 (ฉบับท่ี 2) 166 



การบริหารงบประมาณประจำปสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน | ค  
 

สารบัญ(ตอ) 
 

เรื่อง หนา 
ประวัติผูเขียน   179 
 

 



การบริหารงบประมาณประจำปสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน | ง  
 

สารบัญภาพ 
เร่ือง  หนา 
ภาพท่ี 1 แสดงการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  3 
ภาพท่ี 2 แสดงการแบงสวนราชการของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  4 
ภาพท่ี 3 แสดงข้ันตอนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ   6 
ภาพท่ี 4 แสดงข้ันตอนการจัดสรรงบประมาณ  9 
ภาพท่ี 5 แสดงข้ันตอนการปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  14 
ภาพท่ี 6 แสดงข้ันตอนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  17 
ภาพท่ี 7 แสดงข้ันตอนการบริหารงบประมาณเหลือจาย  21 
ภาพท่ี 8 แสดงข้ันตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย  25 
 



การบริหารงบประมาณประจำปสำนักสงเสริมวิชาการแ ละงานทะเบียน| จ  
 

สารบัญตาราง 
เร่ือง  หนา 
ตารางท่ี 1  แสดงรายละเอียดของผังกระบวนการข้ันตอนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการ 
 ใชจายงบประมาณ  6 
ตารางท่ี 2  แสดงรายละเอียดของผังกระบวนการข้ันตอนการจัดสรรงบประมาณ  10 
ตารางท่ี 3  แสดงรายละเอียดของผังกระบวนการข้ันตอนการปรับแผนการปฏิบัติงานและการใชจาย 
 งบประมาณ  14 
ตารางท่ี 4  แสดงรายละเอียดของผังกระบวนการข้ันตอนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  18 
ตารางท่ี 5  แสดงรายละเอียดของผังกระบวนการข้ันตอนการบริหารงบประมาณเหลือจาย  22 
ตารางท่ี 6  แสดงรายละเอียดของผังกระบวนการข้ันตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการ 
 ใชจาย  25 
ตารางท่ี 7  แสดงขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลท่ีใชในการปฏิบัติ  28 
 



การบริหารงบประมาณประจำปของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน | 1  
 

บทนำ 
การสื่อสารการปฏิบัติงานในรูปแบบของคูมือการปฏิบัติงานเปนเครื่องมือสำคัญ เนื่องจากชวยลด 

การสื่อความหมายคลาดเคลื่อนของบุคลากร ลดระยะเวลาการสอนงาน ลดขอบกพรองจากการปฏิบัติงาน โดย
ผูปฏิบัติงานใหมหรือผูปฏิบัติงานทดแทนกรณีติดภารกิจหรือผูท่ีเก่ียวของสามารถนำองคความรูจากคูมือ    
การปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติงานในสถานการณจริงไดอยางมีประสิทธิภาพ ผานการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติ
ครอบคลุม 6 ข้ันตอน คือ การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ 
การปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การบริหาร
งบประมาณเหลือจาย การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย โดยสามารถศึกษาไดตลอดระยะเวลา
ตามความตองการผานชองทางการเผยแพร นอกจากนี้ยังเปนการสรางวัฒนธรรมองคการแหงการเรียนรูอยาง
ยั่งยืนในอนาคตดวย 

วัตถุประสงค (Objectives) 
1. เพ่ือเปนเครื่องมือในการถายทอดการปฏิบัติงานไปยังผูท่ีไดรับมอบหมาย ท้ังผูปฏิบัติงานใหมหรือ

ผูท่ีปฏิบัติงานทดแทนกรณีติดภารกิจหรือผูท่ีเก่ียวของกับการบริหารงบประมาณประจำปสำนักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน  

2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือสรางความรูเก่ียวกับการบริหารงบประมาณประจำปสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ขอบเขตของคูมือ (Scope) 
คูมือการปฏิบัติงาน การบริหารงบประมาณประจำปสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มี

รายละเอียดครอบคลุม การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ 
การปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การบริหาร
งบประมาณเหลือจาย การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณภายใตงบประมาณท่ี
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีจัดสรรงบประมาณแกสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเทานั้น ซ่ึง
มหาวิทยาลัยไดดำเนินการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณจากรัฐสภา ตาม
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 เรียบรอยแลว 

นิยามศัพทที่เกี่ยวของ (Definition) 

มหาวิทยาลัย  หมายความวา  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
อธิการบดี  หมายความวา  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  หมายความวา  สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
กองนโยบายและแผน  หมายความวา  กองนโยบายและแผน สังกัดสำนักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
การบริหารงบประมาณ  หมายความวา  กระบวนการในการวางแผน การจัดสรร 

การควบคุมและการประเมินผลการใช
จ ายงบประมาณ  ของสำนั กส งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เพ่ือใหการ
บริหารราชการมีประสิทธิภาพและบรรลุ
ตัวชี้วัด 
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การบริหารงบประมาณประจำป  หมายความวา  การบริหารงบประมาณในชวงระยะเวลา
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันท่ี 
30 กันยายนของปถัดไป 

งบประมาณ  หมายความวา  เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวย
งบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย
วิธีการงบประมาณ 

งบประมาณรายจาย  หมายความวา  จำนวนเงินสูงสุดท่ีสำนักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนสามารถกอหนี้ผูกพันได
ตามวัตถุประสงคและระยะเวลาท่ีกำหนด
ไว 

ปงบประมาณ  หมายความวา  ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่ง
ถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป และใชป 
พ.ศ. ของปถัดไปนั้นเปนชื่อปงบประมาณ 

หนี้  หมายความวา  ขอผูกพันท่ีมหาวิทยาลัยตองจายเปนเงิน
ผานธนาคารแกเจาหนี้ 

จัดสรรงบประมาณ  หมายความวา  สวนหนึ่งของงบประมาณรายจายท่ีแบง
สรรไวใชจายของแตละโครงการ กิจกรรม 

งานท่ีรับงบประมาณ  หมายความวา  งานบริหาร ท่ั วไป  งานทะเบี ยนและ
ประมวลผล งานสงเสริมวิชาการ งาน
ประสานการจัดบัณฑิตศึกษา ของสำนัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนท่ีขอรับ
หรือไดรับจัดสรรงบประมาณรายจาย 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2547 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ีมีการแบงสวนราชการ ออกเปน 3 สำนัก 1 สถาบัน 11 คณะ ดังนี้ 
1. สำนัก จำนวน 3 สำนัก ไดแก 

1.1 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.2 สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.3 สำนักงานอธิการบด ี

2. สถาบัน จำนวน 1 สถาบัน ไดแก 
2.1  สถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 

3. คณะ จำนวน 11 คณะ ไดแก 
3.1 คณะครุศาสตร 
3.2 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3.3 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.4 คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
3.5 คณะวิทยาการจัดการ 
3.6 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
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3.7 คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
3.8 คณะพยาบาลศาสตรและวิทยาการสุขภาพ 
3.9 คณะสัตวแพทยศาสตร 
3.10 วิทยาลัยนวัตกรรมอาหารและอุตสาหกรรมบริการ 
3.11 ศูนยการศึกษานานาชาติ 
 

 
ภาพท่ี 1 แสดงการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(ท่ีมา : เว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี http://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure) 
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นอกจากนี้อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 11 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
พ.ศ. 2547 สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการแบงสวนราชการ ออกเปน 4 งาน ดังนี้       

1. งานบริหารท่ัวไป  
2. งานทะเบียนและประมวลผล  
3. งานสงเสริมวิชาการ  
4. งานประสานการจัดบัณฑิตศึกษา 

 
ภาพท่ี 2 แสดงการแบงสวนราชการของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(ท่ีมา : เว็บไซตสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
http://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure) 

จากการแบงสวนราชการระดับมหาวิทยาลัยและระดับสำนักขางตน การบริหารงบประมาณประจำป
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

1. อธิการบดี มีอำนาจตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2547 

2. รองอธิการบดี มีอำนาจในการพิจารณาอนุมัติงบประมาณแตละโครงการ กิจกรรมตามคำสั่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ท่ี 170/2569 เรื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดีและท่ีปรึกษา
อธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันท่ี 23 มกราคม พ.ศ. 2569 

3. ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีอำนาจในการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ
แตละโครงการ กิจกรรมของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ท่ีมีวงเงินงบประมาณรายจายไมเกิน 
100,000 บาท สามารถอนุมัติไดท้ังการซ้ือหรือจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. รองผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีอำนาจในการพิจารณากลั่นกรอง
โครงการ กิจกรรม หรือผูขออนุมัติโครงการภายใตงานท่ีรับผิดชอบหรืองานท่ีรับงบประมาณ 

5. ผูขออนุมัติหรือผูรับผิดชอบ มีอำนาจในการดำเนินโครงการ กิจกรรมเพ่ือขับเคลื่อนใหบรรลุตาม
ตัวชี้วัดท้ังระดับสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนและระดับมหาวิทยาลัย 

http://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure
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6. ผูอนุมัติ มีอำนาจอนุมัติโครงการ กิจกรรมของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนภายใต
วงเงินจัดสรรท่ีไดรับมอบอำนาจจากมหาวิทยาลัย 

7. ผูขอเบิกงบประมาณ มีอำนาจในการขออนุมัติงบประมาณรายจายสำหรับจายหนี้แกเจาหนี้ 

หลักเกณฑ ข้ันตอนและวธิีการปฏิบัติงาน (Procedure) 
หลักเกณฑ 
เพ่ือใหการบริหารงบประมาณประจำปของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีประสิทธิภาพ 

ถูกตองตามระเบียบ ดังนั้นผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนและคณะผูบริหารสำนักและ
บุคลากรท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับงบประมาณ จึงนำหลักเกณฑมาเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2547 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑและแนวปฏิบัติการดำเนินโครงการตาม

แผนปฏิบัติราชการประจำป 
5. คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ท่ี 170/2569 เรื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ผูชวย

อธิการบดีและท่ีปรึกษาอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันท่ี 23 มกราคม พ.ศ. 2569 
ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
ในการบริหารงบประมาณประจำปสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีข้ันตอนการดำเนินงาน

จำนวน 6 ข้ันตอน คือ 1.ข้ันตอนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  2.ข้ันตอน    
การจัดสรรงบประมาณ 3.ข้ันตอนการปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 4.ข้ันตอน    
การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 5.ข้ันตอนการบริหารงบประมาณเหลือจาย 6.ข้ันตอนการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการใชจาย โดยแสดงรายละเอียดแตละข้ันตอน ดังนี้ 
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1. ข้ันตอนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  

 
 

ภาพท่ี 3 แสดงข้ันตอนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 
ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

 
1. ศึกษา พรบ. ระเบียบ นโยบาย แผนยุทธศาสตร 

แผนปฏิบัติราชการท่ีเกี่ยวของ  
ศึกษาทำความเขาใจเก่ียวกับการบริหารงบประมาณโดย

เริ่มจาก พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 ระเบียบ
วาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2547 ประกาศมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑและแนวปฏิบัติการดำเนิน
โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำป คำสั่งมหาวิทยาลัย 
ราช ภั ฏ เพ ช รบุ รี  ท่ี  1 70 /2569  เรื่ อ ง  ม อบ อำน าจ ให             
รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดีและท่ีปรึกษาอธิการบดีปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี ลงวันท่ี 23 มกราคม พ.ศ. 2569 แผน
ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยระยะ 5 ป แผนปฏิบัติราชการประจำป 
เพ่ือใหทราบกรอบการดำเนินงานวาสามารถดำเนินการภายใต
เง่ือนไขไดบาง และเปนการขับเคลื่อนใหตัวชี้วัด ท้ังระดับ
มหาวิทยาลัยและระดับสำนักสามารถบรรลุเปาหมายไดตามท่ี
หนวยงานตองการ 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

 
2. ถายทอดแผนปฏิบัติราชการประจำปและรูปแบบเอกสาร

ท่ีเกี่ยวของแกบุคลากร สวท. 
เม่ือทราบบริบทการดำเนินงานแลว จึงมีการถายทอด

แผนปฏิบัติราชการประจำปของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหบุคลากร
ของสำนั กทราบ เก่ียวกับแผนงาน  ประเด็นยุทธศาสตร  
เปาประสงค โครงการ ลักษณะกิจกรรม แหลงงบประมาณ 
ตัวชี้วัด คาเปาหมาย โดยเม่ือบุคลากรมีความเขาใจทิศทางแลว
จึงมีการชี้แจงเอกสารท่ีบุคลากรจำเปนตองใชในการดำเนินงาน
พรอมกำหนดระยะการดำเนินงานเพ่ือใหสำนักสามารถติดตาม
ผลการดำเนินงานได 

 
3. ดำเนินการรวบรวมขอมูลโครงการ กิจกรรม วงเงิน

งบประมาณ ผูรับผิดชอบ พรอมสรุปผล 
เม่ือผู รับผิดชอบเขียนขอมูลโครงการ กิจกรรมท่ี

ประกอบดวยชื่อกิจกรรม โครงการหลัก หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ฝาย ท่ีดำเนินงาน ลักษณะกิจกรรม หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค สถานท่ีดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินงาน ตัวชี้วัด 
งบประมาณรวม รายละเอียดงบประมาณ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
การติดตามและประเมินผลกิจกรรมเรียบรอยแลว จึงนำขอมูล
ของแตละโครงการ กิจกรรมมารวบรวมเพ่ือสรุปผลรวมของ
วงเงินงบประมาณแตละโครงการ พรอมท้ังระบุผูรับผิดชอบตาม
หนวยงานท่ีขอทำแผนปฏิบัติการ 

 4. ตรวจสอบความเช่ือมโยงสอดคลองกับ พรบ. ระเบียบ 
ขอบังคับ นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการ 
วงเงินงบประมาณ ตัวช้ีวัด 

นำขอมูลโครงการของแตละหนวยงานมาตรวจสอบ
ความเชื่อมโยงความสอดคลองกับพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2561 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 
2547 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑ
และแนวปฏิบัติการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป  คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ท่ี 170/2569 เรื่อง 
มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดีและท่ีปรึกษา
อธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันท่ี 23 มกราคม 
พ.ศ. 2569 แผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยระยะ 5 ป แผนปฏิบัติ
ราชการประจำป วงเงินงบประมาณและตัวชี้วัดท่ีสนับสนุนวามี
ความเชื่อมโยงกันหรือไม 

 
5. ดำเนินการรายงานสรุปผลตอ ผอ.สวท. และผูบริหาร
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
สำนักทุกระดับ 

เม่ือตรวจสอบความเชื่อมโยงเรียบรอยแลวจึงจัดทำ
รายงานสรุปผลความเชื่อมโยงเพ่ือเสนอตอผูอำนวยการสำนัก
สงเสริมวิชาการและงานและผูบริหารสำนักทุกระดับในการ
พิจารณาตอไป 

 
6. แจงรายการแกไขขอมูลท่ีไมสอดคลองแกผูรับผิดชอบ 

ในกรณีท่ีพบวาโครงการ กิจกรรมมีความไมสอดคลอง
กับพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 ระเบียบวา
ดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2547 ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑและแนวปฏิบัติการดำเนิน
โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำป  คำสั่งมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ เพชรบุ รี  ท่ี  170/2569 เรื่อง มอบอำนาจให รอง
อธิการบดี ผูชวยอธิการบดีและท่ีปรึกษาอธิการบดีปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี ลงวันท่ี 23 มกราคม พ.ศ. 2569 แผน
ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยระยะ 5 ป แผนปฏิบัติราชการประจำป 
มีการแจงแกผูรับผิดชอบวามีรายการใดบางท่ีไมสอดคลอง 
เพ่ือใหผูรับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบอีกครั้ง 

 
7. ผูรับผิดชอบดำเนินการแกไขขอมูลใหมีความสอดคลอง

ตามรายการ 
ผูรับผิดชอบดำเนินการแกไขรายการท่ีไมสอดคลองแลว

สงเขากระบวนการดำเนินการรวบรวมขอมูลโครงการ กิจกรรม 
วงเงินงบประมาณ ผูรับผิดชอบ พรอมสรุปผลอีกครั้ง 

ตารางท่ี 1 แสดงรายละเอียดของผังกระบวนการข้ันตอนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย
งบประมาณ 
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2. ข้ันตอนการจัดสรรงบประมาณ  

 

ภาพท่ี 4 แสดงข้ันตอนการจัดสรรงบประมาณ 
(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
 1. ผอ.สวท.และคณะผูบริหารสำนักรวมกันในการพิจารณา

ความสอดคลองของแตละโครงการ กิจกรรมและ
พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
และคณะผูบริหารสำนักรวมกันในการพิจารณาความสอดคลอง
ของโครงการ กิจกรรมวาสอดคลองกับพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2561 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 
2547 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑ
และแนวปฏิบัติการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ท่ี 170/2569 เรื่อง 
มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดีและท่ีปรึกษา
อธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันท่ี 23 มกราคม 
พ.ศ. 2569 แผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยระยะ 5 ป แผนปฏิบัติ
ราชการประจำป รวมท้ังการพิจารณาคาเปาหมายสวนท่ีสำนัก
สามารถขับเคลื่อนเพ่ือบรรลุเปาหมายได นอกจากนี้ยังพิจารณา
วงเงินงบประมาณท่ีเหมาะสมตอการบริหารโครงการให มี
ประสิทธิภาพ คำนึงถึงหลักคุมคาและเกิดประโยชนสูงสุดตอ
มหาวิทยาลัย โดยในการบริหารงบประมาณจะจัดสรรโครงการ
และงบประมาณลงหนวยงานภายในสำนัก เพ่ือเปนกลไกในการ
ขับเคลื่อนสูเปาหมายท่ีตองการ 

 
2. สรุปโครงการ กิจกรรมท่ีผาน/ไมผานการพิจารณาอนุมัติ

งบประมาณ 
เม่ือผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

และคณะผูบริหารรวมกันอนุมัติงบประมาณเรียบรอยแลว จึง
ดำเนินการสรุปโครงการ กิจกรรมวาแตละโครงการ กิจกรรมมี
ผลการอนุมัติเปนผานการอนุมัติหรือไมผานการอนุมัติ โดยมีการ
รวบรวมเหตุผลสำหรับเตรียมการแจงตอผูรับผิดชอบตอไป 
เพ่ือใหผูรับผิดชอบทราบแลวสามารถดำเนินการไดอยางถูกตอง
และรวดเร็ว 

 

3. ตรวจสอบสถานะโครงการ กิจกรรมท่ีผานการจัดสรร
งบประมาณ 

เม่ือรวบรวมผลการพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว จึง
ดำเนินการตรวจสอบสถานะโครงการ กิจกรรมท่ีสถานะผานการ
จัดสรรงบประมาณท้ังหมด โดยมีการจำแนกตามแผนงาน แผน
ยุทธศาสตร ประเภทงบประมาณ เพ่ือเตรียมแจงผูรับผิดชอบ
และเตรียมนำเขาระบบคำของบประมาณตอไป 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

 
4. แจงผลการจัดสรรงบประมาณแกผู ท่ีรับผิดชอบและ

บัน ทึ กข อ มูล โครงการ กิ จกรรม เข าระบบคำขอ
งบประมาณ 

นำผลการตรวจสอบสถานะโครงการ กิจกรรมท่ีมี
สถานะผานการจัดสรรงบประมาณแจงตอผูรับผิดชอบ เพ่ือ
ทราบถึงความกาวหนาของแตละโครงการ กิจกรรม สวน
รายละเอียดโครงการมีการบันทึกเขาระบบคำของบประมาณ
เพ่ือเปนขอมูลสำหรับในการพิจารณาของคณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณประจำปตอไป 

 
5. สงขอมูลโครงการ กิจกรรม ใหกองนโยบายและแผน 

เ ม่ื อ บั น ทึ ก โค รงก าร  กิ จ ก รรม เข า ร ะบ บ คำข อ
งบประมาณตามประเภทแผนงาน แผนยุทธศาสตร และประเภท
งบประมาณเรียบรอยแลว จึงดำเนินการปรับสถานะของ
โครงการ กิจกรรมไปยังกองนโยบายและแผนเพ่ือรวบรวมใน
ระดับมหาวิทยาลัยตอไป 

 
6. จัดทำขอมูลเพ่ือนำเสนองบประมาณตอคณะกรรมการ

พิจารณางบประมาณประจำปตามกรอบระยะเวลา 
เม่ือสงขอมูลโครงการ กิจกรรมไปกองนโยบายและแผน

เรียบรอยแลว จึงดำเนินการทำขอมูลโครงการ กิจกรรมเปนไฟล
นำเสนอโดยใชโปรแกรมสำเร็จรูป PowerPoint เปนเครื่องมือ
ในการดำเนินงาน แลวสงไฟลใหกองนโยบายและแผน และ 
ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนหรือผูท่ีไดรับ
หมาย เพ่ือนำเสนอการขออนุมัติงบประมาณตอคณะกรรมการ
พิ จารณ างบประมาณ ประจำป ตามกรอบระยะ เวล า ท่ี
คณะกรรมการกำหนด 

 

7. ตรวจสอบสถานะโครงการ กิจกรรมท่ีผานการจัดสรร
งบประมาณจากคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ
ประจำป 

เม่ือคณะกรรมการพิจารณางบประมาณประจำปมีมติ
อนุมัติงบประมาณโครงการ กิจกรรมแลว โดยมีการสงผลการ
พิจารณาผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมายังสำนัก จึง
ดำเนินการตรวจสอบสถานะของแตละโครงการ กิจกรรมวามี
สถานะอยาง 

 
8. แจงรายการท่ีตองแกไขตอผูรับผิดชอบ/ผอ.สวท./

ผูบริหารของสำนัก  
นำผลการอนุ มั ติ งบประมาณจากคณะกรรมการ

พิจารณางบประมาณ กรณีพบวาไมผานมีรายการท่ีตองการ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
แกไขของแตละโครงการ กิจกรรม จำแนกตามแผนงาน แผน
ยุท ธศาสตร  ป ระ เภ ท งบประมาณ แจ งต อผู รั บ ผิ ดชอบ 
ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ผูบริหาร
ของสำนัก 

 
9. ผูรับผิดชอบสงโครงการ กิจกรรมท่ีผานการแกไข 

ผูรับผิดชอบดำเนินการแกไขขอมูลโครงการ กิจกรรม
ตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการพิจารณางบประจำป แลวสง
ขอมูลใหผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
และคณะผูบริหารสำนักรวมกันในการพิจารณาความสอดคลอง
ของแตละโครงการ กิจกรรมและพิจารณาอนุมัติงบประมาณอีก
ครั้ง 

 
10. แจงผลการจัดสรรงบประมาณแกผูท่ีรับผิดชอบพรอม

ระบุขอมูลรายการท่ีตองแกไข พรอมระยะเวลาการ
แกไข 

เม่ือผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน
และคณะผูบริหารสำนักรวมกันในการพิจารณาความสอดคลอง
ของแตละโครงการ กิจกรรมและพิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
แลวมีผลการพิจารณาวาไมผานการอนุ มัติงบประมาณ จึง
ดำเนินการแจงผูรับผิดชอบพรอมระบุขอมูลรายการท่ีตองแกไข
และระยะเวลาการแกไข โดยผูรับผิดชอบตองสงรายการท่ีแกไข
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 
11. ผูรับผิดชอบสงโครงการ กิจกรรมท่ีผานการแกไข 

ผูรับผิดชอบดำเนินการแกไขขอมูลโครงการ กิจกรรม
ตามรายการท่ีตองแกไขของผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนและคณะผูบริหารสำนักรวมกันในการพิจารณา
ความสอดคลองของแตละโครงการ กิจกรรมและพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ และสงกลับไปยังผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนและคณะผูบริหารสำนักรวมกันในการพิจารณา
ความสอดคลองของแตละโครงการ กิจกรรมและพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณอีกครั้ง 

 
12. แจงการอนุมัติจัดสรรงบประมาณตอผูรับผิดชอบ 

นำผลการอนุ มั ติ งบประมาณจากคณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณ  กรณีพบวาผ านการอนุ มัติจัดสรร
งบประมาณแจงตอผูรับผิดชอบ เพ่ือทราบความกาวหนาของ
โครงการ กิจกรรม 



การบริหารงบประมาณประจำปของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน | 13  
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

 

13. ตรวจสอบรหัสงบประมาณจากระบบคำของบประมาณ 
เม่ือคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณ

เรียบรอยแลว จึงดำเนินการตรวจสอบรหัสงบประมาณจาก
ระบบคำของบประมาณวาโครงการ กิจกรรมใดบางท่ีมีรหัส
งบประมาณเรยีบรอย 

 
14. สงขอมูลโครงการ กิจกรรมฉบับสมบูรณแกผูรับผิดชอบ 

เม่ื อกองน โยบ ายและแผนดำเนิ น การออกรหั ส
งบประมาณเรียบรอยแลว จึงดำเนินการสงขอมูลโครงการ 
กิจกรรมฉบับสมบูรณแกผูรับผิดชอบ เพ่ือทราบความกาวหนา
และเพ่ือเตรียมการขับเคลื่อนโครงการตอไป 

 
15. จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

นำโครงการ กิจกรรมฉบับสมบูรณมารวบรวมเพ่ือจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำป สำหรับใชบริหารงบประมาณ
ประจำปของสำนักตอไป 

 
16. เผยแพรแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ดำเนินการเผยแพรแผนปฏิบัติราชการประจำปของ
สำนักผานชองทาง http://acad.pbru.ac.th สำหรับบุคลากรใน
ส ำนั ก ใช เป น เค รื่ อ ง มี ขั บ เค ลื่ อ น โค รงก ารและบ ริห าร
งบปประมาณตอไป 

ตารางท่ี 2 แสดงรายละเอียดของผังกระบวนการข้ันตอนการจัดสรรงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://acad.pbru.ac.th/
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3. ข้ันตอนการปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  

 

ภาพท่ี 5 แสดงข้ันตอนการปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

 
1. ผูรับผิดชอบสงบันทึกขอความแสดงเหตุผลการปรับ

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 
เม่ือโครงการ กิจกรรมไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการ

พิจารณางบประมาณประป และมีการเผยแพรแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปของสำนักเรียบรอยแลว ปรากฎวาผูรับผิดชอบ
ตองการปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ
ใหม สามารถดำเนินการบันทึกขอความแสดงเหตุผลความ
จำเปนเพ่ือเสนอตออธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

 

2. ตรวจสอบคาเปาหมาย วัตถุประสงค  งบประมาณ 
ยุทธศาสตร โครงการเปล่ียนแปลงหรือไม 

นำบันทึกขอความแสดงความประสงคขอปรับแผนปฏิบัติ
งานและแผนการใชจ ายงบประมาณของผู รับผิดชอบมา
ตรวจสอบคาเปาหมาย วัตถุประสงค งบประมาณ ยุทธศาสตร 
โครงการวามีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมหรือไม 

 
3. สรุปผลโครงการ กิจกรรมเปรียบเทียบแบบเดิมกับแบบท่ี

ขอเสนอเปล่ียนแปลงแกไข เสนอตอ ผอ.สวท. 
นำผลการตรวจสอบค า เป าหมาย  วั ต ถุป ระสงค  

งบประมาณ ยุทธศาสตร โครงการมาสรุปและเปรียบเทียบ
แบบเดิมกับแบบท่ีขอเสนอแกไขเพ่ือเตรียมเสนอตอผูอำนวยการ
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 4. ผอ.สวท. พิจารณาความสอดคลองของแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใชจายงบประมาณฉบับท่ีตองการปรับ 

ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนนำ
รายงานสรุปการปรับแผนปฏิบั ติงานและแผนการใชจาย
งบประมาณ บันทึกขอความการปรับแผนของผูรับผิดชอบมา
พิจารณาความสอดคลอง คาเปาหมาย วัตถุประสงค พันธกิจวา
สมควรปรับแผนหรือไม 

 
5. สงตอกองนโยบายและแผนงาน/รองอธิการบดี /

อธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

หากผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน
พิจารณาแลวปรากฏวาบันทึกขอความแสดงเหตุผลการปรับ
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายมีความสอดคลอง จึงสง
บันทึกขอความไปผานการพิจารณาจากกองนโยบายและแผน 
รองอธิการบดี อธิการบดี ตามลำดับ โดยสงผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

 

6. อธิการบดีพิจารณาอนุมัติปรับแผน 
อธิการบดีนำบันทึกขอความการปรับแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายของสำนักมาพิจารณาอนุมัติ 

 
7. แจงผูรับผิดชอบปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย

งบประมาณ 
กรณีท่ีอธิการบดีอนุมัติการปรับแผนปฏิบัติงานและ

แผนการใชจายของสำนักจะสงผลกลับมาสำนักผานระบบ     



การบริหารงบประมาณประจำปของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน | 16  
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส จึงนำผลนั้นแจงตอผูรับผิดชอบ เพ่ือ
ทราบความกาวหนาของการปรับแผน และเตรียมการขับเคลื่อน
โครงการตอไป 

 
8. ระบุรายการท่ีไมสอดคลองตอผูรับผิดชอบ 

กรณี ท่ีผู รับผิดชอบสงบันทึกขอความแสดงเหตุผล     
การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ มีการ
ตรวจสอบความสอดคล องค า เป าหมาย  วัต ถุป ระส งค  
งบประมาณ ยุทธศาสตร โครงการ พบวามีความไมสอดคลองจึง
ดำเนินการแจงรายการท่ีไมสอดคลองตอผูรับผิดชอบเพ่ือแกไข 
และผูรับผิดชอบตองสงบันทึกขอความมาตรวจสอบอีกครั้ง 

 
9. ระบุรายการท่ีไมสอดคลองตอผูรับผิดชอบ 

กรณี ท่ีผู รับผิดชอบสงบันทึกขอความแสดงเหตุผล     
การปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณแลว
ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบ
ความสอดคลองพบวาไมมีความสอดคลองของแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใชจายงบประมาณ จึงดำเนินการรายการท่ีไม
สอดคลองตอผูรับผิดชอบเพ่ือแกไข และผูรับผิดชอบตองสง
บันทึกขอความมาตรวจสอบอีกครั้ง 

 
10. แจงผลการยกเลิกการปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการ

ใชจายตอผูรับผิดชอบ 
กรณี ท่ีอธิการบดี พิ จารณ าไมอนุ มั ติการปรับแผน 

ปฏิบัติงานและแผนการใชจายของสำนักจะสงผลกลับมาสำนัก
ผานระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส  จึ งนำผลนั้นแจงตอ
ผูรับผิดชอบวายกเลิกการปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช
จายงบประมาณตอผูรับผิดชอบ 

ตารางท่ี 3 แสดงรายละเอียดของผังกระบวนการข้ันตอนการปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย

งบประมาณ 
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4. ข้ันตอนการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ  

 

ภาพท่ี 6 แสดงข้ันตอนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

 
1. ผูรับผิดชอบสงบันทึกขอความแสดงเหตุผลการโอน

เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย 
เ ม่ื อ โค ร ง ก า ร  กิ จ ก ร ร ม ได รั บ ก า ร อ นุ มั ติ จ า ก

คณะกรรมการพิจารณางบประมาณประป และมีการเผยแพร
แผนปฏิบัติราชการประจำปของสำนักเรียบรอยแลว ปรากฎวา
ผูรับผิดชอบตองการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจาย ผูรับผิดชอบตองดำเนินการบันทึกขอความแสดงเหตุผล
การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจายตออธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

 

2. ตรวจสอบเง่ือนไขการโอนเปล่ียนแปลงรายการ ขาม
แผนงาน ประเภทงบประมาณ โอนภายในยุทธศาสตร 

นำบันทึกขอความของผูรับผิดชอบมาตรวจสอบเง่ือนไข
การโอนเปลี่ยนแปลงรายการวา ข ามแผนงาน ประเภท
งบประมาณ โอนภายในยุทธศาสตรหรือไม 

 

3. ตรวจสอบการโอนหมวดงบประมาณ 
กรณีพบวาไมขามแผนงาน ประเภทงบประมาณ และ

ภายในยุทธศาสตรเดิม ตองมีการตรวจสอบการโอนหมวด
งบประมาณ โดยหากพบวาเปนประเภทงบประมาณรายได 
ตองการโอนหมวดดำเนินงานไปงบลงทุน จึงไปดำเนินการ
ข้ันตอนการบันทึกเขาระบบงบประมาณตอไป 

 4. บันทึกเขาระบบงบประมาณ/ดาวนโหลดบันทึกจาก
ระบบเสนอ ผอ.สวท. 

นำขอมูลการโอนเปลี่ยนแปลงรายการจากผูรับผิดชอบ
ไปบันทึกเขาระบบงบประมาณใหเรียบรอยแลวดาวนโหลด
บันทึกจากระบบเสนอผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนตอไป 

 

5. ผอ.สวท.พิจารณาอนุ มัติโอนเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณ 

เม่ือผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน
พิจารณาบันทึกขอความโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
จากระบบงบประมาณเรียบรอยแลว และมีผลวาอนุมัติโดยการ
ลงนามในเอกสารจึงดำเนินการข้ันตอนการสองตอกองนโยบาย
และแผนตอไป 

 
6. สงตอกองนโยบายและงาน/รองอธิการบดี/อธิการบดี

เพ่ือพิจารณาอนุมัติผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
เม่ือผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

อนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงรายการเรียบรอยแลว จึงใหสำนัก  
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
สงบันทึกขอความการโอนเปลี่ยนแปลงรายการเพ่ือผานการ
พิจารณาจากกองนโยบายและแผน รองอธิการบดี อธิการบดีใน
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิสตอไป 

 7. อธิการบดีพิจารณาอนุมัต ิ
เม่ื อบั น ทึ กขอความการโอน เปลี่ ยนแปลงรายการ

งบประมาณจากสำนักถึงอธิการบดี อธิการบดีจึงดำเนินการ
พิจารณาตอไป 

 
8. แจงผลการอนุมัติโอนเปล่ียนแปลงรายงานงบประมาณ

แกผูรับผิดชอบ 
กรณีท่ีอธิการบดีพิจารณาอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณวาอนุ มัติ  โดยส งเอกสารผ านระบบ        
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสมายังสำนัก จึงดำเนินการแจงผลการ
อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณแกผูรับผิดชอบตอไป 
เพ่ือผู รับผิดชอบไดทราบไดขอมูลและสามารถขับเคลื่อน
โครงการ กิจกรรมตอไปได 

 9. ดำเนินการหลังจากอนุมัติอยางนอย 15 วัน 
เม่ือผูรับผิดชอบไดรับการอนุ มัติ โอนเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณเรียบรอยแลว ผูรับผิดชอบตองดำเนินการ
ภายหลังจากท่ีอธิการบดีอนุมัติอยางนอย 15 วัน 

 10. แจงยกเลิกการโอนเปล่ียนแปลงรายงานงบประมาณแก
ผูรับผิดชอบ 

กรณีนำบันทึกขอความของผูรับผิดชอบมาตรวจสอบ
เง่ือนไขการโอนเปลี่ยนแปลงรายการวา ขามแผนงาน ประเภท
งบประมาณ โอนภายในยุทธศาสตรหรือไม พบวาโครงการ 
กิจกรรมขามแผนงาน ตองดำเนินการแจงผูรับผิดชอบวายกเลิก
การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 

 
 

11. แจงยกเลิกการโอนเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณแก
ผูรับผิดชอบ 

กรณี โครงการ กิจกรรมเปน งบประมาณแผนดิน
ผูรับผิดชอบตองการโอนหมวดอุดหนุนไปยังหมวดลงทุน จึงตอง
ดำเนินการแจงผูรับผิดชอบวายกเลิกการโอนเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณ 

 12. แจงยกเลิกการโอนเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณแก
ผูรับผิดชอบ 

กรณีผูรับผิดชอบตองการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ พบวาผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนพิจารณาแลวพบวาไมอนุมัติ จึงตองดำเนินการแจง
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบวายกเลิกการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
และลบขอมูลบันทึกรายการโอนเปลี่ยนแปลงรายการในระบบ
งบประมาณออก 

 13. แจงยกเลิกการโอนเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณแก
ผูรับผิดชอบ 

กรณีท่ีอธิการบดีพิจารณาอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณวาไมอนุ มัติ โดยสงเอกสารผานระบบ     
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสมายังสำนัก จึงดำเนินการแจงผลการ
ยกเลิกการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณแกผูรับผิดชอบ 
และลบขอมูลบันทึกรายการโอนเปลี่ยนแปลงรายการในระบบ
งบประมาณออก 

ตารางท่ี 4 แสดงรายละเอียดของผังกระบวนการข้ันตอนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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5. ข้ันตอนการบริหารงบประมาณเหลือจาย  

 

ภาพท่ี 7 แสดงข้ันตอนการบริหารงบประมาณเหลือจาย 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

 

1. ตรวจสอบการใชจายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป โครงการ กิจกรรม ดำเนินการเสร็จส้ินแลว 

เ ม่ื อก ารจั ด ส รรงบ ป ระมาณ ผ าน ก ารอนุ มั ติ จ าก
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณประจำป และแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป เผยแพรสูบุคลากรในสำนัก ผูรับผิดชอบ
ดำเนินการขับ เคลื่ อนโครงการ กิจกรรม โดยการใชจ าย
งบประมาณ ผ าน ระบบจัด ซ้ื อจัดจ าง ระบบการเงิน  มี           
รองผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนกำกับ 
ติดตามตามลำดับสายการบังคับบัญชา มีการอนุมัติใชจาย
งบประมาณจากผูไดรับมอบอำนาจตามคำสั่งมหาวิทยาลัย จึงให
โครงการบรรลุวัตถุประสงค คาเปาหมายท่ีตั้งไวท้ังในระดับ
มหาวิทยาลัย ระดับสำนัก ดังนั้นจึงมีการตรวจสอบการใชจาย
งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำป โครงการ กิจกรรม
ท่ีเสร็จสิ้นแลว เพ่ือเปนขอมูลสำหรับการรายงานท่ีเก่ียวของ
ตอไป 

 
2. รายงานสรุปโครงการ กิจกรรมท่ีดำเนินการเสร็จส้ินตอ 

ผอ.สวท. และบุคลากรทุกคนในสำนัก 
นำผลจากการตรวจสอบการใชจายงบประมาณตาม

แผนปฏิบัติราชการประจำป โครงการ กิจกรรมท่ีเสร็จสิ้นแลว 
มารายงานสรุปโครงการตอผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนและบุคลากรในสำนัก เพ่ือใหทราบถึงรอยละ
การใชจายของแตละโครงการ กิจกรรม 

 3. ผอ.สวท. และคณะผูบริหารสำนักรวมกันพิจารณา
งบประมาณเหลือจาย 

เม่ือผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน
และคณะผูบริหารสำนักทราบถึงรายงานสรุปโครงการ กิจกรรม
แลวจึงมีการพิจารณาวาสำนักตองการใชงบประมาณเหลือจาย
ในการขับเคลื่อนหรือไม 

 
4. แจงผูรับผิดชอบบันทึกแสดงความประสงคตองการใช

งบประมาณเหลือจาย 
กรณีผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

และคณะผูบริหารสำนักมีความประสงคตองการใชงบประมาณ
เหลือจาย จึงมีการแจงผู รับผิดชอบเพ่ือบันทึกแสดงความ
ประสงคตองการใชงบประมาณเหลือจายเพ่ือเตรียมเสนอตอ
อธิการบดีตอไป 

 
5. รวบรวมความประสงคตองการใชงบประมาณเหลือจาย
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
เสนอตอ ผอ.สวท. 

นำบัน ทึกขอความแสดงความประสงคตองการใช
งบประมาณเหลือจายมารวบรวมและเสนอตอผูอำนวยการสำนัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือพิจารณาตอไป 

 6. ผอ.สวท. พิจารณาอนุมัติงบประมาณเหลือจาย 
ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนนำ

บันทึกขอความแสดงความประสงคตองการใชงบประมาณ  
เหลือจายของผูรับผิดชอบมาพิจารณาความสอดคลอง เพ่ือ
อนุมัติงบประมาณ 

 
7. แจ งผู รับ ผิดชอบทราบผลการอนุ มัติ งบประมาณ     

เหลือจาย 
กรณีผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

อนุมัติการใชงบประมาณเหลือจาย ดำเนินการแจงผูรับผิดชอบ
เพ่ือทราบผลการอนุมัติงบประมาณเหลือจายตอไป 

 
8. ผูรับผิดชอบบันทึกขออนุมัติงบประมาณเหลือจายตอ

อธิการบดีผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
เม่ือผูรับผิดชอบทราบผลการอนุมัติงบประมาณเหลือจาย

จากการอนุมัติของผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนแลว จึงดำเนินการบันทึกขออนุมัติงบประมาณเหลือ
จายตออธิการบดีโดยผายระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 9. อธิการบดีพิจารณาอนุมัติงบประมาณเหลือจาย 
เม่ืออธิการบดีไดรับบันทึกขออนุมัติงบประมาณเหลือจาย

จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลวจึงพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณเหลือจายตอไป 

 
10. แจงผูรับผิดทราบผลการอนุมัติงบประมาณเหลือจาย 

กรณี ท่ี อธิการบดีอนุ มั ติ งบประมาณ เหลือจ ายจึ ง
ดำเนินการนำผลการอนุมัติงบประมาณเหลือจายจากระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพ่ือแจงตอผูรับผิดชอบตอไป 

 
11. สรุปผลโครงการ กิ จกรรม ท่ีอนุ มัติ งบประมาณ     

เหลือจาย 
นำผลการอนุ มัติ งบประมาณ เหลือจ ายจากระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาดำเนินการสรุปผลโครงการ กิจกรรม
ท่ีอนุมัติงบประมาณเหลือจายตอไป 

 
12. ทำบันทึกแจงรายงานโครงการ กิจกรรมท่ีเสร็จส้ินตอ

กองนโยบายและแผน 
กรณี ท่ีผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนและผูบริหารสำนักพิจารณาไมอนุมัติใชงบประมาณ
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
เหลือจาย ดำเนินการทำบันทึกแจงรายงานโครงการ กิจกรรมท่ี
เสร็จสิ้นแลวตอกองนโยบายและแผนผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

 
13. แจงผูรับผิดชอบทราบผลการยกเลิกการใชงบประมาณ

เหลือจาย 
กรณี ท่ีผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนพิจารณาไมอนุมัติใชงบประมาณเหลือจาย ดำเนินการ
แจงผูรับผิดชอบโครงการ กิจกรรมวายกเลิกการใชงบประมาณ
เหลือจาย 

 
14. แจงผูรับผิดชอบทราบผลการยกเลิกการใชงบประมาณ

เหลือจาย 
กรณีท่ีอธิการบดีพิจารณาไมอนุมัติงบประมาณเหลือจาย

จึงนำผลการพิจารณานั้นแจงตอผูรับผิดชอบวายกเลิกการใช
งบประมาณเหลือจาย 

ตารางท่ี 5 แสดงรายละเอียดของผังกระบวนการข้ันตอนการบริหารงบประมาณเหลือจาย 
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6. ข้ันตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย 

 
ภาพท่ี 8 แสดงข้ันตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

 
1. สรางเครื่องมือในการติดตามการดำเนิน โครงการ 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการประจำป 
เม่ือคณะกรรมการพิจารณางบประมาณประจำปอนุมัติ

จัดสรรงบประมาณและแผนปฏิบัติราชการประจำปของสำนัก
เผยแพรเรียบรอย จึงดำเนินการสรางเครื่องมือในการติดตามการ
ดำเนินโครงการ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการประจำป เพ่ือ
ทราบความกาวหนาของแตละโครงการ กิจกรรม 

 
2. บันทึกขอมูลการใชจายงบประมาณในระบบการเงิน 

ระบบจัดซ้ือ/จัดจาง และเครื่องมือติดตาม 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
เม่ือผูรับผิดชอบขับเคลื่อนโครงการตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจำป จึงมีการขออนุมัติใชงบประมาณโดยการผูกพัน
สัญญากับเจาหนี้ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ จึงดำเนินการบันทึก
ขอมูลการใชจายงบประมาณผานระบบการเงิน ระบบจัดซ้ือ/จัด
จาง และเครื่องมือติดตาม  

 
3. สรุปการใชจายงบประมาณตามโครงการ กิจกรรม ตาม

ระยะเวลา 
เม่ือบันทึกขอมูลการใชจายงบประมาณผานระบบระบบ

การเงิน ระบบจัดซ้ือ/จัดจาง และเครื่องมือติดตามเรียบรอยแลว 
จึงมีการสรุปการใชจายงบประมาณตามโครงการ กิจกรรม ตาม
ระยะเวลา เพ่ือเปนขอมูลสำหรับเตรียมการตรวจสอบการใช
งบประมาณตอไป 

 4. ตรวจสอบการใชงบประมาณสอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปหรือไม 

นำสรุปการใชจายงบประมาณตามโครงการ กิจกรรม 
ตามระยะเวลามาตรวจสอบวาแตละโครงการ กิจกรรมมีการใช
จายสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการประจำปหรือไม 

 
5. แจงผูรับผิดชอบรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการ 

ใชจายของโครงการ กิจกรรมหลังส้ินไตรมาสตาม
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

กรณี ท่ีพบวาการใชจ ายงบประมาณสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการ ดำเนินการแจงผูรับผิดชอบใหรายงาน     
ผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายของโครงการ กิจกรรม 
หลังจากสิ้นไตรมาสนั้น โดยผูรับผิดชอบตองรายงานตาม
แบบฟอรมเอกสารท่ีเก่ียวของเทานั้น 

 
6. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายของ

โครงการกิจกรรมเสนอตอ ผอ.สวท. 
เม่ือผูรับผิดชอบรายงานใชจายงบประมาณหลังจากสิ้น

ไตรมาสเรียบรอยแลว นำผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย
ของโครงการ กิจกรรมมารวบรวมเพ่ือเสนอตอผูอำนวยการ
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 7. ผอ.สวท.พิจารณาอนุมัติผลการปฏิบัติงานและผลการ  
ใชจาย 

ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน    
นำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายของแตละ
โครงการ กิจกรรมมาพิจารณาความสอดคลอง ความครบถวน
กอนบันทึกเขาระบบตอไป 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

 
8. บั น ทึ ก ราย งาน ผล ใน ระบบ  eMENSCR และต าม

แบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
กรณี ท่ีผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนพิจารณาอนุมัติผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย จึง
ด ำเนิ น การบั น ทึ กราย งานผล ใน ระบ บ  eMENSCR และ
แบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด โดยการรายงานผลจะรายงาน
ตามกรอบระยะเวลา 

 9. ติดตามผูรับผิดชอบโครงการ กิจกรรมใหเรงดำเนินการ
เบิกจายงบประมาณ 

กรณีท่ีพบวาการใชจายงบประมาณไมสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการ ดำเนินการติดตามผูรับผิดชอบโครงการ 
กิจกรรมใหเรงดำเนินการดำเนินการเบิกจายงบประมาณตาม
ระเบียบการเบิกจายท่ีเก่ียวของ 

 
10. แจงผูรับผิดชอบแกไขผลการปฏิบัติงานและผลการ   

ใชจาย 
กรณี ท่ีผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนพิจารณาไมอนุมัติผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย 
จึงดำเนินการแจงผูรับผิดชอบใหแกไขผลการปฏิบัติงานและผล
การใชจายใหมีความถูกตองและครบถวนตามองคประกอบ 

 
11. ผูรับผิดชอบแกไขผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย

ตามขอเสนอแนะ 
เม่ือผูรับผิดชอบไดรับขอเสนอแนะจากผูอำนวยการสำนัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน จึงดำเนินการแกไขผลการ
ปฏิบัติงานและผลการใชจายใหมีความถูกตองและครบถวนตาม
องคประกอบแลวจึงสงมาข้ันตอนการรวบรวมรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการใชจายของโครงการกิจกรรมเสนอตอ
ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนอีกครั้ง 

ตารางท่ี 6 แสดงรายละเอียดของผังกระบวนการข้ันตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย 
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ขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลที่ใชในการปฏิบัต ิ(Information System) 

 ในการบริหารงบประมาณประจำปสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการนำขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลมาเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ข้ันตอน สารสนเทศ/ฐานขอมูล ผลท่ีไดจากการปฏิบัติ 
1. ก ารจั ด ท ำแ ผ น ก าร

ปฏิบัติงานและแผนการ
ใชจายงบประมาณ 

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 จาก
เว็บไซตสำนักงบประมาณ   

- ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
จากเว็บไซตสำนักงบประมาณ 

- ระเบียบ ขอบังคับ และนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี จากเว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

- แผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ระยะ 5 
ป จากเว็บไซตกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

- แผนปฏิบัติราชการประจำปของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี จากกองนโยบายและแผน  

- แบบฟอรม เอกสารเก่ียว กับการจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ จากกองนโยบาย
และแผน  

- โปรแกรมสำเร็จรูป Microsoft office เชน Microsoft 
Excel  Microsoft Word 

- กรอบการดำเนิ น งาน เก่ียว กับการจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 

- แบบฟอรมเอกสารเก่ียวกับการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใชจายงบประมาณ 

- รายงานสรุปผลการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการ
ใชจายงบประมาณ 

- รายการขอมูลท่ีตองแกไข 

2. การจดัสรรงบประมาณ - โปรแกรมสำเร็จรูป Microsoft office เชน Microsoft 
Excel  Microsoft Word Microsoft PowerPoint 

- รายการสรุปโครงการ กิจกรรมท่ีผาน/ไมผานการพิจารณา
อนุมัติงบประมาณจากผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงาน
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ข้ันตอน สารสนเทศ/ฐานขอมูล ผลท่ีไดจากการปฏิบัติ 
- ระบบงบประมาณ (ขอมูลพ้ืนฐาน ขอมูลตนปงบประมาณ 

งบประมาณประจำป ขอมูลคำของบประมาณ) 
- เว็บไชตสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ทะเบียนและคณะผูบริหารสำนัก 
- ขอมูลโครงการ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติงานและแผนการ

ใชจายงบประมาณ 
- ขอมูลโครงการงบประมาณประจำป ของหนวยงาน 
- ขอมูลสำหรับนำเสนองบประมาณตอคณะกรรมการ

พิจารณางบประมาณประจำปตามกรอบระยเวลาท่ีมหาวิทยาลัย
กำหนด 

- รายการขอ มูล โครงการ กิจกรรม ท่ีต องแก ไขตาม
ขอเสนอแนะจากคณะกรรมการพิจารณางบประมาณประจำป 

- รายการผลรายการท่ีตองแกไขพรอมระยะเวลาการแกไข
ตามขอเสนอแนะของผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนและคณะผูบริหารสำนัก 

- รายการขอมูลโครงการ กิจกรรมท่ีผานการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณจากคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ
ประจำป 

- ขอมูลโครงการ กิจกรรมฉบับสมบูรณ 
- แผนปฏิบัติราชการประจำป 
- ชองทางการเผยแพรแผนปฏิบัติราชการประจำป 

3. ก า ร ป รั บ แ ผ น ก า ร
ปฏิบัติงานและแผนการ
ใชจายงบประมาณ 

- โปรแกรมสำเร็จรูป Microsoft office เชน Microsoft 
Excel  Microsoft Word 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

- รายงานผลโครงการ กิจกรรมเปรียบเทียบการปรับ
แผนปฏิบัติ งานและแผนการใชจ ายแบบเดิมกับแบบท่ีขอ
เปลี่ยนแปลงแกไข 
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ข้ันตอน สารสนเทศ/ฐานขอมูล ผลท่ีไดจากการปฏิบัติ 
- รับสงบันทึกขอความขอปรับแผนการปฏิบัติงานและ

แผนการใชจายงบประมาณเพ่ือผานการพิจารณาอนุมัติจาก 
ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน กองนโยบาย
และแผน รองอธิการบดี อธิการบด ี

- รายการตรวจสอบคาเปาหมาย วัตถุประสงค งบประมาณ 
ยุทธศาสตร โครงการเปลี่ยนแปลงท่ีไมสอดคลองกับแผนปฏิบัติ
งานและแผนการใชจายงบประมาณ 

- รายการท่ีไมสอดคลองของแผนปฏิบัติงานและแผนการใช
จายงบประมาณ 

- รายการผลการยกเลิกการปรับแผนแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใชจายงบประมาณ 

4. การโอนเปลี่ ยนแปลง
งบประมาณ 

- โปรแกรมสำเร็จรูป Microsoft office เชน Microsoft 
Excel  Microsoft Word 

- ระบบงบประมาณ (โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

- รายการยกเลิกการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
เนื่องจากไมสอดคลองเง่ือนไขการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ ขาม
แผนงาน ประเภทงบประมาณ โอนภายในแผนยุทธศาสตร 

- รายการยกเลิกการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
เนื่องจากงบประมาณแผนดิน โอนจากหมวดอุดหนุนไปหมวด    
งบลงทุน 

- รายการยกเลิกการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
เนื่องจากผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไม
อนุมัตกิารโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 

- รายการยกเลิกการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
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ข้ันตอน สารสนเทศ/ฐานขอมูล ผลท่ีไดจากการปฏิบัติ 
เนื่ องจากอธิการบดี ไมอนุ มัติการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 

- รับสงการพิจารณาอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณจาก ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน กองนโยบายและแผน รองอธิการบดี อธิการบดี 

- รายการอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
5. การบริหารงบประมาณ

เหลือจาย 
- ระบบงบประมาณ (รายงานการใชจาย) 
- เครื่องมือการติดตามการดำเนินโครงการ กิจกรรมตาม

แผนปฏิบัติราชการประจำป 
- โปรแกรมสำเร็จรูป Microsoft office เชน Microsoft 

Excel  Microsoft Word 
- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

- รายงานสรุปโครงการ กิจกรรมท่ีดำเนินการเสร็จสิ้น 
- รายการความประสงคตองการใชงบประมาณเหลือจาย 
- รายการผลการพิจารณาอนุมัติงบประมาณเหลือจายจาก

ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- รับสงบันทึกขอความแสดงความประสงคตองการใช

งบประมาณเหลือจายเพ่ือขอรับการพิจารณาอนุมัติจากอธิการบด ี
- รายการผลการอนุ มัติ ใช งบประมาณเหลือจายจาก

อธิการบดี 
- สรุปผลโครงการ กิจกรรมท่ีอนุมัติงบประมาณเหลือจาย 
- บันทึกรายการโครงการท่ีดำเนินการเสร็จสิ้นตอกอง

นโยบายและแผน 
- รายการผลการยกเลิกการอนุมัติใชงบประมาณเหลือจาย

จากผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- รายการผลการยกเลิกการไมอนุมัติการใชงบประมาณ

เหลือจายจากอธิการบด ี
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ข้ันตอน สารสนเทศ/ฐานขอมูล ผลท่ีไดจากการปฏิบัติ 
6. ก าร ร า ย งาน ผ ล ก า ร

ปฏิบัติงานและผลการใช
จาย 

- เครื่องมือการติดตามการดำเนินโครงการ กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำป 

- ระบบการเงิน  
- ระบบจัดซ้ือ/จัดจาง 
- ระบบ e-GP 
- ระบบ eMENSCR 
 

- บันทึกขอมูลการใชจายงบประมาณผานระบบการเงิน 
ระบบจัดซ้ือ/จัดจาง การติดตามการดำเนินโครงการ กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำป ระบบ e-GP 

- สรุปการใชจายงบประมาณตามโครงการ กิจกรรม ตาม
ระยะเวลา 

- รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายโครงการ 
กิจกรรมตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด ตามระยะเวลา 

- บันทึกรายงานผลในระบบ eMENSCR 
- รายการผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายท่ีตองแกไข

ของผูรับผิดชอบ 
- รายการติดตามการปฏิบัติงานและผลการใชจายกรณีการ

ใชจายไมสอดคลองตามแผนปฏิบัติราชการ 

ตารางท่ี 7 แสดงขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลท่ีใชในการปฏิบัติ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การบริหารงบประมาณประจำปของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการกำหนด

มาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือใหมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
1. การวางแผน โดยมีการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณท่ี

สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย ยุทธศาสตรสำนัก คาเปาหมาย แผนปฏิบัติการประจำป
เพ่ือใหบรรลุคาเปาหมาย 

2. การจัดสรรงบประมาณ มีการจัดสรรประเภทงบประมาณตรงหมวดคาใชจาย 
และจัดสรรงบประมาณกับผูรับผิดชอบท่ีสามารถขับเคลื่อนผลการดำเนินงานใหบรรลุเปาหมายได 

3. การเบิกจาย มีการดำเนินการอยางถูกตองตาม พระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2561 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 หรือกฎหมายท่ี
เก่ียวของ 

4. การควบคุม มีการควบคุมกำกับติดตามโครงการ กิจกรรม ตามกรอบระยะเวลา 
5. การรายงานผล มีการรายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจาย ตามกรอบ

ระยะเวลา 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน 
การบริหารงบประมาณประจำปของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการกำหนด

ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน ดังนี ้
1. มีแผนปฏิบัติราชการประจำปของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

จำนวน 1 แผน 
2. การเบิกจายงบประมาณดำเนินการเสร็จสิ้นภายในปงบประมาณและถูกตอง

ตามระเบียบเทากับรอยละ 100 
3. ผลการเบิกจายงบประมาณเปนไปตามท่ีกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

กำหนด เทากับรอยละ 93 
4. มีการควบคุมกำกับติดตามโครงการ กิจกรรม ตามกรอบระยะเวลา รอยละ 

100 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ ตามกรอบระยะเวลา 

รอยละ 100 
แนวทางการพัฒนางาน 

1. ศึกษาพระราชบัญญัติ ระเบียบ ขอบังคับ ระเบียบ นโยบาย แผนยุทธศาสตร 
แผนปฏิบัติการหรือเอกสารท่ีเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ เปนเครื่องกำกับการดำเนินงานใหมี
ประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมายของหนวยงานไดอยางแทจริง 

2. การถายทอดนโยบายแลวนำไปสูการปฏิบัติมีความสำคัญอยางยิ่งตอการดำเนินงาน 
เนื่องจากเปนการขับเคลื่อนใหสำนักบรรลุเปาหมายได 

3. ขอมูลมีความสำคัญตอการบริหารงบประมาณดังนั้นการไดขอมูลครบถวนตาม
องคประกอบจึงเปนการสนับสนุนการดำเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ  
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4. การใชแบบฟอรมเอกสารชวยลดระยะเวลาการจัดการขอมูลได 
5. การวางแผนการบริหารงบประมาณประจำปประสบความสำเร็จเม่ือมีผูรับผิดชอบใน

การดำเนินงานอยางเปนรูปธรรม 
6. กระบวนการใชจายงบประมาณตองดำเนินการอยูบนพ้ืนฐานความถูกตอง 
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