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1. วัตถุประสงค (Objectives) 
 1. เพ่ือวางแผนการดำเนินงานและเปาหมาย (Planning) การกำหนดทิศทาง เพ่ือระบุแผนงาน โครงการ และกิจกรรม
ที่จะดำเนินการในรอบปใหชัดเจนการตอบสนองยุทธศาสตร เพื่อใหแนใจวาการใชจายเงินสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ 
แผนพัฒนา หรือนโยบายหลักขององคกร 
  2. เพื่อจัดสรรทรัพยากรทางการเงิน (Resource Allocation) การลำดับความสำคัญ: เพื่อคัดเลือกโครงการที่มีความ
จำเปนเรงดวนและคุมคาที่สุดภายใตขอจำกัดดานงบประมาณการบริหารความเสี่ยง เพื่อเตรียมงบประมาณสำรองหรือจัดสรร
งบใหเพียงพอตอการดำเนินงานในภาวะตางๆ 

3. เพ่ือเปนเครื่องมือในการควบคุมและตรวจสอบ (Control & Monitoring)การควบคุมการใชจาย: เพ่ือใชเปนกรอบ
วงเงินไมใหมีการใชจายเกินตัว หรือใชเงินผิดวัตถุประสงคความโปรงใส เพื่อใหกระบวนการเบิกจายมีหลักฐานและเกณฑการ
พิจารณาท่ีตรวจสอบได 

4. เพื่อประเมินประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ ์ (Accountability) การวัดผล เพื่อใหสามารถเปรียบเทียบระหวาง 
"งบประมาณท่ีใชไป" กับ "ผลลัพธท่ีไดกลับมา" วาคุมคาและบรรลุตัวชี้วัดท่ีตั้งไวหรือไม การปรับปรุงการทำงาน ขอมูลจากการ
จัดทำคำขอจะชวยใหเห็นจุดบกพรองของโครงการเดิมเพ่ือนำไปปรับปรุงในรอบปถัดไป 

2. ขอบเขต (Scope) 
 1. ขอบเขตดานการวางแผนและยุทธศาสตร (Strategic Planning Scope) ครอบคลุมการจัดทำ แผนงาน โครงการ 
และกิจกรรม ที่ตองสอดคลองกับทิศทางขององคกรหรือยุทธศาสตรชาติกำหนดเปาหมายเชิงรุกเพื่อใหการใชจายงบประมาณ
เปนไปอยางมีทิศทาง ไมซ้ำซอน และมุงเนนผลสัมฤทธิ์ 

2. ขอบเขตดานการบริหารทรัพยากรและการเงิน (Financial Resource Scope) 
ครอบคลุมการ วิเคราะหความคุมคา (Value for Money) และการจัดลำดับความสำคัญของโครงการ (Prioritization) 
การวางแผนงบประมาณตองครอบคลุมถึงการบริหารจัดการความเสี่ยงทางการเงิน เพื่อใหมีงบประมาณเพียงพอตอการ
ดำเนินงานตลอดปงบประมาณ 

3. ขอบเขตดานการควบคุมและการกำกับดูแล (Governance & Control Scope) ครอบคลุมการสราง มาตรฐาน
และกรอบวงเงิน (Budgetary Ceiling) เพื ่อปองกันการใชจายที ่เกินความจำเปนกำหนดเกณฑการพิจารณาที่โปรงใส 
ตรวจสอบได และเปนไปตามระเบียบขอบังคับดานการเงินการคลัง 

4. ขอบเขตดานการประเมินผลและพัฒนา (Evaluation & Development Scope) ครอบคลุมการกำหนด ตัวชี้วัด
ผลสำเร็จ (KPIs) ท่ีเชื่อมโยงกับเม็ดเงินงบประมาณนำขอมูลผลการดำเนินงานในอดีตมาวิเคราะหเพ่ือเปรียบเทียบประสิทธิภาพ 
และใชเปนฐานขอมูลในการปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณในรอบปถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 



3. คำจำกัดความ (Definition) 
 การจัดทำคำของบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการวิเคราะหและประมาณการคาใชจายในการดำเนินงาน
อยางเปนระบบ เพ่ือใหไดมาซ่ึงทรัพยากรทางการเงินในการขับเคลื่อนภารกิจขององคกร โดยมีขอบเขตนิยามใน 4 หลัก ดังนี้  

-การวางแผนเชิงกลยุทธ (Strategic Alignment)  คือการกำหนดกรอบโครงการและแผนปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน 
ไมซ้ำซอน และตองมุงเนนการตอบสนองตอวิสัยทัศนขององคกรหรือยุทธศาสตรในระดับนโยบายอยางเปนรูปธรรม 

-การบริหารจัดการทรัพยากร (Resource Optimization)  คือการคัดเลือกและจัดลำดับความสำคัญของโครงการโดย
ยึดหลักความคุมคาสูงสุด (Value for Money) ควบคูกับการบริหารความเสี่ยงเพื่อใหเกิดเสถียรภาพทางการเงินตลอด
ปงบประมาณ 

-การกำกับดูแลและความโปรงใส (Fiscal Governance)  คือการจัดตั้งมาตรฐานการควบคุมภายในผานกรอบวงเงิน
งบประมาณ และหลักเกณฑการพิจารณาท่ีตรวจสอบไดตามระเบียบขอบังคับ เพ่ือปองกันการใชจายท่ีเกินความจำเปน 

-การมุงเนนผลสัมฤทธิ์ (Performance-Based Evaluation) คือการกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จ (KPIs) ที่สะทอนถึง
ประสิทธิภาพการใชจายเงิน และการนำฐานขอมูลผลงานในอดีตมาใชเปนแนวทางในการพัฒนาการจัดสรรงบประมาณใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในอนาคต  

4. ผูรับผิดชอบ 

 นางปยานุช  จุฑาทิพรัตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ช่ือเรื่อง การจัดทำคำของบประมาณรายจาย 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอ
บงาน 

ระยะเว
ลา 

เอกสารอางอิง 

1  
  

 

    

2 

 

-จัดทำความตองการ
งบประมาณรายจาย (งบ
ดำเนินงาน) ปงบประมาณ
ในระบบงบประมาณ 

ปยานุช 5 วันทำ
การ 

บันทึกแจงเตรียม
กิจกรรม/โครงการเพ่ือ
จัดทำคำขอ
งบประมาณรายจาย
(งบดำเนินงาน)ระบบ
การจัดทำคำขอ
งบประมาณ 

3   

 

                                         ไมอนุมัต ิ         

  

       อนุมัต ิ                                  

เสนอคณบดีพิจารณา ผูบริหาร 4 วันทำ
การ 

สรุปการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจาย 
(งบดำเนินงาน) 
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-คียงบประมาณรายจายใน
ระบบงบประมาณรายจาย 

-ตรวจทานความถูกตอง
ของตัวเลข 

-จัดสงไปยังฝายแผนงาน 

 

ปยานุช 1 วันทำ
การ 

รายงานคำขอ
งบประมาณ 

5       

                    

                 

       

จัดทำรายงานและตดิตาม 
แผน-ผล การใช
งบประมาณคงเหลือราย
ไตรมาส งบประมาณเงิน
รายได 

 

ปยานุช 1 วันทำ
การ 
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บันทึกขอมูลการเบิก-จาย
งบประมาณในระบบริหาร
งบประมาณ 

 

ปยานุช 

  

1 วันทำ
การ 
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จุดเริ่มตน 

จัดทำความตองการงบประมาณ

รายจาย (งบดำเนินงาน)  

จัดทำคำของบประมาณในระบบบริหาร

งบประมาณ 

คณบดี

พิจารณา

 

จัดทำรายงาน/รายงานแผน-ผลรายไตร

มาส 

บันทึกขอมูลการเบิก-จายงบประมาณใน

ระบบบรหิารงบประมาณ 



ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอ
บงาน 

ระยะเว
ลา 

เอกสารอางอิง 
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-ตรวจสอบงบประมาณ
คงเหลือ 
-จัดทำบันทึกการขออนุมัติ
โอนเปลี่ยนแปลง 
-จัดเก็บเอกสารท่ีไดรับ
อนุมัติเรยีบรอยแลว 
-ยอดโอนท่ีมากกวา 
200,000 บาท ฝาย
แผนงานโอนเปลี่ยนแปลง 

ปยานุช 20 
นาที 

-บันทึกขออนุมัติโอน
เปล่ียนแปลง
งบประมาณรายจาย 
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-ตรวจสอบขอมลูความ
ถูกตองในการตัดยอดการ
เบิกจายในระบบ
งบประมาณ 

-จัดทำบันทึกรายงานการ
ใชจายงบประมาณเสนอ
ผูบริหาร 

ปยานุช มหาวิท
ยาลัย

กำหนด 
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-รายงานคณบดี/สงฝาย
แผนงาน 

ผูบริหาร มหาวิท
ยาลัย
กำหนด 

 

  

 

 

    

 

6. รายละเอียดงาน 
            -จัดทำความตองการงบประมาณรายจาย (งบดำเนินงาน) โดยการจัดทำบันทึกแจงเตรียมขอมูลกิจกรรมและ
โครงการที ่จะบันทึกเขาระบบของปงบประมาณในระบบงบประมาณ และเสนอคณบดีพิจารณา เพื ่อจัดทำสรุปคำขอ
งบประมาณ 

             -คียงบประมาณรายจายในระบบงบประมาณ และตรวจทานความถูกตองของตัวเลข และจัดทำรายงานคำของ
งบประมาณเพ่ือจัดสงไปยังฝายแผนงาน 
             -จัดทำรายงานและติดตาม แผน-ผล การใชงบประมาณคงเหลือรายไตรมาส งบประมาณเงินรายได  บันทึกขอมูล
การเบิก-จายงบประมาณในระบบริหารงบประมาณ  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
             -จัดทำบันทึกการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง และจัดเก็บเอกสารท่ีไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว 
             -โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณกรณีท่ีการใชจายในระบบงบประมาณมีไมเพียงพอ กรณีท่ีมากกวา 200,000 บาท 
จะจัดสงไปยังฝายแผนงานโอนเปลี่ยนแปลง 

รายงานคณบดี/ฝายแผนงานฯ 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ 

3 มิติ และระบบบริหารงบประมาณ 

จดัทาํสรุปรายงานการใชจ้่ายงบประมาณ 

สิ้นสุด 



              -ตรวจสอบขอมูลความถูกตองในการตัดยอดการเบิกจายในระบบงบประมาณและจัดทำบันทึกรายงานการใชจาย
งบประมาณเสนอผูบริหาร รายงานคณบดีและสงฝายแผนงาน 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


