
กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
งานยุทธศาสตร์องค์กร 

มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ผู้จัดท า นางสาวสุดารัตน์ กาเส็มส๊ะ 
ผู้ตรวจสอบ หัวหน้าส านักงานวิทยาลัย 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณของวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา 

1.2 เพื่อให้การบริหารงบประมาณของวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนาเป็นไปตามแผนและ 
มีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต (Scope) 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ครอบคลุมการจัดท า
แผนการใช้จ่ายตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร การก าหนดกิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ และตัวชี้วัดเพื่อ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการใช้จ่ายงบประมาณ 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 

 แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี หมายถึง แผนงานหรือกรอบเวลาที่หน่วยงานก าหนดแผนใช้จ่าย 

งบประมาณที่ได้รับจัดสรรตามโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ในช่วงปีงบประมาณน้ัน 

4. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวสุดารัตน์ กาเส็มส๊ะ นักวิชาการศึกษา 

นางสาวโสมรัศมิ์ พันธุฤกษ์ เจา้หน้าที่บริหารงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ชื่อเรื่อง การจดัท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ล าดบั กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1      

2  

 

 

-พิจารณาปรับปรุงระบบ 
บริหารงบประมาณ 
ร่วมกับผู้ดูแลระบบ 
-จัดท าคู่มือการใช้งาน 

สุดารัตน์ 

โสมรัศมิ์ 

ภายใน 
2 ชั่วโมง 

คู่มือการใช้
ระบบบริหาร
งบประมาณ 
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-จัดอบรมชี้แจงหรือวิธีการ
อื่นตามความเหมาะสม 
-แจ้งปฏิทินและหลัก 
เกณฑก์ารจัดท าแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

สุดารัตน์ 

โสมรัศมิ์ 

ภายใน 
2 ชั่วโมง 

คู่มือการใช้
ระบบบริหาร
งบประมาณ 

4      

เริ่มต้น 

ปรับปรุงระบบบริหาร
งบประมาณ 

A 

ชี้แจงแนวทางการจัดท า 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 



ชื่อเรื่อง การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ล าดบั กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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 -จัดท า (ร่าง) แผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 
-บันทึกข้อมูลในระบบ 
บริหารงบประมาณ 
-แจ้งฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ 

สุดารัตน์ 
โสมรัศมิ์ 

ภายใน 
2 ชั่วโมง  

  

 

-รวบรวมและตรวจสอบ 
ความถูกต้องของข้อมูล 
-สังเคราะห์ข้อมูล 

สุดารัตน์ 
โสมรัศมิ์ 

ภายใน 
3 ชั่วโมง  
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จัดท า (ร่าง) แผนการ 
ใช้จ่ายงบประมาณ 
 

สุดารัตน์ 
โสมรัศมิ์ 

ภายใน 
3 ชั่วโมง  
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-ผู้บริหารพิจารณา (ร่าง) 
แผนการใช้จ่าย 
งบประมาณ  
-ปรับปรุงข้อมูลตาม
ข้อเสนอแนะ 

-คณบดีวิทยาลัย
การจัดการเพื่อ
การพัฒนา 
-รองคณบดีฝ่าย
ยุทธศาสตร์และ
บริหาร 
-รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ วิจัย และ
นวัตกรรม 
-หัวหน้าส านักงาน
วิทยาลัย 

ภายใน 
2 ชั่วโมง  

9  

 

จัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณฉบับสมบูรณ์ 
และเผยแพร่แผนฯ ผ่าน 
ช่องทางต่าง ๆ 

 ภายใน 
3 ชั่วโมง  
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6. รายละเอียดงาน 
๖.๑ ปรับปรุงระบบบริหารงบประมาณ สรุปปัญหาอุปสรรคการใช้ระบบบริหารงบประมาณเพื่อ

พิจารณาปรับปรุงพัฒนาร่วมกับผู้ดูแลระบบ และจัดท าคู่มือการใช้งานระบบดังกล่าว เพื่อเป็นแนวทางในการ
จัดท าแผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

๖.๒ ชี้แจงการจัดท าแผนการใช้จ่ายงประมาณ จัดท าบันทึกข้อความเพื่อจัดอบรมชี้แจงหรือวิธีการอื่น
ตามความเหมาะสม ด าเนินการอบรมหรือชี้แจงการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณด้วยระบบบริหาร
งบประมาณ และจัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้หน่วยงานจัดส่งแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 สิ้นสุด 

A 

จัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

รวบรวมข้อมูล 

จัดท า (ร่าง) แผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

พิจารณา 

เผยแพร่ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



  ๖.๓ จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ จัดท าและบันทึกข้อมูลรายละเอียดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ในระบบบริหารงบประมาณ และแจ้งฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพองค์กรเพื่อด าเนินการต่อไป 

๖.๔ รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องและเหมาะสมของแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 ๖.๕ จัดท า (ร่าง) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ สรุปแผนการเบิกจ่ายในภาพรวม โดยจ าแนกตามแหล่ง
งบประมาณ จ าแนกรายไตรมาส และจ าแนกตามหน่วยงาน เพื่อใช้ก ากับติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

๖.๖ เสนอผู้บริหาร พิจารณา (ร่าง) แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี  

๖.๗ เผยแพร่ จัดท าแผนการใช้จ่ายงประมาณฉบับสมบูรณ์ และเผยแพร่แผนฯ ผ่านช่องทางต่าง ๆ 


