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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคญั 

 งบประมาณมีความส าคัญและเป็นเครื่องมือในการวางแผนทางการเงินที่เกี่ยวกับการประมาณการ
รายได้และงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน  เป็นหัวใจส าคัญของการขับเคลื่อนพันธกิจต่างๆ ให้เป็นไปตาม
แผนที่ก าหนดไว้ งบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เป็นงบประมาณที่จัดท าขึ้นเพื่อสนับสนุน
การด าเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย  ได้แก่  การจัดการเรียนการสอน  การวิจัย  การบริการวิชาการแก่
สังคม  การผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  การท านุบ ารุงศิลปะและ  วัฒนธรรม  การส่งเสริม
และสืบสานโครงการตามแนวพระราชด าริ  โดยการจัดท างบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายนั้นจะ
ค านึงถึงความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย  สอดคล้องและเชื่อมโยงกับพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  กรอบแผนอุดมศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา  และกรอบการ
ด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  เพื่อให้การด าเนินงานสัมฤทธิ์ผลตาม
วิสัยทัศน์  พันธกิจ  วัตถุประสงค์  และเป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์ 
 งบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  ประกอบด้วยรายได้จากงบประมาณแผ่นดิน  
รายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่นๆ พร้อมดอกผล  และรายได้จากการด าเนินการอื่นของ
มหาวิทยาลัย   ก่อนสิ้นปีงบประมาณปัจจุบัน  กองนโยบายและแผนจะด าเนินการจัดท าประมาณการรายได้
และงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย จัดสรรเข้ากองทุนต่างๆ  และจัดสรรให้หน่วยงานส าหรับด าเนินงาน
ตามภารกิจ  โดยหน่วยงานจะต้องจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  ที่ประกอบด้วยแผนการด าเนินงานตาม
ภารกิจและแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่หน่วยงานก าหนดไว้ในปีงบประมาณนั้นๆ มีรายละเอียดโครงการ/
กิจกรรม  ตัวบ่งชี้ความส าเร็จของการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม  พร้อมทั้งก าหนดค่าเป้าหมายของตัว
บ่งชี้  และจัดส่งให้กองนโยบายและแผน  เพื่อวิเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดโครงการ/
กิจกรรม  และวงเงินงบประมาณ  ก่อนน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและ
งบประมาณ  และน าเสนอขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  เพื่อน าไปสู่การปฏิบัติต่อไป 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว  ผู้ เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  
เรื่อง  การจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือการจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายฉบับนี้  มี
เนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการจัดท าประมาณการรายได้  การจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงาน  การ
จัดท าแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน  การวิเคราะห์ตรวจสอบรายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติการ การ
เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณ  และการเสนอขออนุมัติแผนปฏิบัติ
การต่อสภามหาวิทยาลัย  คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นส าหรับใช้ภายในกองนโยบายและแผน  ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  โดยสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในช่วงเวลาของการจัดท า
ประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัยในทุกปีงบประมาณ 

 
ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น / นิยำมศัพท์เฉพำะ 

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานตามขั้นตอนของกระบวนการมีความเข้าใจเป็นมาตรฐานเดียวกัน  จึงขอให้ค าจ ากัด
ความ  ดังนี ้
 รำยได้ของมหำวิทยำลัย  หมายถึง  รายได้จากงบประมาณแผ่นดิน  รายได้จากค่าธรรมเนียม
การศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่นๆ พร้อมดอกผล  และรายได้จากการด าเนินการอ่ืนของมหาวิทยาลัย 
 งบกองทุนของมหำวิทยำลัย  หมายถึง  งบกองทุนส ารองเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัย  งบกองทุนพัฒนา
บุคลากร  งบกองทุนสนับสนุนงานวิจัยเพื่อการพัฒนา  งบกองทุนพัฒนานักศึกษา  และงบกองทุนสวัสดิการ
บุคลากร 
 ปีงบประมำณ  หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป  
และให้ใช้ปี พ.ศ. ถัดไปน้ันเป็นช่ือส าหรับปีงบประมาณ 

จ ำนวนนักศึกษำเต็มเวลำ (Full Time Equivalent Student :FTES) หมายถึง นักศึกษาที่
ลงทะเบียนเรียนตามเกณฑ์จ านวนหน่วยกิตมาตรฐานของการลงทะเบียน กล่าวคือ 36 หน่วยกิตต่อปีการศึกษา 
หรือ 18 หน่วยกิตต่อภาคการศึกษาปกติ ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และ 24 หน่วยกิต ต่อปีการศึกษา 
หรือ 12 หน่วยกิตต่อภาคการศึกษาปกติ ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท 
 รำยจ่ำยประจ ำขั้นต่ ำ  หมายถึง  รายจ่ายประจ าที่จ าเป็นต้องจัดสรรงบประมาณให้ตามสิทธิ และ
ข้อก าหนดตามกฎหมาย ในส่วนที่ยังไม่ใช่เนื้องาน ประกอบด้วย ค่าใช้จ่ายบุคลากร  ค่าตอบแทนตามสิทธิและ
ต าแหน่ง  ค่าสาธารณูปโภค  ค่าบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และยานพาหนะ  ค่าใช้จ่ายกลางส าหรับนักศึกษา  
ค่าใช้จ่ายกลางในการตรวจประเมินคุณภาพ  ค่าใช้จ่ายงานบริหารกลาง 
 รำยจ่ำยผูกพันตำมสัญญำ  หมายถึง  รายจายตามสัญญาจัดซื้อหรือจัดจางที่หนวยงานท าสัญญาแลว  
และจะตองจายตามขอก าหนดในสัญญา 
 รำยจ่ำยที่ระบุกิจกรรมเฉพำะ  หมายถึง  รายจายที่ระบุกิจกรรมที่จะด าเนินการไว้อย่างชัดเจน  เช่น  
รายจ่ายตามนโยบายส าคัญของรัฐบาล 
 รำยจ่ำยตำมภำรกิจยุทธศำสตร์ (จุดเน้นกำรพัฒนำ)  หมายถึง  รายจายส าหรับด าเนินภารกิจหน้าที่
ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายในเชิงนโยบายที่ต้องการผลักดัน  หรือเห็นความส าคัญในช่วงระยะเวลาหนึ่ง
ที่ต้องการให้เป็นจุดเน้นการพัฒนา  ทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน 
 รำยจ่ำยตำมภำรกิจพื้นฐำน  หมายถึง  รายจายส าหรับด าเนินภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นปกติ
ประจ าตามกฎหมายจัดต้ังหน่วยงานนั้นๆ  หากหยุดด าเนินการอาจก่อให้เกิดความเสียหาย 
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 แผนปฏิบัติกำร  หมายถึง  แผนการด าเนินงานตามภารกิจและแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่หน่วยงาน
ก าหนดไว้ในปีงบประมาณนั้นๆ  ซึ่งมีรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม  ตัวบ่งชี้ความส าเร็จของการด าเนินงาน
ตามโครงการ/กิจกรรม  และค่าเป้าหมายของตัวบ่งช้ีที่ก าหนดว่าจะต้องท าให้ได้ 
 คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรเงินและงบประมำณ  หมายถึง  คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองเรื่อง
เกี่ยวกับการเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  ก่อนน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
โครงการสรา้งการบริหารจัดการ 

 กองนโยบายและแผน  ส านักงานอธิการบดี  จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้เป็นหน่วยงานที่มี
ภารกิจหลักในการวิเคราะห์และประสานการจัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัย  การวิเคราะห์นโยบายการจัดท า
แผนงานและแผนงบประมาณ  และจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อประกอบการบริหารและการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร  อันจะน าไปสู่การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายให้มีความก้าวหน้า  เป็นที่พึ่งทางวิชาการและ
วิชาชีพของประชาชนในท้องถิ่นได้อย่างเหมาะสมตามปรัชญาของการเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
 

1. โครงสร้างองคก์ร (Organization Chart) 

 

 

 

 

 
 

 

2. โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

งานบริหารทัว่ไป งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

งานติดตามและ
ประเมินผล 

งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

กองนโยบายและแผน 

หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

หัวหน้างานวิเคราะห์
งบประมาณ 

 

หัวหน้างานติดตาม
และประเมินผล 

หัวหน้างานวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
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3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 
 
 
 

4.  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางนิตยา  ยืนยง 
รักษาการ 

หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

นางสาวทัศนีย์ ชัยสุภาพ 
หัวหน้างาน 

วิเคราะห์งบประมาณ 

นางสาววันวิสาข ์กาวิชา 
หัวหน้างาน 

ติดตามและประเมินผล 

นางเกสกานดา เชื้อสะอาด 
หัวหน้างาน 

วิเคราะห์นโยบายและแผน 

นางนิตยา  ยืนยง 
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

1. นางดารารัตน์ สันกว๊าน 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1. นายวรวิทย์ ศิรินาม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2. นางสาวสุรีพร ค าสม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3. นายอภิชาติ พรมเทศ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

1. นางสาวนภัทร ขันสุธรรม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2. นายกฤตพล อาชวพร 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

1. นางสายทิตย์  ชัยวรรณ์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2. นายกิตติคุณ เมืองมา 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3.นายวิกรม อินทรทิพย์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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นางดารารัตน ์สันกว๊าน 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

นางนิตยา  ยนืยง 
รักษาการหัวหน้างาน 

บริหารทั่วไป 
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นางเกสกานดา  เชื้อสะอาด 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

หัวหน้างานวเิคราะห์นโยบายและแผน 

นายวระวิทย์  ศิรินาม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นางสาวสุรีพร  ค าสม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นายอภิชาติ  พรมเทศ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
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นางสาวทัศนยี์  ชัยสุภาพ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

หัวหน้างานวเิคราะห์งบประมาณ 

นางสาวนภัทร  ขันสุธรรม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นายอานนท์  ภักติวงษ ์
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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นางสาววนัวิสาข์  กาวิชา 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

หัวหน้างานติดตามและประเมินผล 

นางสายทิตย์  ชัยวรรณ ์
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นายกิตติคุณ  เมืองมา 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นายวิกรม  อินทรทิพย ์
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เป็นหน่วยงานที่มี
ภารกิจหลัก 4 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ และงาน
ติดตามและประเมินผล โดยแต่ละงานมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. งานบริหารทั่วไป 
  รับผิดชอบงานธุรการ งานงบประมาณ การเงินและพัสดุ และงานประกันคุณภาพการบริการ
ของกองนโยบายและแผน ดังนี ้

1.1 งานธุรการ 
 ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการจากทุกหน่วยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ 
 ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือเกี่ยวกับขออนุมัติโครงการ การขอเปลี่ยนแปลงรายการ

งบประมาณและการขออนุมัติงบกลางมหาวิทยาลัยฯ ของทุกหน่วยงาน 
 บันทึกข้อมูลการรับ - ส่งหนังสืองานงบประมาณ ลงระบบติดตามเอกสารเพื่อ

ตรวจสอบสถานะเอกสารที่น าเสนอต่อผู้บริหาร 
 ดูแลและติดตามการเสนอเอกสารเพื่อขออนุมัติด าเนินงานต่อผู้บริหาร 
 เกษียรหนังสือราชการผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 จัดท าร่าง - พิมพ์ หนังสือราชการถึงหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 จัดท าร่าง - พิมพ์ ออกค าสั่ง/ประกาศมหาวิทยาลัย 
 ประสานในการเดินทางไปราชการของบุคลากรกองนโยบายและแผน 
 ประสานงาน จัดเตรียมสถานที่ อาหาร เครื่องดื่มในการประชุม 
 พิมพ์เอกสาร จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมบุคลากรกองนโยบายและแผน 
 บันทึกการประชุมกองนโยบายและแผน สรุปรายงานการประชุมบุคลากร         

กองนโยบายและแผน 
 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น และท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 

 

1.2  งานงบประมาณ การเงินและพัสดุ 
 จัดท าแผนปฏิบัติการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปขีองกองนโยบายและแผน 
 ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุของกองนโยบายและแผน 
 ติดตามการขออนุมัติยืมเงิน การส่งหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ควบคุมและดูแลการใช้จ่ายงบประมาณของกองนโยบายและแผนให้เป็นไปตามแผน  

ที่วางไว ้
 จัดท ารายงานสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณของกองนโยบายและแผน 
 จัดท าทะเบียนและควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ - ครุภัณฑ์ของกองนโยบายและแผน 
 จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายวัสดุ - ครุภัณฑ์ของกองนโยบายและแผน 
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 รายงานข้อมูลครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่างๆ เมื่อสิ้นปี 
1.3  หน่วยพัฒนาบุคลากร 

 วิเคราะห์และก าหนดภาระงานของบุคลากรในกองนโยบายและแผน 
 จัดท าแผนและขั้นตอนการปฏิบัติงานของบุคลากรกองนโยบายและแผน 
 จัดท าแผนและมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรกองนโยบายและแผน 
 จัดท ามาตรฐานการก าหนดต าแหน่งงานของกองนโยบายและแผน 
 จัดท าแผนพัฒนาทรัพยากรบุคลากรของกองนโยบายและแผน 
 ประสานงานจัดท า Portfolio ของบุคลากรกองนโยบายและแผน 
 ตรวจสอบ และจัดท าข้อมูลเวลาเข้า-ออก ของบุคลากรกองนโยบายและแผน 
 รายงานสรุปผลการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณที่ผ่านมา 
 จัดท าแผนการปฏิบัติงานรายเดือน 

 

1.4 หน่วยประกันคุณภาพ 
 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา และคู่มือ  

การประกันคุณภาพการศึกษา 
 วิเคราะห์ตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย และก าหนดแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ

การศึกษา 
 จัดท าแผน - ผลกลยุทธ์ทางการเงิน ระยะ 4 ปี และประจ าปีงบประมาณ 
 รวบรวม และติดตามผลการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
 จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของกองนโยบายและแผน 
 บันทึกข้อมูลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ลงระบบสารสนเทศการประกันคุณภาพ 

(QAS) 
 จัดเตรียมเอกสารเตรียมความพร้อมรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาข้อมูล 
 รับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาจากมหาวิทยาลัย และจากคณะกรรมการ

ประเมิน 

2. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  รับผิดชอบงานวิเคราะห์และประสานการวางแผนพัฒนาทั้งในระยะสั้นและระยะยาว งาน
วิเคราะห์และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  งานข้อมูลเพื่อการวางแผน งานระบบคอมพิวเตอร์และเอกสาร
เผยแพร่  ดังนี ้
  2.1  หน่วยยทุธศาสตร ์
  2.1.1 งานวิเคราะห์และประสานการจัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว 

 ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย
ประจ าปี และระยะสิ้นสุดแผน 
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 ทบทวนและปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาให้สอดคล้องกับสถานการณ์ 
2.1.2  งานวิเคราะห์และจัดท าแผนปฏิบัตกิารประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

 ก าหนดแนวทางการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ตัวชี้วัด และแนวทางการจัดท า
แผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจ าป ี

 จัดท าคู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 ประชุมชี้แจงหน่วยงานเพื่อรับทราบแนวทางและขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปีงบประมาณ 
 วิเคราะห์และตรวจสอบโครงการ/กิจกรรม ที่หน่วยงานเสนอบรรจุในแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีงบประมาณให้เป็นไปตามแนวทางและรูปแบบที่ก าหนด 
 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ต่อคณะกรรมการการเงินและ

งบประมาณพิจารณากลั่นกรองก่อนน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ 
 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ต่อสภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ

และอนุมัติแผน 
 เวียนแจ้งแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ และอนุมัติ

แผน เพื่อน าแผนไปปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณไปสู่การปฏิบัติ 
 จัดท าสรุปแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณที่ผ่านความเห็นชอบจากสภา

มหาวิทยาลัย จ าแนกตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 8 ด้าน ประกอบด้วย 
- ด้านการจัดการศึกษา 
- ด้านการพัฒนานักศึกษา 
- ด้านการพัฒนาบุคลากร 
- ด้านการวิจัยและงานสร้างสรรค ์
- ด้านการบริการวิชาการแก่ชุมชน 
- ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
- ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
- ด้านความร่วมมือทางวิชาการกับนานาชาต ิ

 จัดท าประกาศตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายตามแผนปฏิบัติการ และค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ 

 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
2.2 หน่วยข้อมูลเพื่อการวางแผน 
2.2.1  งานจัดท าข้อมูลพื้นฐานที่เป็นประโยชน์ต่อการวางแผนและการตัดสินใจของ

ผู้บริหาร  ดังนี้ 
 ออกแบบแบบฟอร์มความต้องการข้อมูลพื้นฐาน 
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 ขออนุเคราะห์ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่หน่วยงานส่งมา 

- จ านวนหลักสูตร และสาขาวิชาที่เปิดสอน 
- จ านวนนักศึกษา 
- จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
- ข้อมูลบุคลากร 
- ข้อมูลอาคารสถานที่ พื้นที่ ห้องเรียน ห้องปฏิบัตกิาร ระบบสาธารณูปโภค 
- ข้อมูลรายรับ-รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
- ข้อมูลด้านการวิจัย บริการวิชาการแก่สังคม และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
- ข้อมูลความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก 
- ข้อมูลสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 
- ข้อมูลความต้องการของผู้บริหาร 

 จัดเก็บข้อมูลลงระบบคอมพิวเตอร์ 
2.3 หน่วยคอมพิวเตอร์และเอกสารเผยแพร่ 
2.3.1 งานคอมพิวเตอร์ 
 ปรับปรุงเวปไซด์เพื่อเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 

ของหน่วยงาน 
 จัดท าคลังรูปภาพกิจกรรมลงระบบคอมพิวเตอร์ 

2.3.2  งานเอกสารเผยแพร่ 
 จัดท าเอกสารสารสนเทศประจ าปีการศึกษา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 จ าท าเอกสารรายงานประจ าปี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 

3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
  รับผิดชอบในการวิเคราะห์ วางแผนการจัดท างบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย และ
จัดท างบประมาณรายจ่ายจากงบแผ่นดิน งบเงินรายได้ เงินกองทุนของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
  3.1 หน่วยงบประมาณแผ่นดิน 

 รวบรวมข้อมูลพื้นฐานที่จ าเป็นต่อการจัดต้ังงบประมาณ 
 จัดท าและวิเคราะห์ความต้องการและความพร้อมของงบลงทุน 
 จัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น 
 จัดท าค าขอตั้งงบประมาณในลักษณะบูรณาการเชิงยุทธศาสตร์ 
 จัดท าค าขอตั้งงบประมาณตามมาตรการส่งเสริมการลงทุนขนาดเล็กของรัฐบาล 
 ทบทวนความเหมาะสมของเป้าหมาย กลยุทธ ์ผลผลิต  กิจกรรมและตัวช้ีวัดผลส าเร็จ 
 จัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (เบื้องต้น) 
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 ปรับปรุงฐานข้อมูลค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดและงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า    ระยะ
ปานกลางให้สอดคล้องกับแผนงบประมาณรายจ่ายของมหาวทิยาลัย 

 วิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้ประโยชน์อาคาร 
 ทบทวนและจัดท าข้ อมู ลขอรับการจั ดสรรงบประมาณเพิ่ ม  เพื่ อพัฒนา

สถาบันอุดมศึกษากลุ่มใหม่ให้ได้มาตรฐานการอุดมศึกษาและเตรียมความพร้อมสู่การ
เป็นประชาคมอาเซียน 

 วิเคราะห์ความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล 
 วิเคราะห์ระดับความส าเร็จขอการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 
 จัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ส่งส านักงบประมาณ  และ

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 บันทึกข้อมูลการวางแผนงบประมาณประจ าปี  ในระบบการจัดท าค าของบประมาณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e - Budgeting) 
 บันทึกรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ในระบบการจัดท าค าขอ

งบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ (e - Budgeting) 
 จัดท าแบบสรุปค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามแบบ ม./ส. ส่งส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 จัดท าแบบประมาณการรายได้ที่น าส่งคลัง 
 ปรับรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามวงเงินที่    

ปรับลด 
 จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ  

พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 จัดท าค าขอเพ่ิมงบประมาณรายจ่าย (แปรญัตต)ิ 
 เข้าร่วมชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ  พิจารณาร่า ง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณเป็นรายเดือนและราย    

ไตรมาส 
 บันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติ งานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (BB EvMis) ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 จัดท าเอกสารแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบ สงป. 301 

- 302  เพื่อขอความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ 
 จัดท าเอกสารการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณไปพลางก่อนตามแบบ 

สงป. 301 – 302 เพื่อขอความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ (กรณี พรบ.          
ไม่สามารถประกาศใช้ได้ทันภายในวันที่ 1 ตุลาคม) 
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 แจ้งรหัสการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีไปยังหน่วยงาน (GFMIS) 
 สรุปผลการด าเนินงานตามข้อสังเกตคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของสภาผู้แทนราษฎร และ
วุฒิสภา 

 รับรองเงินเดือนเหลือจ่าย 
 จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามระบบ GFMIS จ าแนกรายเดือน 
 ประสานงานกับส านักงบประมาณ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และ

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพื่อให้การด าเนินการจัดท างบประมาณเป็นไปตาม
เป้าหมายและระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามปฏิทินงบประมาณที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด 

3.2 หน่วยงบเงินรายได้ 
 ก าหนดปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 ประสานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  หน่วยรับนักศึกษา  บัณฑิต

วิทยาลัย เพ่ือรวบรวมข้อมูลจ านนนักศึกษา  
 ประสานงานกับกองคลัง เพ่ือรวบรวมข้อมูลรายรับในรอบปีที่ผ่านมา 
 รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัย และประมาณการรายได้โรงเรียน

สาธิต  ส าหรับการจัดตั้งงบประมาณ 
 จัดท าประมาณรายรับประจ าปีงบประมาณ 
 จัดท ากรอบวงเงินงบประมาณรายจ่าย 
 ก าหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 
 จัดท ากรอบวงเงินจัดสรรของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 
 ขออนุมัติประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่ายต่อสภามหาวิทยาลัย 
 ประชุมชี้แจงหนว่ยงานในการจัดท าแผนปฏิบัติการตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติจาก

สภามหาวิทยาลัย 
 ประชุมเจ้าหน้าที่งบประมาณของทุกหน่วยงานเพื่อสร้างความเข้าใจในการจัดท า

เอกสารแผนปฏิบัติการ 
 ตรวจสอบและวิเคราะห์รายละเอียดของโครงการและวงเงินที่หน่วยงานบรรจุไว้ใน

แผนปฏิบัติการ 
 ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการ 
 ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อพิจารณาโครงการตาม

แผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 
 ปรับแก้ไขแผนปฏิบัติการของหน่วยงานตามข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติการ 
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 ประชุมหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 
 จัดท าเอกสารสรุปแผนปฏิบัติการ  เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการเงิน

และงบประมาณ 
 ประชุมร่วมกับคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณในการพิจารณา

รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าป ี
 ปรับแก้ไขแผนปฏิบัติการของหน่วยงานตามข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณ 
 เสนอขออนุมัติแผนปฏิบัตติ่อสภามหาวิทยาลัย 
 จัดส่งแผนปฏิบัติการที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยให้หน่วยงานเพื่อน าไปสู่การ

ปฏิบัต ิ
 จัดท าเอกสารรายละเอียดรายการครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้างประจ าปีงบประมาณ 
 จัดท าแผนปฏิบัติการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (กรณีนักศึกษาใหม่รับเพิ่มเติม

ระหว่างป)ี 
 ประสาน/จัดท าข้อมูลกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพื่อให้การด าเนินการจัดท า

งบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายและระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามปฏิทินงบประมาณ 
          3.3 งานเงินกองทุนและเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

 ประมาณการรายรับประจ าปีงบประมาณ 
 จัดท ากรอบวงเงินงบประมาณการรายจ่าย 
 ตรวจสอบและวิเคราะห์รายละเอียดของโครงการและวงเงินที่หน่วยงานบรรจุไว้ในค า

ขอตั้งงบประมาณ 
 ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อขอความเห็นชอบรายละเอียด

งบประมาณก่อนน าเสนอคณะกรรมการการเงินและงบประมาณ 
 จัดท าเอกสารรายละเอียดงบประมาณประจ าปีเพื่อน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง

การเงินและงบประมาณ 
 ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณ เพื่อเสนอรายละเอียด

โครงการและงบประมาณรายจ่ายจากงบกองทุนส ารองเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัย 
  ปรับแก้ไขรายละเอียดโครงการตามข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ

กลั่นกรองการเงินและงบประมาณ 
 จัดท าเอกสารขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายจากงบกองทุนส ารองเพื่อพัฒนา

มหาวิทยาลัย น าเสนอขออนุมัตติ่อสภามหาวิทยาลัย 
 จัดส่งเอกสารรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยให้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อน าไปสู่การปฏิบัต ิ
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4. งานติดตามและประเมินผล 
      รับผิดชอบในการติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  ติดตามและ
ประเมินผลตามแผนงบประมาณ  ประกอบด้วย หน่วยติดตามและประเมินแผน และหน่วยติดตามและประเมิน
งบประมาณ ดังนี้ 

4.1 หน่วยติดตามและประเมินแผน 
 จัดท ารายงานผลการติดตามการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ

เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 
 จัดท ารายงานผลการติดตามการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ 

- ติดตามการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ 
- ติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าป ี
- วิเคราะห์ และจัดท ารายงานเปรียบเทียบแผน – ผล 
- จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี เสนอต่อผู้บริหาร และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
4.2 หน่วยติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 วิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่วางไว้ 
 ก าหนดแนวทางการใช้จ่ายงบประมาณ/การโอนเปลี่ยนแปลง/การปรับแผนการใช้

จ่ายเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
 จัดท าประกาศ เรื่องการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 แต่งต้ังเจ้าหน้าที่งบประมาณประจ าหน่วยงาน 
 ก าหนดแบบฟอร์มแผนการจัดกิจกรรมเป็นรายไตรมาส 
 สรุปผลการจัดกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี

งบประมาณ จ าแนกตามไตรมาส 
 ก าหนดแบบฟอร์มที่จะใช้ในการด าเนินการขออนุมัติโครงการ การขอปรับเปลี่ยน/

ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และการขออนุมัติงบกลางของมหาวิทยาลัยฯ 
 ก าหนดแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ รายงานผลการด าเนินงาน

ตามแผนปฏิบัติการประจ าภาคเรียน และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่งบประมาณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 ประสานและสร้างความเข้าใจกับทุกหน่วยงานให้ปฏิบัติตามแนวทางการใช้จ่ายที่

ก าหนดไว้  
 ควบคุมและติดตามการใช้จ่ายงบประมาณส าหรับค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัย

(งบประมาณส าหรับแก้ไขปัญหาความเป็นอยู่นอกเหนือจากแผนงบปกต)ิ 
 ควบคุม และดูแลการขออนุมัติงบปราณของหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
 ควบคุม และติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบกองทุนของมหาวิทยาลัย 
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 ควบคุม และติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของโครงการเงินรับฝากอื่น 
 ควบคุม และติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของเงินเบิกแทนกัน 
 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
 จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณจากระบบ GFMIS เสนอต่อผู้บริหารทุกเดือน 
 ด าเนินงานโอนเปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS กรณีมีการเปลี่ยนแปลงในระบบ 

GFMIS 
 รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแบบ สงป. 301-302 

จัดส่งส านักงบประมาณ รายเดือนและรายไตรมาส 
 รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ส่งส านักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษาเมื่อสิ้นสุดไตรมาส ทุกไตรมาส 
 ตรวจสอบผลการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานภายใน 1 เดือนก่อนสิ้นไตรมาส 
 รายงานสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่าย

จากงบประมาแผ่นดินและเงินรายได้รอบระยะเวลารายไตรมาส รอบ 6 เดือน และ
รอบ 12 เดือนเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

 รายงานสรุปผลการด าเนินงานจากงบกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย เมื่ อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

 รวบรวมรายงานผลการด าเนินงาน และแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณจากงบกองทุนของมหาวิทยาลัย จ านวน 5 กองทุน เพื่อน าเสนอ
คณะกรรมการการเงินและงบประมาณ และน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงราย เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ไตรมาส 
 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ เมื่อสิ้นสุด

ปีงบประมาณ 
 บันทึกแผนการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณลงระบบแผนการจัดการเชิงกลยุทธ์ 

และประกันคุณภาพ 
 วิเคราะห์ผลประเมินรายงานผลการด าเนินงานโครงการของหน่วยงานประจ าไตรมาส 

และประจ าปี 
 บันทึกข้อมูลในระบบรายงานตามาตรการกระตุ้นการลงทุนขนาดเล็กของรัฐบาล   

ทั่วประเทศ ผ่านระบบของส านักงบประมาณ 
 รายงานการติดตาม การใช้จ่ายงบประมาณตามมาตรการกระตุ้นการลงทุนขนาดเล็ก 

ของกระทรวงศึกษาธิการ 
 รายงานผลการด าเนินงานมาตรการกระตุ้นการลงทุนขนาดเล็กของรัฐบาลทั่ว

ประเทศ ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
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บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

1. หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ.  เมื่อวันที่  
21 กันยายน 2553  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับปฏิบัติการ  
ดังนี้ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี ้

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพื่อ
ประกอบการก าหนดนโยบาย 

  (2) จัดท าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการการด าเนินงานตามแผนและโครงการ
ต่างๆ  ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอดุมศึกษา  เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม  ได้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว ้

  (3) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น  ให้ค าปรึกษา  แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา  และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่  
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านการบริการ 

  (1) ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล  
ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน ์

  (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผู้ รับบริการได้ทราบข้อมูล
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และความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์  สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่างๆ 

 

2. หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รบัมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวทัศนีย์  ชยัสุภาพ  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ระดับ  ปฏิบัติการ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  มีดังน้ี 

1) หน่วยงบประมาณแผ่นดิน 

 1.1) รวบรวมข้อมูลพื้นฐานที่จ าเป็นต่อการจัดต้ังงบประมาณ 

 1.2) จัดท าและวิเคราะห์ความต้องการและความพร้อมของงบลงทุน 

 1.3) จัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น 

 1.4) จัดท าค าขอตั้งงบประมาณในลักษณะบูรณาการเชิงยุทธศาสตร์ 

 1.5) จัดท าค าขอตั้งงบประมาณตามมาตรการส่งเสริมการลงทุนขนาดเล็กของรัฐบาล 

 1.6) ทบทวนความเหมาะสมของเป้าหมาย กลยุทธ ์ผลผลิต  กิจกรรมและตัวช้ีวัดผลส าเร็จ 

 1.7) จัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (เบื้องต้น) 

 1.8) ปรับปรุงฐานข้อมูลค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดและงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะ    
ปานกลางให้สอดคล้องกับแผนงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย 

 1.9) วิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้ประโยชน์อาคาร 

 1.10) ทบทวนและจัดท าข้อมูลขอรับการจัดสรรงบประมาณเพิ่ม เพื่อพัฒนาสถาบัน 

อุดมศึกษากลุ่มใหม่ให้ได้มาตรฐานการอุดมศึกษาและเตรียมความพร้อมสู่การเป็นประชาคมอาเซียน 

 1.11) วิเคราะห์ความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล 

 1.12) วิเคราะห์ระดับความส าเร็จขอการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 

 1.13) จัดท าข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ส่งส านักงบประมาณ  และ
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

 1.14) บันทึกข้อมูลการวางแผนงบประมาณประจ าปี  ในระบบการจัดท าค าของบประมาณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e - Budgeting) 

 1.15) บันทึกรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ในระบบการจัดท าค าขอ
งบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ (e - Budgeting) 

 1.16) จัดท าแบบสรุปค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามแบบ ม./ส. ส่งส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

 1.17) จัดท าแบบประมาณการรายได้ที่น าส่งคลัง 

 1.18) ปรับรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามวงเงินที่ปรับลด 
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 1.19) จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ  
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 1.20) จัดท าค าขอเพ่ิมงบประมาณรายจ่าย (แปรญัตต)ิ 

 1.21) เข้าร่วมชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ  พิจารณาร่า ง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 1.22) จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณเป็นรายเดือนและรายไตรมาส 

 1.23) บันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(BBEvMis) ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 

 1.24) จัดท าเอกสารแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบสงป. 301 - 
302  เพื่อขอความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ 

 1.25) จัดท าเอกสารการปฏิบัติบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณไปพลางก่อนตามแบบ 
สงป. 301 – 302 เพื่อขอความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ (กรณี พรบ.ไม่สามารถประกาศใช้ได้ทันภายใน
วันที่ 1 ตุลาคม) 

 1.26) แจ้งรหสัการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีไปยังหน่วยงาน (GFMIS) 

 1.27) สรุปผลการด าเนินงานตามข้อสังเกตคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา 

 1.28) รับรองเงินเดือนเหลือจ่าย 

 1.29) จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามระบบ GFMIS จ าแนกรายเดือน 

 1.30) ประสานงานกับส านักงบประมาณ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพื่อให้การด าเนินการจัดท างบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายและระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ตามปฏิทินงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 

 

2) หน่วยงบเงินรายได้ 

 2.1) ก าหนดปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 2.2) ประสานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน หน่วยรับนักศึกษา  บัณฑิตวิทยาลัย 
เพื่อรวบรวมข้อมูลจ านนนักศึกษา  

 2.3) ประสานงานกับกองคลัง เพ่ือรวบรวมข้อมูลรายรับในรอบปีที่ผ่านมา 

 2.4) รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัย ส าหรับการจัดตั้งงบประมาณ 

 2.5) จัดท าประมาณรายรับประจ าปีงบประมาณ 

 2.6) จัดท ากรอบวงเงินงบประมาณรายจ่าย 

 2.7) ก าหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 
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 2.8) จัดท ากรอบวงเงินจัดสรรของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 

 2.9) ขออนุมัติประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่ายต่อสภามหาวิทยาลัย 

 2.10) ประชุมชี้แจงหน่วยงานในการจัดท าแผนปฏิบัติการตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติจาก
สภามหาวิทยาลัย 

 2.11) ประชุมเจ้าหน้าที่งบประมาณของทุกหน่วยงานเพื่อสร้างความเข้าใจในการจัดท า
เอกสารแผนปฏิบัติการ 

 2.12) ตรวจสอบและวิเคราะห์รายละเอียดของโครงการและวงเงินที่หน่วยงานบรรจุไว้ใน
แผนปฏิบัติการ 

 2.13) ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการ 

 2.14) ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อพิจารณาโครงการตาม
แผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 

 2.15) ปรับแก้ไขแผนปฏิบัติการของหน่วยงานตามข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติการ 

 2.16) ประชุมหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 

 2.17) จัดท าเอกสารสรุปแผนปฏิบัติการ เพื่อน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและ
งบประมาณ 

 2.18) ประชุมร่วมกับคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณในการพิจารณา
รายละเอียดแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 

 2.19) ปรับแก้ไขแผนปฏิบัติการของหน่วยงานตามข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการการเงินและงบประมาณ 

 2.20) เสนอขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปีต่อสภามหาวิทยาลัย 

 2.21) จัดส่งแผนปฏิบัติการที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยให้หน่วยงานเพื่อน าไปสู่การ
ปฏิบัต ิ

 2.22) จัดท าเอกสารรายละเอียดรายการครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้างประจ าปีงบประมาณ 

 2.23) จัดท าแผนปฏิบัติการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (กรณีรับนักศึกษาใหม่เพิ่มเติม
ระหว่างป)ี 

 2.24) ประสาน/จัดท าข้อมูลกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพื่อให้การด าเนินการจัดท า
งบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายและระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามปฏิทินงบประมาณ 

 3) งานเงินกองทุนและเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
 3.1) ประมาณการรายรับประจ าปีงบประมาณ 
 3.2) จัดท ากรอบวงเงินงบประมาณการรายจ่าย 
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 3.3) ตรวจสอบและวิเคราะห์รายละเอียดของโครงการและวงเงินที่หน่วยงานบรรจุไว้ในค าขอ
ตั้งงบประมาณ 
 3.1) ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อขอความเห็นชอบรายละเอียดงบประมาณ
ก่อนน าเสนอคณะกรรมการการเงินและงบประมาณ 
 3.5) จัดท าเอกสารรายละเอียดงบประมาณประจ าปีเพื่อน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง
การเงินและงบประมาณ 
 3.6) ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณ เพื่อเสนอรายละเอียดโครงการ
และงบประมาณรายจ่ายจากงบกองทุนส ารองเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัย 
 3.7) ปรับแก้ไขรายละเอียดโครงการตามข้อสังเกต และขอ้เสนอแนะของคณะกรรมการ
กลั่นกรองการเงินและงบประมาณ 
 3.8) จัดท าเอกสารขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายจากงบกองทุนส ารองเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัย 
น าเสนอขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย 
 3.9) จัดส่งเอกสารรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อน าไปสู่การปฏิบัติ 

  จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น  ผู้เขียนได้เลือก การจัดท าประมาณการรายได้และ
งบประมาณรายจ่าย  มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  โดยมี Flow Chart  ดังนี ้
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ขั้นตอนการจดัท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่าย 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขัน้ตอน/วิธีด าเนินการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
  

 
 

  

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 

 ก าหนดปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
  

ปฏิทินการจัดท า
งบประมาณ
รายจ่ายของ
ปีงบประมาณที่
ผ่านมา 

ภายใน        
3  วัน 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 
 
 
 

 - ประสานส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพื่อรวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษา
ภาคปกติและภาคพิเศษ 
- ประสานบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อรวบรวมข้อมูล
จ านวนนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
- ประสานกองคลังเพื่อรวบรวมรายรับจริงใน
รอบปีที่ผ่านมา 
 

- ข้อมูลจ านวน
นักศึกษาภาคปกติ
และภาคพิเศษ 
- ข้อมูลจ านวน
นักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 
- ข้อมูลรายรับจริง
ในรอบปีที่ผ่านมา 

ภายใน        
15  วัน 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 
 
 
 

 - ประสานกองบริหารงานบุคคลเพื่อรวบรวม
ข้อมูลค่าใช้จ่ายบุคลากร   
- ประสานส านักส่งเสริมวิชาการเพื่อรวบรวม
ข้อมูลค่าตอบแทนการสอน/สอบ/การ
ปฏิบัติงาน และค่าจัดท าข้อสอบรายวิชา
พื้นฐาน 
- ประสานกองอาคารสถานที่เพื่อรวบรวมข้อ
มูลค่าสาธารณูปโภค  ค่าบ ารุงรักษาอาคาร
สถานที่และยานพาหนะ 
- ประสานกองพัฒนานักศึกษาเพื่อรวบรวม
ข้อมูลการท าประกันชีวิตให้กับนักศึกษา 
- ประสานกองมาตรฐานวิชาการและประกัน
คุณภาพ เพื่อรวบรวมข้อมูลการตรวจประกัน
คุณภาพ  และการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
- ประสานกองกลางเพื่อรวบรวมข้อมูล
ค่าใช้จ่ายในการประชุมของคณะกรรมการ
ตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
- ประสานกับโรงเรียนสาธิต เพื่อประมาณ
การรายได้ของโรงเรียนสาธิต 

- ข้อมูลบุคลากร 
- ข้อมูล
ค่าตอบแทนการ
สอน/สอบ/การ
ปฏิบัติงาน และค่า
จัดท าข้อสอบ
รายวิชาพ้ืนฐาน 
- ข้อมูลค่า 
สาธารณูปโภค ค่า
บ ารุงรักษาอาคาร
สถานที่และ
ยานพาหนะ 
- ข้อมูลการตรวจ
ประกันคุณภาพ 
- ค่าใช้จ่ายกลาง
ส าหรับนักศึกษา 
- ค่าใช้จ่ายบริหาร
กลาง 
- ประมาณการ
รายได้ของ
โรงเรียนสาธิต 

ภายใน        
15  วัน 

 

     

เริ่มต้น 

ก าหนดปฏิทินการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

รวบรวมข้อมูลจ านวน
นักศึกษาและรายรับจริง 

รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายกลาง
ของมหาวิทยาลัย และ

ประมาณรายได้โรงเรียนสาธิต 

1 

A 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 

    

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 

 จัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 
  

- ข้อมูลจ านวน
นักศึกษาภาคปกติ
และภาคพิเศษ 
- ข้อมูลจ านวน
นักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 
- ข้อมูลรายรับจริง
ในรอบปีที่ผ่านมา 
- ข้อมูลค่าใช้จ่าย
กลางของ
มหาวิทยาลัย 

ภายใน        
10  วัน 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 
 

 - ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบประมาณการรายรับ-รายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ 
 กรณีไม่เห็นชอบ  น ากลับไปแก้ไขใหม่ 
 กรณีเห็นขอบ  น าเสนอขออนุมัติต่อสภา
มหาวิทยาลัย 

รายรับ – รายจ่าย
ประจ าปี
งบประมาณ 

ภายใน        
2  วัน 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 
 

 - ประชุมสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา
อนุมัติประมาณการรายรับ-รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 
 กรณีไม่อนุมัติ  น ากลับไปแก้ไขใหม่ 
 กรณีอนุมัติ  น าไปจัดสรรลงสู่หน่วยงาน 
 

รายรับ – รายจ่าย
ประจ าปี
งบประมาณ 

ภายใน        
2  วัน 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 

 - ก าหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณลงสู่
หน่วยงาน 
- ก าหนดเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณลงสู่
หน่วยงาน 
- จัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงาน 

- รายรับ – 
รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 
- แนวทางการ
จัดสรรและเกณฑ์
การจัดสรร
งบประมาณใน
รอบปีที่ผ่านมา 

ภายใน        
10  วัน 

 

 
 
 
 

    

ประมาณการรายรับ – 
รายจ่ายประจ าปี 

A 

ประชุมกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยและหวัหน้า

หน่วยงาน 
1 

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 1 

 

จัดท าแนวทางการจัดสรร 
ก าหนดเกณฑ์การจัดสรร และ

จัดสรรงบประมาณลงสู่
หน่วยงาน 

B 

N 

Y 

Y 

N 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 

    

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 

 - ประชุมหน่วยงานเพื่อแจ้งกรอบวงเงินและ
ชี้แจงการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- ประชุมเจ้าหน้าที่งบประมาณของทุก
หน่วยงานเพื่อสร้างความเข้าใจในการจัดท า
เอกสารแผนปฏิบัติการประจ าปี 

- กรอบวงเงิน
หน่วยงาน 
- คู่มือการจัดท า
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
 
 

ภายใน        
7  วัน 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 

 - หน่วยงานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี - กรอบวงเงิน
หน่วยงาน 
- คู่มือการจัดท า
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
 
 

ภายใน        
15  วัน 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 

 - กองนโยบายและแผนตรวจสอบและ
วิเคราะห์รายละเอียดโครงการและวงเงิน
งบประมาณที่บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 
- กรณีไม่ถูกต้อง  หน่วยงานน ากลับไปแก้ไข
ใหม่ 
- กรณีถูกต้อง  น าเสนอต่อกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยและหัวหน้าส่วนราชการ 

- แผนปฏิบัติ
ราชการและ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
ของหน่วยงาน 
- คู่มือการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ
และงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
 

ภายใน        
20  วัน 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 

 - ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 กรณีไม่ถูกต้อง  หน่วยงานน ากลับไปแก้ไข
ใหม่ 
 กรณีถูกต้อง  น าเสนอต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรองการเงินและงบประมาณ 
 
 

- แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของ
หน่วยงาน 
 

ภายใน        
2  วัน 

 

 
 
 
 
 

    

ตรวจสอบ 
วิเคราะห์รายละเอยีด

แผนปฏิบัติการ 
2 

N 

Y 

ประชุมกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยและหวัหน้า

หน่วยงาน 
2 

N 

Y 

 

ประชุมชี้แจงหน่วยงานในการ
จัดท าแผนปฏิบัติการ 

 

หน่วยงานจัดท า 
แผนปฏิบัติการ 

2 

B 

C 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

     

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 

 
 
 
 

- ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเงิน
และงบประมาณเพื่อพิจารณารายละเอียด
โครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
หน่วยงาน 
 กรณีไม่ถูกต้อง  หน่วยงานน ากลับไปแก้ไข
ใหม่ 
 กรณีถูกต้อง  น าเสนอขออนุมัติต่อสภา
มหาวิทยาลัย 

- แบบสรุป
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของ
มหาวิทยาลัย 
- แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของ
หน่วยงาน 
 
 

ภายใน        
2  วัน 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 

 - ประชุมสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติ
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
 กรณีไม่อนุมัติ  หน่วยงานน ากลับไปแก้ไข
ใหม่ 
 กรณีอนุมัติ  จัดส่งให้หน่วยงานเพื่อน าไปสู่
การปฏิบัติ 

- แบบสรุป
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของ
มหาวิทยาลัย 
- แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของ
หน่วยงาน 
 

ภายใน        
1  วัน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน (งาน

งบประมาณ) 
 
 

 ท าหนังสือจัดส่งแผนปฏิบัติการที่ได้รับการ
อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยให้หน่วยงาน
ต่างๆเพื่อน าไปสู่การปฏิบัติ 

- แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของ
หน่วยงาน 

ภายใน        
2  วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 
N 

Y 

ประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองการเงินและ

งบประมาณ 

2 

จัดส่งแผนปฏิบัติการ 
ให้หนว่ยงาน  เพื่อน าไปสู่ 

การปฏิบัต ิ

C 

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

Y 

N 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบตัิงาน 

 
หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 

 การจัดท าคู่มือการจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  
มีหลักเกณฑ์  กฎระเบียบ  และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 

 -  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

 - ค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัย 

 -  การประมาณการรายได ้

 -  งบประมาณรายจ่าย 

  - แนวทางการจัดสรร 

 -  เกณฑก์ารจัดสรรงบประมาณ 

 -  การจัดท าแผนปฏิบัติการ 

 -  การจ าแนกงบรายจ่าย 

 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

 เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ระเบียบและข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  ประจ าปี 2547 - 
2559 หน้า 278)  มีดังน้ี 

 ข้อ 6 รายได้ของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน  มีดังนี ้

   (1) เงินค่าธรรมเนียมการศึกษาที่เรียกเก็บจากนักศึกษา  โดยได้รับความเห็นชอบจาก
มหาวิทยาลัย 

   (2) เงินค่าธรรมเนียมอื่นๆของมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน 

   (3) เงินอุดหนุนจากแหล่งทุนภายนอก 

   (4) เงินผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยอันเกิดจากการลงทุนตามข้อ 7  รายได้หรือ
ผลประโยชน์ที่ได้มาจากการใช้ที่ราชพัสดุ  ซึ่งมหาวิทยาลยัเป็นผู้ปกครองดูแลหรือใช้ประโยชน์ 

   (5) เงินและทรัพย์สินอย่างอื่น  ซึ่งมีผู้บริจาคแก่มหาวิทยาลัยภายใต้บังคับแห่งเงื่อนไขหรือ
วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 

   (6) ค่าปรับ  เงินชดใช้คืนอื่นใดที่เกิดจากการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน  เงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย  หรือเงินและ/หรือทรัพย์สินอย่างอื่นที่ได้รับบริจาค 

   (7) รายได้หรือผลประโยชน์อื่นๆ 
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  2. ค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัย 

 ค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัยเป็นรายจ่ายประจ าที่จ าเป็นต้องหักค่าใช้จ่ายออกจากงบประมาณ
รายจ่าย   ก่อนที่จะมีการจัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงานเพ่ือน าไปด าเนินงานตามภารกิจ  ประกอบด้วย 

 2.1 รายจ่ายประจ าขั้นต่ า  มีดังนี้ 

       2.1.1 ค่าใช้จ่ายบุคลากร ได้แก่ เงินเดือนข้าราชการ  ค่าจ้างประจ า  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
ค่าจ้างชั่วคราว  เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย  ค่าใช้จ่ายของอาจารย์ชาวต่างประเทศ  ค่าตอบแทนการสอน  
ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา  ค่าตอบแทนกรรมการคุมสอบ  และค่าตอบแทนการด าเนินงานโครงการ      
จัดการศึกษาภาคพิเศษ 

      2.1.2 ค่าตอบแทนตามสิทธิและต าแหน่ง  ได้แก่  เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร  ค่าตอบแทนนายก
สภามหาวิทยาลัย  ค่าตอบแทนรถยนต์ประจ าต าแหน่ง  ค่าตอบแทนพิเศษให้แก่ผู้ที่มีเงินเดือน/ค่าจ้างเต็มขั้น  
และค่าเช่าบ้าน   

      2.1.3 ค่าสาธารณูปโภค ได้แก่ ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ าประปา  ค่าโทรศัพท์  ค่าไปรษณีย์  และค่าเช่ือมต่อ
สัญญาณอินเตอร์เน็ต 

      2.1.4 ค่าบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และยานพาหนะ  ได้แก่  ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด  ค่ารักษา
ความปลอดภัย  ค่าพ.ร.บ./ประกันภัยรถยนต์  ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ  ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ค่าบ ารุงรักษา
อาคารเรียนรวม  และค่าจ่างเหมาจัดเก็บขยะ 

      2.1.5 ค่าใช้จ่ายกลางส าหรับนักศึกษา  ได้แก่  ค่าใช้จ่ายในการจัดท าข้อสอบรายวิชาพื้นฐาน  
ค่าใช้จ่ายในการจัดท าประกันอุบัติเหตุของนักศึกษา  และค่าถอนคืนหน่วยกิต 

      2.1.6 ค่าใช้จ่ายกลางในการตรวจประเมินคุณภาพ  ได้แก่  ค่าใช้จ่ายในการตรวจประกันคุณภาพ  
ค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบบัญช ี ค่าใช้จ่ายในการติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

      2.1.7 ค่าใช้จ่ายงานบริหารกลาง  ได้แก่   ค่าใช้จ่ายในการประชุมของคณะกรรมการตาม พ.ร.บ.
มหาวิทยาลัยราชภัฏ  และงบกลางมหาวิทยาลัย 

 2.2 รายจ่ายผูกพันตามสัญญา  เป็นรายจายตามสัญญาที่มหาวิทยาลัยได้ท าสัญญาไว้แลว  และจะ    
ตองจายตามขอก าหนดในสัญญา  ได้แก่  ช าระเงินกู้การเคหะ 

 2.3 รายจ่ายที่ระบุกิจกรรมเฉพาะ  เป็นรายจ่ายจากงบประมาณแผ่นดินที่ระบุกิจกรรมที่จะต้อง
ด าเนินการไว้อย่างชัดเจน  ไม่สามารถน าไปจัดสรรให้กับหน่วยงานต่างๆได้  ต้องจัดสรรให้กับเจ้าของโครงการ
ที่รับผิดชอบในงานนั้นๆโดยเฉพาะ  เช่น  ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาวิชาชีพครู  ค่าใช้จ่ายในการ
พัฒนาผลการเรียนและแนวทางการบริหารจัดการตามนโยบายลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู ้ ค่าใช้จ่ายในการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา (TO BE NUMBER ONE)  ค่าใช้จ่ายในการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช    
อันเน่ืองมาจากพระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา  สยามบรมราชกุมารี  และค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน
ศูนย์การเรียนรู้ทางพฤกษศาสตร์ : สวนสมเดจ็พระศรีนครินทร์  จังหวัดเชียงราย  เป็นต้น  

 2.4 รายจ่ายตามภารกิจยุทธศาสตร์ (จุดเน้นการพัฒนา)  เป็นรายจ่ายตามภารกิจที่มหาวิทยาลัย
ต้องการผลักดันหรือเห็นความส าคัญ  เช่น  การสร้างและปลูกฝังวินัยแก่นักศึกษา  การพัฒนาอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัย  การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร  การพัฒนาการผลิตบัณฑิตให้เน้น     
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การปฏิบัติตามศาสตร์ (Work  Integrated Learning : WIL)  การยกระดับการใช้ภาษาต่างประเทศให้กับ
นักศึกษา อาจารย์  และบุคลากรสายสนับสนุน  เป็นต้น 

 

3. การประมาณการรายได ้

 การประมาณการรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  ประกอบด้วย 

 3.1 งบประมาณแผ่นดิน 

  3.2 งบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัย  มีดังนี้ 

   3.2.1 ค่าธรรมเนียมการศึกษา   

          (1) ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี  ประมาณการจากจ านวนนักศึกษาชั้นปีที่ 
1  ร้อยละ 90  ของจ านวนนักศึกษาที่ช าระค่าลงทะเบียน  ส่วนจ านวนนักศึกษาชั้นปีที่ 2-5 ประมาณการร้อย
ละ 80  ของจ านวนนักศึกษาคงอยู่ ณ ปัจจุบัน  โดยค านวณเป็นรายภาคเรียน  ใช้จ านวนนักศึกษาคูณอัตรา
ค่าธรรมเนียมตามประกาศค่าธรรมเนียมของมหาวิทยาลัยในแต่ละปีการศึกษา 

         (2) ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ประมาณการจากจ านวนนักศึกษาชั้นปี
ที่ 1 ของปีที่ผ่านมา เนื่องจากปีการศึกษาปัจจุบันมีการเปิดรับนักศึกษาล่าช้ากว่านักศึกษาระดับปริญญาตรี   
ส่วนจ านวนนักศึกษาชั้นปีที่ 2-3  ประมาณการตามจ านวนนักศึกษาที่คงอยู่ ณ ปัจจุบัน  โดยค านวณเป็นราย
ภาคเรียน  ใช้จ านวนนักศึกษาคูณอัตราค่าธรรมเนียมตามประกาศค่าธรรมเนียมของมหาวิทยาลัยในแต่ละปี
การศึกษา  

         (3) ค่าธรรมเนียมการศึกษาโรงเรียนสาธิต  ประมาณการจากรายรับที่ทางโรงเรียนจัดท า
สง่ให้มหาวิทยาลัยในอัตราร้อยละ 90 

   3.2.2 ดอกเบี้ยเงินฝาก  ใช้วงเงินที่ได้รับจริงในปีงบประมาณที่ผ่านมา  จ านวน 6 เดือน 
(เดือนตุลาคมของปงีบประมาณที่ผ่านมา - เดือนมีนาคมของปีงบประมาณปัจจุบัน) 

   3.2.3 รายได้จากการด าเนินงานอื่นของมหาวิทยาลัย  ใช้วงเงินที่ได้รับจริงในปีงบประมาณที่
ผ่านมา  จ านวน 6 เดือน (เดือนตุลาคมของปีงบประมาณที่ผ่านมา - เดือนมีนาคมของปีงบประมาณปัจจุบัน) 

4. งบประมาณรายจ่าย 

 งบประมาณการรายจ่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  มีดังน้ี 

 4.1 งบประมาณแผ่นดิน  น ามาจัดสรรเป็นงบประมาณรายจ่ายส าหรับการด าเนินงานตามภารกิจ
ทั้งหมด  100 % 

  4.2 งบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัย  (ข้อ 3.2.1+3.2.2+3.2.3)  น ามาจัดสรรเป็นงบประมาณ
รายจ่ายส าหรับการด าเนินงานตามภารกิจ  ร้อยละ 80  ส่วนที่เหลืออีกร้อยละ 20  จัดสรรเข้ากองทุนของ
มหาวิทยาลัย จ านวน 5  กองทุน  ดังนี ้

       (1) กองทุนส ารองเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัย  จัดสรรร้อยละ 10 

       (2) กองทุนพัฒนาบุคลากร  จัดสรรร้อยละ 5 
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       (3) กองทุนสนับสนุนงานวิจัยเพื่อการพัฒนา  จัดสรรร้อยละ  2.5 

         (4) กองทุนพัฒนานักศึกษา  จัดสรรร้อยละ 1.5 

       (5) กองทุนสวัสดิการบุคลากร  จัดสรรร้อยละ 1 

  

5. แนวทางการจัดสรรงบประมาณ 

 แนวทางการจัดสรรงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  มีดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประมาณการรายได้ 

น าไปจัดสรร 

100% ของงบประมาณแผ่นดิน 
  80% ของเงินรายได้ 

20% ของเงินรายได้ 
- กองทุนส ารองเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัย  10%  
- กองทุนพัฒนาบุคลากร 5% 
- กองทุนสนับสนุนงานวิจัยเพื่อการพัฒนา 2.5%  
- กองทุนพัฒนานักศึกษา 1.5% 
- กองทุนสวัสดิการบุคลากร 1% 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

หัก  ค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัย 
- รายจ่ายประจ าขั้นต่ า   
- รายจ่ายผูกพันตามสัญญา   
- รายจ่ายที่ระบุกิจกรรมเฉพาะ   
- รายจ่ายตามภารกิจยุทธศาสตร์ (จุดเน้นการพัฒนา)   

คงเหลืองบประมาณส าหรับการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ 

หน่วยงานจัดการศึกษา หน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษาและหน่วยงานบริการ 
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6. เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 

 เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  มีดังนี ้

 6.1 คณะ/วิทยาลัยและส านักวิชา 
      6.1.1 งานบริหารและจัดการศึกษาระดับปริญญาตร ี

    (1) งบประมาณแผ่นดิน   จัดสรรให้กับคณะ/วิทยาลัยและส านักวิชาตามจ านวนนักศึกษาที่
สังกัดและตามค่าวัสดุการศึกษาที่ได้รับจัดสรรจากรัฐบาล  ดังนี ้

- ด้านสังคมศาสตร์                      800 บาท/คน  
- ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   3,000 บาท/คน 
- ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ   5,000 บาท/คน  

  (2) เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย   จัดสรรให้กับคณะ/วิทยาลัยและส านักวิชา  ดังนี ้
      - จัดสรรตามจ านวน FTES  ที่คณะรับผิดชอบ 350 บาท/1 FTES/ภาคเรียน   
       - ตามจ านวนนักศึกษาจริงที่สังกัด  โดยใช้ค่าธรรมเนียมที่เรยีกเก็บเป็นเกณฑ ์
การจัดสรรคืน  (จัดสรรคืน 3.2 % ของประมาณการรายได)้ 

     - ค่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่เรียกเก็บเป็นการเฉพาะ จัดสรร 70 % ของ 
ประมาณการรายไดค้่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ   

6.1.2 งบบริหารและจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  จัดสรร  60 % ของประมาณการรายได ้
6.1.3 งบด าเนินงานวิจัย  จัดสรรให้คณะ/วิทยาลัยและส านักวิชาละ  100,000 บาท จากเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัย 
6.1.4 งบด าเนินกิจกรรมด้านการบริการวิชาการแก่สังคม  จัดสรรให้คณะ/วิทยาลัยและส านักวิชา

ละ 100,000 บาท  จากงบประมาณแผ่นดิน 50,000  บาท  เงินรายไดข้องมหาวิทยาลัย 50,000  บาท 
6.1.5 งบด าเนินกิจรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  จัดสรรให้คณะ/วิทยาลัยและส านักวิชา

ละ 70,000 บาท  จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
6.1.6 งบด าเนินกิจกรรมเพื่อพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพ  จัดสรรให้คณะ/วิทยาลัย

และส านักวิชาละ 100,000 บาท จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
6.1.7 งบด าเนินกิจกรรมด้านการพัฒนานักศึกษา  จัดสรรตามจ านวนนักศึกษาที่สังกัด 70  บาท/

คน จากงบประมาณแผ่นดิน 
6.1.8 งบด าเนินงานสร้าง/ปลูกฝังวินัยให้กับนักศึกษา  จัดสรรตามจ านวนนักศึกษาที่สังกัด 80  

บาท/คน จากงบประมาณแผ่นดิน 
6.1.9 งบด าเนินงานเสริมสร้างและพัฒนาทักษะทางด้านภาษา  จัดสรรตามจ านวนนักศึกษาที่

สังกัด 100  บาท/คน  จากงบประมาณแผ่นดิน 
6.1.10 งบด าเนินกิจกรรมพัฒนาอัตลักษณ์นักศึกษา  จัดสรรตามจ านวนนักศึกษาที่สังกัด 100  

บาท/คน  จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
6.2 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

           6.2.1 งบจัดการศึกษาและบริหารจัดการ  จัดสรรตามจ านวนนักเรียน  1,000 บาท/คน/ภาคเรียน 
     6.2.2 ค่าหนังสือเรียน  ค่าอุปกรณ์การเรียน  ค่าเครื่องแต่งกาย  และค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

จัดสรรตามจ านวนที่ได้รับจากงบแผ่นดิน   
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6.3 หน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษาและหน่วยงานบริการ จัดสรรให้เท่ากับวงเงินงบประมาณที่
ได้รับในปีงบประมาณที่ผ่านมา  ทั้งนี้  สามารถเพิ่ม/ลดได้ตามประมาณการรายได ้

หมายเหตุ : เกณฑ์การจัดสรรอาจมีการเปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้น/ลดลงตามวงเงินประมาณการรายได้ของมหาวิทยาลัย 

7. การจัดท าแผนปฏบิัติการ 

 การจัดท าแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  จัดท าเป็นปีงบประมาณ  เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคมของปีหนึ่ง  ถึงวันที่ 30 กันยายน  ของปีถัดไป  และใช้ปี พ.ศ. ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณ  
โดยกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีนั้นจะเริ่มจัดท าตั้งแต่เดือนกรกฎาคมของปีหนึ่ง  หลังจากที่กอง
นโยบายและแผนจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณเรียบร้อยแล้ว  จะ
จัดสรรงบประมาณให้แก่หน่วยงานต่างๆ เพื่อน าไปด าเนินงานตามภารกิจ  ซึ่งแต่ละหน่วยงานจะต้องท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้  ดังนี้ 

 7.1 ข้อมูลหน่วยงาน  ประกอบด้วย 

      1) วิสัยทัศน ์พันธกิจ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และยุทธศาสตร์การพัฒนาหน่วยงาน 

      2) การวิเคราะห์ความเช่ือมโยง/สอดคล้องของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาหน่วยงาน 

กับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

      3) งานตามภารกิจยุทธศาสตร์ (จุดเน้นการพัฒนาของหน่วยงาน/มหาวิทยาลัย) 

      4) ตัวชี้วัดความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 

      5) โครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 

 7.2 รายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ  ประกอบด้วย 

      1) สรุปโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ จ าแนกตามงบรายจ่าย (แบบ 
งป.1/1) 

      2) สรุปโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ จ าแนกตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายไตรมาส (แบบ งป.1/2) 

      3) รหัสโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 

      4) รายละเอียดโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏบิัติการ ประจ าปีงบประมาณ (แบบ งป.2) 

 7.3 โครงสร้างแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ/รายการ  ในการจัดท าแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏเชียงราย  มีดังน้ี 

       1) แผนงานบุคลากรภาครัฐ 

    รายการบุคลากรภาครัฐ 

       2) แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน 

    โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา      
ขั้นพื้นฐาน 
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    ผลผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

    ผลผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

    ผลผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 

    ผลผลิตผลงานการให้บริการวิชาการ 

       3) แผนงานพ้ืนฐานด้านการแก้ไขปัญหาความยากจน ลดความเหลื่อมล้ า และสร้างการเติบโตจาก
ภายใน 

    ผลผลิตผลงานท านุบ ารุงศิลป วัฒนธรรม 

        4) แผนงานบูรณาการสร้างรายได้จากการท่องเที่ยวและบริการ 

    โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการท่องเที่ยว 

       5) แผนงานบูรณาการส่งเสริมการวิจัยและพัฒนา 

    โครงการวิจัยเพ่ือสร้าง สะสมองค์ความรู้ที่มีศักยภาพ 

       6) แผนงานบริหารจัดการการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

    ผลผลิตสนับสนุนการจัดการศึกษา 
หมายเหตุ : โครงสร้างแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ/รายการ  ในแต่ละปีงบประมาณอาจมีการเปลี่ยนแปลง ซึ่งมีผลมาจากการ

ได้รับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน (อ้างอิงจากงบประมาณแผ่นดิน) 

 หลังจากหน่วยงานต่างๆจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว  จะส่ง
ให้กองนโยบายและแผนวิเคราะห์  ตรวจสอบความถูกต้อง  และเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติ
การของมหาวิทยาลัย  หากมีข้อผิดพลาดต้องแก้ไข  จะส่งคืนให้หน่วยงานด าเนินการแก้ไขก่อนเสนอขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  และหัวหน้าหน่วยงานของมหาวิทยาลัย  จากนั้น  กอง
นโยบายและแผนจัดท าเอกสารสรุปแผนปฏิบัติการประจ าปีของมหาวิทยาลัย  เสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัย  ก่อนเสนอขออนุมัติแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณต่อสภามหาวิทยาลัย  เพื่อน าไปสู่การปฏิบัติต่อไป 

8. การจ าแนกงบรายจ่าย 

 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  จ าแนกออกเป็น  5  ประเภทงบรายจ่าย  ได้แก ่

  1)  งบบุคลากร 
  2)  งบด าเนินงาน 
  3)  งบลงทุน 

 4)  งบเงินอุดหนุน 
 5)  งบรายจ่ายอื่น 
 

1) งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่  รายจ่ายที่
จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   
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 1.1) เงินเดือน  หมายถึง  เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภทเป็นราย
เดือน  โดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี  รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนดให้
จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือน  เช่น 

       (1) เงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  
       (2) เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ     

 (3) เงินช่วยเหลือการครองชีพข้าราชการระดับต้น 
1.2)  ค่าจ้างประจ า  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  โดย

มีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า  รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะ
ค่าจ้างประจ า  และเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจ า  เช่น  
       (1) เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรบัลูกจ้างประจ า                                                             
                             (2) เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ   
 1.3)  ค่าจ้างชั่วคราว  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างส าหรับการท างานปกติแก่ลูกจ้าง
ชั่วคราวของส่วนราชการ  รวมถึงเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว  
 1.4)  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่
พนักงานราชการ  ตามอัตราที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ รวมถึงเงินที่ก าหนดให้
จ่ายในลักษณะดังกล่าว  และเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงานราชการ  เช่น  เงินช่วยเหลือการ
ครองชีพพิเศษ  เป็นต้น 

2) งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   

 2.1)  ค่าตอบแทน  หมายถึง  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด  เช่น 

       (1) เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
       (2) เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 
       (3) ค่าจ้างนอกเวลา ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
       (4) ค่าพาหนะเหมาจ่าย 
        (5) ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 

                 (6) เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ 
       (7) เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ าผู้ได้รับค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่ง 
       (8) เงินตอบแทนเหมาจา่ยแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง 
 2.2)  ค่าใช้สอย  หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค  สื่อสาร
และโทรคมนาคม)  รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่
ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ        
 2.3)  ค่าวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายดังต่อไปน้ี 
       (1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป  แปรสภาพ  
หรือไม่คงสภาพเดิม  หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน  5,000  บาท  
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษี  ค่าประกันภัย   ค่าติดตั้ง  เป็นต้น 
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       (2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน  
20,000  บาท 
       (3) รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน  5,000  
บาท  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ที่มีวงเงินไม่เกิน  50,000  บาท 
           (4) รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  ที่มี
วงเงินไม่เกิน  5,000  บาท 
       (5)  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพือ่ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 2.4) ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร  และโทรคมนาคม  
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าบริการ  ค่าภาษี  เป็นต้น  ตามรายการ  ดังน้ี 
       (1) ค่าไฟฟ้า   
       (2) ค่าประปา  ค่าน้ าบาดาล   
       (3) ค่าโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พื้นฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่  รวมถึงบัตรโทรศัพท์  
บัตรเติมเงินโทรศัพท์   
                           (4) ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เชน่  ค่าไปรษณีย์  คา่โทรเลข  ค่าธนาณัติ   ค่าดวงตรา
ไปรษณียากร   ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร  เป็นตน้ 
       (5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใชจ้่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสาร
และโทรคมนาคม  เช่น  ค่าโทรภาพ  (โทรสาร)  ค่าเทเลกซ์   ค่าวิทยุตดิตามตัว  ค่าวิทยุสื่อสาร  ค่าสื่อสาร
ผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกบัการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต  รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด  และค่าสื่อสารอ่ืนๆ  เช่น  
ค่าเคเบ้ิลทีวี  ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม  เป็นต้น 

3)  งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภณัฑ์ ค่าทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 

 3.1)  ค่าครุภัณฑ ์ หมายถึง  รายจ่ายดังต่อไปนี ้
       (1)  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด
เกินกว่า 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี  ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง  
เป็นต้น 
       (2)  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  
20,000  บาท 
       (3)  รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  รวมทั้งครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า  5,000  บาท  
       (4) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น  เครื่องบิน   
เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เป็นต้น   ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  
       (5)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ ์
 3.2) ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง   
รวมถึงสิ่งต่าง ๆ  ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  อาคาร  บ้านพัก  สนามเด็กเล่น  สนามกีฬา  
สนามบิน  สระว่ายน้ า  สะพาน  ถนน  รั้ว  บ่อน้ า  อ่างเก็บน้ า  เขื่อน  เป็นต้น  รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปน้ี 
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       (1) ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ  ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้ง
แรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ  ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง  อาคารหรือภายหลังการก่อสร้าง
อาคาร 
       (2) รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง   ที่มี
วงเงินเกินกว่า  50,000 บาท  เช่น  ค่าจัดสวน  ค่าถมดิน  เป็นต้น   
       (3) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ  จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน  หรือนิติบุคคล 
       (4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
       (5) รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น  ค่าเวนคืนที่ดิน  ค่าชดเชย
กรรมสิทธิ์ที่ดิน  ค่าชดเชยผลอาสิน  เป็นต้น 

4)  งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ  สนับสนุนการ
ด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ   ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน   หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สภาต าบล  องค์การระหว่างประเทศ  นิติบุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์  รวมถึง  เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

5)  งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ
รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้   
        

ข้อควรระวังในการปฏิบัตงิาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏเชียงรายเล่มนี้  มีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 1. ควรวางแผน  ก าหนดปฏิทินการจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
มหาวิทยาลัยให้เรียบร้อย ชัดเจน  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามปฏิทินที่ก าหนดไว้   สามารถน าแผนการ
ปฏิบัติการไปสู่การปฏิบัติได้ทันภายในต้นปีงบประมาณ 

 2. ตรวจสอบทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยและนโยบายของผู้บริหาร  เพื่อน ามาก าหนดแนวทางการ
จัดท างบประมาณของมหาวิทยาลัย   

 3. ตรวจสอบกฎ  ระเบียบ  เงื่อนไข  ข้อบังคับต่างๆของมหาวิทยาลัย  ว่ามีการเปลี่ยนแปลงไป     
จากเดิมหรือไม่  เพื่อจะได้น ามาปรับเปลี่ยนให้ถูกต้องก่อนการจัดท างบประมาณประจ าปี 

 4. ตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักศึกษารับเข้าใหม่และจ านวนนักศึกษาที่คงอยูใ่นแต่ละปีการศึกษา  แต่ละ
หลักหลักสูตรให้ละเอียดรอบคอบ  เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าประมาณรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 5. ตรวจสอบข้อมูลรายรับจริงของปีงบประมาณที่ผ่านมา  เพื่อเปรียบเทียบกับประมาณการรายได้ว่า
สงูหรือต่ าเกินความเป็นจริงหรือไม่ 

 6. ตรวจสอบข้อมูลค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัย  และเปรียบเทียบผลการเบิกจ่ายกับปีงบประมาณ
ที่ผ่านมา  เพื่อปรับข้อมูลให้ใกล้เคียงกับการใช้จ่ายจริง  ไม่สูงหรือต่ าเกินความเป็นจริง 
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 7. ตรวจสอบเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณกับวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ว่ามีความเหมาะสม
หรือไม่  สามารถปรับเปลี่ยนให้สอดคล้องกับวงเงินในแต่ละปีงบประมาณได้ 

 8. ตรวจสอบโครงสร้างแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ/รายการก่อนการจัดท างบประมาณประจ าปี  
เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างทุกปีงบประมาณ 

 9. ตรวจสอบราคามาตรฐานของรายการครุภัณฑ์ก่อนแจ้งหน่วยงานจัดท าแผนปฏิบัติการ  เนื่องจากมี
การปรับเปลี่ยนทุกปีงบประมาณ  เพื่อให้การจัดหาครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัยเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 10. วิเคราะห์ ตรวจสอบแผนการปฏิบัติการของหน่วยงานต่างๆอย่างละเอียดรอบคอบ  ตรงตาม
วงเงิน  แบบฟอร์ม  และเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว ้
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบตัิงาน 

 
กิจกรรม / แผนการปฏิบัตงิาน 

 การจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  จัดท าเป็น
ปีงบประมาณ  เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง  ถึงวันที่ 30 กันยายน  ของปีถัดไป  และใช้ปี พ.ศ. ถัดไป
นั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณ  โดยกระบวนการจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
น้ัน  จะเริ่มจัดท าตั้งแต่เดือนเมษายนถึงเดือนกันยายนของปีหนึ่ง  มีแผนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 

กิจกรรม 

ต.
ค.

 

พ.
ย. 

ธ.ค
. 

ม.
ค.

 

ก.พ
. 

มี.
ค.

 

เม
.ย.

 

พ.
ค.

 

มิ.
ย. 

ก.ค
. 

ส.ค
. 

ก.ย
. หมายเหตุ 

1. ก าหนดปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

             

2. ประสานงานกับส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน  หน่วยรับนักศึกษา  บัณฑิต
วิทยาลัย เพื่อรวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษา 

             

3. ประสานงานกับกองคลัง เพื่อรวบรวมข้อมูล
รายรับจริงในรอบปีที่ผ่านมา 

             

4. รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายกลางของ
มหาวิทยาลัย และประมาณการรายได้โรงเรียน
สาธิต 

             

5. ประมาณการรายได้ประจ าปีงบประมาณ              
6. จัดท ากรอบวงเงินงบประมาณรายจ่าย              
7. ก าหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณลงสู่
หน่วยงาน 

             

8. จัดท าวงเงินที่จัดสรรให้หน่วยงาน              
9. ขออนุมัติประมาณการรายได้และ
งบประมาณรายจ่ายต่อสภามหาวิทยาลัย 

             

10. ประชุมผู้บริหารหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย  เพื่อชี้แจงการจัดท าแผนปฏิบัติ
การและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตาม
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

             

11. ประชุมเจ้าหน้าที่งบประมาณของทกุ
หนว่ยงานเพื่อชี้แจงแนวทางในการจัดท า
แผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

             

12. ตรวจสอบและวิเคราะห์รายละเอียดของ
โครงการและวงเงินที่หน่วยงานบรรจุไว้ในแผน
งบประมาณรายจ่าย 

             

13. ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
แผนปฏิบัติการประจ าปี  เพื่อพิจารณา
โครงการตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 
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กิจกรรม ต.
ค.

 

พ.
ย. 

ธ.ค
. 

ม.
ค.

 

ก.พ
. 

มี.
ค.

 

เม
.ย.

 

พ.
ค.

 

มิ.
ย. 

ก.ค
. 

ส.ค
. 

ก.ย
. หมายเหตุ 

14. ปรับแก้ไขแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน
ตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติการ 

             

15. ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
เพื่อขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการและ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

             

16. ประชุมผู้บริหารหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเพื่อขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติ
การและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

             

17. จัดท าเอกสารสรุปแผนปฏิบัติการและ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพื่อเสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและ
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

             

18. ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเงิน
และงบประมาณของมหาวิทยาลัย เพื่อ
พิจารณารายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติ
การและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

             

19. ปรับแก้ไขแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน
ตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและ
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

             

20. เสนอขออนุมัติแผนปฏิบัติการและ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อสภา
มหาวิทยาลัย 

             

21. จัดส่งแผนปฏิบัติการที่ได้รับอนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัยใหห้น่วยงาน  เพื่อน าไปสู่การ
ปฏิบัต ิ

             

 

เทคนิคการปฏบิัติงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานการประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย
ฉบับนี้  ได้อธิบายขั้นตอนการจัดท าประมาณการรายได้  การจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงาน  การจัดท า
แผนปฏิบัติการของหน่วยงาน  การวิเคราะห์ตรวจสอบรายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติการ การเสนอขอ
ความเห็นชอบต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณ  และการเสนอขออนุมัติแผนปฏิบัติการต่อ
สภามหาวิทยาลัย  รวมถึงได้ยกตัวอย่างการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ  โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  ดังน้ี 

 - ก าหนดปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 - รวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษา 

 - รวบรวมข้อมูลรายรับจริงในรอบปีที่ผ่านมา 

 - รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัย  และประมาณการรายได้ของโรงเรียนสาธิต 

 - ประมาณการรายไดป้ระจ าปีงบประมาณ 
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 - จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

 - ประชุมผู้บริหารหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบประมาณการรายได้
และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

 - ขออนุมัติประมาณการรายไดแ้ละงบประมาณรายจ่ายต่อสภามหาวิทยาลัย 

 - ก าหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงาน 

 - ก าหนดเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณประจ าปี 

 - จัดท ากรอบวงเงินจัดสรรให้หน่วยงาน 

 - ประชุมผู้บริหารหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  เพื่อชี้แจงการจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

 - ประชุมเจ้าหน้าที่งบประมาณของทุกหน่วยงานเพื่อชี้แจงแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติการและ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

 - หน่วยงานจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 - ตรวจสอบและวิเคราะห์รายละเอียดของโครงการและวงเงินที่หน่วยงานบรรจุไว้ในแผนงบประมาณ
รายจ่าย 

 - ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติการประจ าปี  เพื่อพิจารณาโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ของหน่วยงาน 

 - ปรับแก้ไขแผนปฏิบัติการของหน่วยงานตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการกลั่นกรอง
แผนปฏิบัติการ 

 - ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการและงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 - ประชุมผู้บริหารหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเพื่อขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการและงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 - จัดท าเอกสารสรุปแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรองการเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

 - ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณารายละเอียด
โครงการตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 - ปรับแก้ไขแผนปฏิบัติการของหน่วยงานตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการกลั่นกรอง
การเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

 - เสนอขออนุมัติแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อสภามหาวิทยาลัย 

 - จัดส่งแผนปฏิบัติการที่ได้รับอนุมัตจิากสภามหาวิทยาลัยให้หน่วยงาน  เพื่อน าไปสู่การปฏิบัติ 
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1. ก าหนดปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 การจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัยในแต่ละปี  จะต้องมีการวาง
แผนการด าเนินงาน  โดยการก าหนดปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพื่อควบคุมระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน  และสามารถน าแผนการปฏิบัติการไปสู่การปฏิบัติได้ทันภายในต้นปีงบประมาณ  
ซึ่งการก าหนดปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่ายในแต่ละปีอาจจะมีระยะเวลาคลาดเคลื่อน ไปจาก
ปีงบประมาณก่อนหน้าไปบ้างเล็กน้อย  แต่สุดท้ายแล้วแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยจะต้องได้รับการอนุมัติ
จากสภามหาวิทยาลัยภายในเดือนกันยายน  เพื่อให้สามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานได้ทันภายในเดือนตุลาคม  
เช่น  ปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  มหาวิทยาลัยได้ก าหนดไวด้ังนี ้
 

ปฏิทินการจดัท างบประมาณรายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
 

วัน/เดือน/ป ี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
เมษายน 2559 1. กองนโยบายและแผนรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายกลาง

ของมหาวิทยาลัยที่คาดว่าจะจ่ายในปีงบประมาณ พ.ศ. 
2560 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 2. กองนโยบายและแผนทบทวนแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัย 

งานวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

3. กองนโยบายและแผนจัดท า(ร่าง)แผนปฎิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

งานวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

4. กองนโยบายและแผนจัดท า (ร่าง)แนวทางการ
จัดสรรงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

5. กองนโยบายและแผนจัดท า(ร่าง)เกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณให้หน่วยงาน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2560 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

พฤษภาคม  2559 
 

1. กองนโยบายและแผนรวบรวมข้อมูล ดังนี ้
   1.1 จ านวนนักศึกษาทุกระดับ 
   1.2 จ านวนนักศึกษาเต็มเวลา (FTES) 
   1.3 รายรับจริงในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 และ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 ณ 31 มีนาคม 2559 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 2. กองนโยบายและแผนจัดท าประมาณการรายรับ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

3. กองนโยบายและแผนจัดท าประมาณการรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

11 มิถุนายน 2559 ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  เพื่อ
พิจารณา ดังนี ้
   1. ประมาณการรายรับ 
   2. งบประมาณรายจ่าย 
   3. แนวทางการจัดสรรงบประมาณ  

1.งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
2.งานวิเคราะห์
งบประมาณ 
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วัน/เดือน/ป ี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
  4. เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงาน 

 5. วงเงินที่จัดสรรให้แต่ละหน่วยงาน 
 6. แผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
 7. แบบฟอร์มที่จะใช้ในการจดัท าแผนปฏิบัติการและ
งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 

มิถุนายน 2559 จัดท าคู่ มื อการจัดท าแผนปฏิบัติ การ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.  2560 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ ให้
หน่วยงาน 

งานวิเคราะหน์โยบายและ
แผน 

23 มิถุนายน 2559 ประชุมหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณา 
   1. ประมาณการรายรับ 
   2. งบประมาณรายจ่าย 
   3. แนวทางการจัดสรรงบประมาณ  
   4. เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงาน 
   5. กรอบวงเงินที่จัดสรรให้หน่วยงาน 
   6. แผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
   7. แบบฟอร์มที่จะใช้ในการจัดท าแผนปฏิบัติการ
และงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2560 

1.งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
2.งานวิเคราะห์
งบประมาณ 
 

24 มิถุนายน – 10 
กรกฎาคม  2559 

หน่วยงานจัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการ  ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2560  ตามกรอบวงเงินที่ได้รับ
จัดสรร 

ทุกหน่วยงาน 

11 กรกฎาคม 2559 หน่วยงานจัดส่งแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560  ให้กองนโยบายและแผน 

ทุกหน่วยงาน 

12 กรกฎาคม -12
สิงหาคม 2559 

1. กองนโยบายและแผน วิ เคราะห์  ตรวจสอบ
รายละเอียดแผนปฏิบัติการของหน่วยงานตามวงเงินที่
ได้รับจัดสรร 
2. ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติการ 
3. ก า ห น ด ป ฏิ ทิ น ก า ร ชี้ แ จ ง ง บ ป ร ะ ม า ณ ต่ อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 4. จัดท าเอกสารสรุปแผนแผนปฏิบัติการ  ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2560 เพื่อประกอบการประชุม
พิจารณาของคณะกรรมการชุดต่างๆ 

 

22 กรกฎาคม 2559 เสนอขออนุมัติประมาณการรายรับและงบประมาณ
รายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ต่อสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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วัน/เดือน/ป ี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
29 สิงหาคม 2559 ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  เพื่อ

พิจารณาแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2560 ที่จะน าเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง
การเงินและงบประมาณ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 

22- 26 สิงหาคม 
2559 

กองนโยบายและแผนแก้ไขเอกสารแผนปฏิบัติการ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  กรณีที่หน่วยงานมี
แก้ไขข้อผิดพลาด 

1.งานวิเคราะห์
งบประมาณ 
2.ทุกหน่วยงาน 

1  กันยายน 2559 หน่วยงานจัดท าส า เนาเอกสารแผนปฏิบัติการ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ฉบับสมบูรณ์  และ
จัดส่งให้กองนโยบายและแผน  เพื่อรวบรวมน าเสนอ
ต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณ 

ทุกหน่วยงาน 

2 กันยายน 2559 กองนโยบายและแผนจัดส่งเอกสารแผนปฏิบัติการ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ให้คณะกรรมการ
กลั่นกรองการเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัย
ล่วงหน้าก่อนที่จะมีการประชุม 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 6 - 7 กันยายน 
2559 

คณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยประชุมเพื่อพิจารณารายละเอียด
แผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  
ของทุกหน่วยงาน 

งานวิเคราะหง์บประมาณ 

 8- 15  กันยายน 
2559 

กองนโยบายและแผนแก้ไขเอกสารแผนปฏิบัติการ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ตามข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและ
งบประมาณของมหาวิทยาลัยและจัดท าเอกสาร
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 เพื่อ
น าเสนอขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย 

1. งานวิเคราะห์
งบประมาณ 
2. หน่วยงานที่ต้องปรับ
แผนตามมติของ
คณะกรรมการกลั่นกรอง
การเงินและงบประมาณ 

16  กันยายน 2559 กองนโยบายและแผนจัดส่งเอกสารแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 เพื่อน าเสนอขอ
อนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

16 - 30 กันยายน 
2559 

กองนโยบายและแผนบันทึกข้อมูลแผนการใช้จ่าย
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560  ของหน่วยงานลงในระบบควบคุมการใช้
จ่ายงบประมาณของกองนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 23 กันยายน  2559 เสนอขออนุมัติแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560 ต่อสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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วัน/เดือน/ป ี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
กันยายน 2559 1. กองนโยบายและแผนจัดท าเอกสารค ารับรองการ

ปฏิบัติ ราชการระหว่างหัวหน้า ส่ วนราชการกับ
อธิการบดี 
2. กองนโยบายและแผนจัดท าประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย เรื่องแนวทางการด าเนินโครงการและ
การบริหารงบประมาณรายจ่ายตามแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
3. กองนโยบายและแผนจัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
งบประมาณประจ าหน่วยงาน  ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560 

1. งานวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
2. งานติดตามและ
ประเมินผล 

ตุลาคม  2559 1. กองนโยบายและแผนจัดส่งเอกสารไปยังรอง
อธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี ดังนี ้

1.1 แผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2560 ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

1.2 แผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2560 จ าแนกตามภารกิจที่รองอธิการบดีและผู้ช่วย
อธิการบดีแต่ละท่านรับผิดชอบ 

1.งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
2.งานวิเคราะห์
งบประมาณ 
 

2. กองนโยบายและแผนจัดส่งเอกสารไปยังหัวหน้า
ส่วนราชการ ดังนี้ 

2.1 เอกสารค ารับรองการปฏิบัติราชการระหว่าง
หัวหน้าหน่วยงานและอธิการบดี 

2.2 แผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2560  ที่ผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงราย  

1.งานวิเคราะห์
งบประมาณ 
2.งานติดตามและ
ประเมินผล 
 

 2.3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง
แนวทางการด า เ นิ น โครงการและการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2560 
2.4 ค าสั่ งแต่ งตั้ ง เจ้ าหน้าที่ งบประมาณประจ า
หน่วยงาน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 

ตุลาคม  2559 กองนโยบายและแผนจัดท าคู่มือการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและการบริหารงบประมาณรายจ่าย
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560 

งานติดตามและประเมินผล 
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วัน/เดือน/ป ี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
ตุลาคม 2559 กองนโยบายและแผนประชุมเจ้าหน้าที่งบประมาณ

ประจ าหน่ วยงาน  เพื่ อ รับทราบแนวทางการ
ด า เนินงานตามแผนปฏิบัติการและการบริหาร
งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

งานติดตามและประเมนิผล 

 
2. รวบรวมขอ้มูลจ านวนนกัศึกษา 
 จัดท าบันทึกข้อความถึงส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  และบัณฑิตวิทยาลัยเพือ่ขอความ 
อนุเคราะห์ข้อมูลจ านวนนักศึกษารับเข้าใหม่และนักศึกษาคงอยู่ในแต่ละปีการศึกษา  แต่ละหลักหลักสูตรทั้ง
ภาคปกติและภาคพิเศษ  เพื่อน าไปจัดท าประมาณการรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษา  เมื่อได้ข้อมูลจ านวน
นักศึกษามาแล้วให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอย่างละเอียดรอบคอบ  และเช็คแผนการเรียนของแต่ละ
โปรแกรมวิชากับส านักส่งเสริมวิชาการ  เนื่องจากแต่ละโปรแกรมวิชามีแผนการเรียนไม่เหมือนกัน  เพราะมีผล
ต่อรายได้ของมหาวิทยาลัย   และน าข้อมูลดังกล่าวไปจัดท าประมาณการจ านวนนักศึกษาตามแผนการเรียน 
แต่ละหลักสูตร  จ าแนกเป็นปีการศึกษา  โดยใช้โปรแกรม Microsoft  Excel  และจัดท าประมาณการจ านวน
นักศึกษาไว้ในอัตราร้อยละ 70-90  ของข้อมูลนักศึกษาที่มีอยู่ ณ ปัจจุบัน  เพื่อเตรียมน าไปค านวณประมาณ
การรายได้  ทั้งนี้  การค านวณประมาณการรายได้อาจจะต้องท าการค านวณตามจ านวนที่ประมาณการไว้ไม่
น้อยกว่า 3 อัตรา  และน างบประมาณที่ได้ไปเปรียบเทียบกับรายรับจริงของรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา   โดย
ให้เลือกใช้จ านวนนักศึกษาในอัตราที่เหมาะสมในการค านวณ  เพื่อให้ประมาณการรายได้ใกล้เคียงกับจ านวน
รายรับจริง  ไม่สูงหรือต่ ากว่าความเป็นจริงมากจนเกินไป   
 

 ตัวอย่าง  การจัดท าประมาณการจ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี  ส าหรับน าไปใช้ค านวณประมาณ
การรายได้  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  จะใช้ข้อมูลจ านวนนักศึกษารับเข้าใหม่ปีการศึกษา 2559 (ชั้นปี
ที่ 1)  และจ านวนนักศึกษาคงอยู่ปีการศึกษา 2555 – 2558  (ชั้นปีที่ 2-5)  มาจัดท าประมาณการจ านวน
นักศึกษาตามแผนการเรียนแต่ละหลักสูตร  จ าแนกเป็นปีการศึกษาในอัตราร้อยละ 70-90  เพื่อเตรียมน าไป
ค านวณประมาณการรายได้  ดังนี ้
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ภาพที่ 1  แสดงตัวอย่างการประมาณการจ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกต ิ ปีการศึกษา  2559 

 

ภาพที่ 2  แสดงตัวอย่างการประมาณการจ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ  ปีการศึกษา 2558 
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ภาพที่ 3  แสดงตัวอย่างการประมาณการจ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ  ปีการศึกษา 2557 

 

ภาพที่ 4  แสดงตัวอย่างการประมาณการจ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ  ปีการศึกษา 2556 
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ภาพท่ี 5  แสดงตัวอย่างการประมาณการจ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรภีาคปกติ  ปีการศึกษา 2555 

 

 ตัวอย่าง  การจัดท าประมาณการจ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี  ส าหรับน าไปใช้ค านวณประมาณ
การรายได้  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ควรตรวจเช็คแผนการเรียนของแต่ละโปรแกรมวิชาให้ถูกต้อง  
เพราะแต่ละโปรแกรมวิชาจะมีแผนการเรียนไม่เหมือนกัน  เช่น  คณะครุศาสตร์  หลักสูตร ค .บ.5 ปี  มี
แผนการเรียน 10 ภาคเรียน  ไม่มีการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน (Summer)  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมมี
หลายหลักสูตร  ท าให้มีแผนการเรียนแตกต่างกัน เช่น หลักสูตร สถ.บ. 5 ปี  มีแผนการเรียน  14  ภาคเรียน  
มีการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน (Summer)  หลักสูตร วท.บ. 4 ปี  มีแผนการเรียน  11  ภาคเรียน  มีการ
เรียนการสอนภาคฤดูร้อน (Summer)   หลักสูตร วท.บ. 4 ปี (เทียบโอน)  มีแผนการเรียน  6  ภาคเรียน  มี
การเรียนการสอนภาคฤดูร้อน (Summer)   หลักสูตร วศ.บ. 4 ปี (เทียบโอน)  มีแผนการเรียน  7  ภาคเรียน  
มีการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน (Summer)  เป็นต้น  ดังนั้น  จึงควรตรวจเช็คความถูกต้องของข้อมูลอย่าง
ละเอียดรอบคอบ  เพราะส่วนมากจะเกิดความผิดพลาดตรงแผนการเรียน  ดังภาพตัวอย่างต่อไปน้ี 
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  ภาพที่ 6  แสดงตัวอย่างการระบุแผนการเรียน  ทีถู่กต้อง 

 

ภาพที่ 7  แสดงตัวอย่างการระบุแผนการเรยีน  ที่ไมถู่กต้อง 
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ภาพที่ 8  แสดงตัวอย่างการระบุแผนการเรยีน  ที่ถูกต้อง 

 

 

ภาพที่ 9  แสดงตัวอย่างการระบุแผนการเรยีน  ที่ไมถู่กต้อง 
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นอกจากนี้ให้ท าบันทึกข้อความถึงส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เพื่อขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลสรุปจ านวนนักศึกษาเต็มเวลา (Full Time Equivalent Student : FTES)  จ าแนกเป็นรายคณะและ 
รายภาคเรียนของปีการศึกษาที่ผ่านมา  เพื่อน าไปใช้ในการจัดสรรงบประมาณให้กับหน่วยงานจัดการศึกษา   

 

ตัวอย่าง  การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ตรงกับปีการศึกษา  2559  
ซึ่งยังไม่มีข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาครบทุกภาคเรียน  จึงใช้ข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาของปี
การศึกษา 2558  มาเป็นเกณฑใ์นการจัดสรรงบประมาณ  ดังนี ้

 

 

ภาพที่ 10  แสดงตัวอย่างจ านวนนักศึกษาเต็มเวลา (Full Time Equivalent Student : FTES) ภาคเรียนที่ 1/2558 
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ภาพที่ 11  แสดงตัวอย่างจ านวนนักศึกษาเต็มเวลา (Full Time Equivalent Student : FTES) ภาคเรียนที่ 2/2558 

 

 

ภาพที่ 12  แสดงตัวอย่างจ านวนนักศึกษาเต็มเวลา (Full Time Equivalent Student : FTES) ภาคเรียนที่ 3/2558 
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3. รวบรวมข้อมูลรายรับจริงในรอบปีที่ผ่านมา 

 จัดท าบันทึกข้อความถึงกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี  เพื่อขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายรับจริงใน
รอบปีงบประมาณที่ผ่านมอาและรายรับจริงปีงบประมาณปัจจุบัน  รอบระยะเวลา 6 เดือน (ตั้งแตว่ันที่ 1 เดอืน
ตุลาคมของปีงบประมาณที่ผ่านมาถึงวันที่ 31 เดือนมีนาคมของปีงบประมาณปัจจุบัน)  และน าข้อมูลที่ได้มา
เปรียบเทียบกับประมาณการรายได้ของปีงบประมาณที่ผ่านมาว่าสูงหรือต่ าเกินความเป็นจริงหรือไม่  และน ามา
เป็นฐานข้อมูลในการจัดท าประมาณการรายได้ในปีต่อไป  เพื่อลดอัตราเสี่ยงในการจัดท าประมาณการรายได้สูง
กว่ารายรับจริง  ประกอบด้วยรายการต่างๆ ดังนี ้

 3.1 รายรับจริงจากค่าธรรมเนียมการศึกษา (ระดับปริญญาตรี  ระดับบัณฑิตศึกษา และรายรับจัด
การศึกษาโรงเรียนสาธิต) 

 3.2 รายรับจริงจากค่าธรรมเนียมอื่นๆของมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน 

 3.3 รายรับจริงจากเงินอุดหนุนจากแหล่งทุนภายนอก 

 3.4 รายรับจริงจากดอกเบ้ียเงินฝาก 

 3.5 รายรับจริงจากเงินผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยอันเกิดจากการลงทุน  รายได้หรอืผลประโยชน์ที่
ได้มาจากการใช้ที่ราชพัสดุ  ซึ่งมหาวิทยาลยัเป็นผู้ปกครองดูแลหรือใช้ประโยชน์ 

 3.6 รายรับจริงจากเงินและทรัพย์สินอย่างอื่น  ซึ่งมีผู้บริจาคแก่มหาวิทยาลัยภายใต้บังคับแห่งเงื่อนไข
หรือวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 

 3.7 รายรับจริงจากค่าปรับ  เงินชดใช้คืนอ่ืนใดที่เกิดจากการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน  เงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย  หรือเงินและ/หรือทรัพย์สินอย่างอื่นที่ได้รับบริจาค  เช่น  ค่าขายเอกสารสอบราคา  ค่าเอกสาร
ค าร้องต่างๆ  ค่าปรับลงทะเบียนล่าช้ากว่าก าหนด  ค่าปรับผิดสัญญาจ้างบุคลากร  ค่าปรับผิดสัญญาจัดซื้อ -  
จัดจ้าง  ค่าปรับส่งหนังสือล่าช้า  เป็นต้น 

 3.8 รายรับจริงจากรายได้อื่นของมหาวิทยาลัย เช่น  รายได้จากโครงการจัดหารายได้เฉพาะกิจ  เงิน
จัดสรรจากโครงการ CRRU - GMS  เป็นต้น 
 

 ตัวอย่าง  การจัดท าประมาณการรายได้  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560   กองนโยบายและแผนได้
จัดท าบันทึกข้อความถึงกองคลัง  เพื่อขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายรับจริงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558  
และปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  รอบระยะเวลา 6 เดือน (1 ตุลาคม 2558 – 31 มีนาคม 2559)  ดังนี ้
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ภาพที่ 13  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ข้อมูลรายรับจริง 
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ภาพที่ 14  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มรายรับจริงจากเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนยีมอื่นๆ  
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ภาพที่ 15  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มรายรับจริงจากการลงทุนของมหาวิทยาลัย  

 

4. รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัย และประมาณการรายได้ของโรงเรียนสาธิต 

 4.1 ท าบันทึกข้อความถึงหน่วยงานที่รับผิดชอบดูแลเรื่องค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัย  เพื่อขอ
ความอนุเคราะห์ข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัย  เช่น  ข้อมูลบุคลากร  ค่าตอบแทนการ
สอน  ค่าตอบแทนที่ปรึกษากลาง  ค่าตอบแทนกรรมการคุมสอบ  และค่าจัดท าข้อสอบรายวิชาพื้นฐาน  ค่า
รักษาความปลอดภัย  ค่ารักษาความสะอาด  ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ  ค่า พ.ร.บ. และค่า
ประกันภัยรถยนต์   ค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ที่ส่วนกลางมหาวิทยาลัยฯ รับผิดชอบ  และ
ค่าใช้จ่ายในการจ้างเหมาจัดเก็บขยะ  ค่าตรวจประเมินคุณภาพ  ค่าใช้จ่ายของบุคลากรชาวต่างประเทศ   และ
ค่าใช้จ่ายในการประชุมของคณะกรรมการตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  เป็นต้น  เมื่อได้ข้อมูล
แล้วให้ท าการเปรียบเทียบกับยอดค่าใช่จ่ายที่ตั้งไว้ในปีงบประมาณปัจจุบัน  และเปรียบเทียบกับผลการ
เบิกจ่ายในปีงบประมาณที่ผ่านมา  ซึ่งหากมีความแตกต่างกันมากให้ปรับข้อมูลให้ใกล้เคียงกับการใช้จ่ายจริง  
ไม่สูงหรือต่ าเกินความเป็นจริง  โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel  ในการจัดท า   
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 ตัวอย่าง  การจัดท าประมาณการรายได้  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  กองนโยบายและแผนได้
จัดท าบันทึกข้อความถึงหน่วยงานที่รับผิดชอบดูแลเรื่องค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัยรายการต่างๆ  ดังนี้
 1) ข้อมูลบุคลากร ได้แก่  เงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  พนักงานราชการ  พนักงาน
มหาวิทยาลัย  ค่าตอบแทนตามสิทธ์และต าแหน่ง  ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากกองบริหารงานบุคคล 

 2) ประมาณการค่าตอบแทนการสอน  ค่าตอบแทนที่ปรึกษากลาง  ค่าตอบแทนกรรมการคุมสอบ  
และค่าจัดท าข้อสอบรายวิชาพื้นฐาน  ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 3) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการรักษาความปลอดภัย  ค่ารักษาความสะอาด  ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ค่า
ซ่อมแซมยานพาหนะ ค่า พ.ร.บ. และค่าประกันภัยรถยนต์  ค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษาอาคารสถานที่           
ที่ส่วนกลางมหาวิทยาลัยฯ รับผิดชอบ  และค่าใช้จ่ายในการจ้างเหมาจัดเก็บขยะ  ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล
จากกองอาคารสถานที่ 

 4) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการตรวจประเมินคุณภาพและข้อมูลการมอบหมายตัวชี้วัดและค่า
เป้าหมายการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานและของมหาวิทยาลัยฯ  ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจาก
กองมาตรฐานวิชาการและประกันคุณภาพ 

 5) ประมาณการค่าใช้จ่ายของบุคลากรชาวต่างประเทศ  เช่น  ค่าต่อวีซ่า  ค่าที่พักอาสาสมัคร  ค่าวัสดุ
หอพักส าหรับบุคลากรชาวต่างประเทศ  ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากกองวิเทศสัมพันธ์  

 6) ประมาณการค่าใช้จ่ายงานบริหารกลาง ได้แก่  ค่าใช้จ่ายในการประชุมของคณะกรรมการตาม 
พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายและงบกลางของมหาวิทยาลัย  ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากกองกลาง 
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ภาพที่ 16  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ข้อมูลประกอบการจัดท างบประมาณรายจ่าย 
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ภาพที่ 17  แสดงตัวอย่างการจัดท าข้อมูลรายจ่ายประจ าขั้นต่ าและรายจ่ายผูกพันตามสัญญา   

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560   
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ภาพที่ 18  แสดงตัวอย่างการจัดท าข้อมูลรายจ่ายประจ าขั้นต่ าและรายจ่ายผูกพันตามสัญญา  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  (ต่อ) 
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ภาพที่ 19  แสดงตัวอย่างการจัดท าข้อมูลรายจ่ายประจ าขั้นต่ าและรายจ่ายผูกพันตามสัญญา  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  (ต่อ) 

 

 4.2  ท าบันทึกข้อความถึงโรงเรียนสาธิต  เพื่อขอความอนุเคราะห์ข้อมูลประมาณการรายได้  ส าหรับ
น ามาใช้จัดท าประมาณการรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 

 ตัวอย่าง  การจัดท าประมาณการรายได้  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560   กองนโยบายและแผนได้
จัดท าบันทึกข้อความถึงโรงเรียนสาธิต  เพื่อขอความอนุเคราะห์ข้อมูลประมาณการรายได้   ในภาคเรียนที่ 
2/2559  และภาคเรียนที่ 1/2560  ดังนี ้
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ภาพที่ 20  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ข้อมูลประมาณการรายได้ของโรงเรียนสาธิต 
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ภาพที ่21  แสดงตัวอย่างประมาณการรายได้ของโรงเรียนสาธิต 
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5. ประมาณการรายได้ประจ าปีงบประมาณ 

 การจัดท าประมาณการรายได้ประจ าปีงบประมาณ  ประกอบด้วย 

 5.1 รายได้จากงบประมาณแผ่นดิน  ให้น าจ านวนงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากรัฐบาลใน
ปีงบประมาณน้ันๆ มาค านวณเป็นรายได้ประจ าปีงบประมาณทั้งหมด 100 % 

 5.2 รายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษา  ใช้โปรแกรม  Microsoft  Excel  ในการค านวณ  ดังนี ้

  (1) ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี  ค านวณจากจ านวนนักศึกษาที่ได้จัดท า
ประมาณการไว้ทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ  โดยเลือกใช้จ านวนนักศึกษาตามอัตราส่วนที่เหมาะสม  ได้
งบประมาณที่ใกล้เคียงกับรายรับจริง   
 

  ตัวอย่าง  การประมาณการรายได้  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ใช้จ านวนนักศึกษาชั้น
ปีที่ 1  มาประมาณการร้อยละ 90  ของจ านวนนักศึกษาที่ช าระค่าลงทะเบียน  และจ านวนนักศึกษาชั้นปีที่ 2-
5  ประมาณการร้อยละ 80  ของจ านวนนักศึกษาคงอยู่ ณ ปัจจุบัน  โดยค านวณเป็นรายภาคเรียน  ใช้จ านวน
นักศึกษาคูณอัตราค่าธรรมเนียมตามประกาศค่าธรรมเนียมของมหาวิทยาลัยในแต่ละปีการศึกษา ดังตารางการ
ค านวณต่อไปนี ้
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ภาพที ่22   แสดงตัวอย่างการจัดท าประมาณการรายไดจ้ากค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี  ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2560  
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ภาพที ่23  แสดงตัวอย่างการจัดท าประมาณการรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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3 

ภาพที ่24  แสดงตัวอย่างการจัดท าประมาณการรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตร ี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที ่25  แสดงตัวอย่างการจัดท าประมาณการรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตร ี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที ่26  แสดงตัวอย่างการจัดท าประมาณการรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตร ี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ)
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   (2) ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ค านวณจากจากจ านวนนักศึกษาชั้นปีที่ 1 
ของปีที่ผ่านมา เนื่องจากปีการศึกษาปัจจุบันมีการเปิดรับนักศึกษาล่าช้ากว่านักศึกษาระดับปริญญาตรี  ส่วน
จ านวนนักศึกษาชั้นปีที่ 2-3  ประมาณการตามจ านวนนักศึกษาที่คงอยู่ ณ ปัจจุบัน  โดยค านวณเป็นราย     
ภาคเรียน  ใช้จ านวนนักศึกษาคูณอัตราค่าธรรมเนียมตามประกาศค่าธรรมเนียมของมหาวิทยาลัยในแต่ละปี
การศึกษา   

   ตัวอย่าง  การประมาณการรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  
ประจ าปีการศึกษา 2560  จะใช้จ านวนนักศึกษาชั้นที่ 1 ของปีการศึกษา 2558  มาประมาณการ  เนื่องจากปี
การศึกษา 2559  มีการเปิดรับนักศึกษาล่าช้ากว่านักศึกษาระดับปริญญาตรี  ดังตารางการค านวณต่อไปนี ้
 

 

ภาพที่ 27  แสดงตัวอย่างการจัดท าประมาณการรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษา 

     ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
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 ตัวอย่าง  การประมาณการรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับมหาบัณฑิต  ประจ าปีการศึกษา 2560  
จะใช้จ านวนนักศึกษาชั้นที่ 1 ของปีการศึกษา 2558  เนื่องจากปีการศึกษา 2559  มีการเปิดรับนักศึกษาล่าช้า
กว่านักศึกษาระดับปริญญาตรี  ดังตารางการค านวณต่อไปนี ้
 

 

ภาพที่ 28  แสดงตัวอย่างการจัดท าประมาณการรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษามหาบัณฑิต 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  
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ภาพที่ 29  แสดงตัวอย่างการจัดท าประมาณการรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษามหาบัณฑิต 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
 

 

 

ตัวอย่าง  การประมาณการรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับดุษฎีบัณฑิต  ประจ าปีการศึกษา 2560  จะใช้
จ านวนนักศึกษาชั้นที่ 1 ของปีการศึกษา 2558  เนื่องจากปีการศึกษา 2559  มีการเปิดรับนักศึกษาล่าช้ากว่า
นักศึกษาระดับปริญญาตรี  ดังตารางการค านวณต่อไปนี ้
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ภาพที ่30  แสดงตัวอย่างการจัดท าประมาณการรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษาดุษฎีบัณฑิต 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560   

 

 

        

ภาพที ่31  แสดงตัวอย่างการจัดท าประมาณการรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษาดุษฎีบัณฑิต 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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   (3)  ค่าธรรมเนียมการศึกษาโรงเรียนสาธิต  ประมาณการจากรายรับที่ทางโรงเรียนจัดท าส่ง
ให้มหาวิทยาลัยในอัตราร้อยละ 90   
 

 ตัวอย่าง  การประมาณการรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาโรงเรียนสาธิต  ประจ าปีการศึกษา 2560   
จะประมาณการจากรายรับที่ทางโรงเรียนจัดท าส่งให้มหาวิทยาลัยในอัตราร้อยละ 90  ดังนี ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 32  แสดงตัวอย่างการจัดท าประมาณการรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษาโรงเรียนสาธิต 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 

 5.3 รายได้จากเงินอุดหนุนจากแหล่งทุนภายนอก  ใช้วงเงินที่ได้รับจริงในปีงบประมาณที่ผ่านมา  
จ านวน 6 เดือน (เดือนตุลาคมของปีงบประมาณที่ผ่านมา - เดือนมีนาคมของปีงบประมาณปัจจุบัน)  เช่น  การ
จัดท าประมาณการรายได้  ประจ าปีงงประมาณ พ.ศ. 2560  ใช้วงเงินที่ได้รับจริงตั้งแต่วันที่ 1 เดือนตุลาคม 
พ.ศ. 2558 – วันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2559 มาประมาณการ   

 5.4 รายได้จากดอกเบี้ยเงินฝาก  ใช้วงเงินที่ได้รับจริงในปีงบประมาณที่ผ่านมา  จ านวน 6 เดือน 
(เดือนตุลาคมของปีงบประมาณที่ผ่านมา - เดือนมีนาคมของปีงบประมาณปัจจุบัน) เช่น  การจัดท าประมาณ
การรายได้  ประจ าปีงงประมาณ พ.ศ. 2560  ใช้วงเงินที่ได้รับจริงตั้งแต่วันที่ 1 เดือนตุลาคม พ.ศ. 2558 – 
วันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2559 มาประมาณการ 

 5.5 รายได้จากเงินผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยอันเกิดจากการลงทุน  รายได้หรือผลประโยชน์ที่
ได้มาจากการใช้ที่ราชพัสดุ  ซึ่งมหาวิทยาลัยเป็นผู้ปกครองดูแลหรือใช้ประโยชน์   ใช้วงเงินที่ได้รับจริงใน
ปีงบประมาณที่ผ่านมา  จ านวน 6 เดือน (เดือนตุลาคมของปีงบประมาณที่ผ่านมา – เดือนมีนาคมของ
ปีงบประมาณปัจจุบัน)  เช่น  การจัดท าประมาณการรายได้  ประจ าปีงงประมาณ พ.ศ. 2560  ใช้วงเงินที่ได้รับ
จริงต้ังแต่วันที่ 1 เดือนตุลาคม พ.ศ. 2558 – วันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2559 มาประมาณการ 

 5.6 รายได้จากเงินและทรัพย์สินอย่างอื่น  ซึ่งมีผู้บริจาคแก่มหาวิทยาลัยภายใต้บังคับแห่งเงื่อนไขหรือ
วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค  ใช้วงเงินที่ได้รับจริงในปีงบประมาณที่ผ่านมา  จ านวน 6 เดือน (เดือนตุลาคมของ
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ปีงบประมาณที่ผ่านมา - เดือนมีนาคมของปีงบประมาณปัจจุบัน)  เช่น  การจัดท าประมาณการรายได้  
ประจ าปีงงประมาณ พ.ศ. 2560  ใช้วงเงินที่ได้รับจริงตั้งแต่วันที่ 1 เดือนตุลาคม พ.ศ. 2558 – วันที่ 31 
มีนาคม พ.ศ. 2559 มาประมาณการ 

 5.7 รายได้จากค่าปรับ  เงินชดใช้คืนอื่นใดที่เกิดจากการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน  เงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย  หรือเงินและ/หรือทรัพย์สินอย่างอื่นที่ได้รับบริจาค  ใช้วงเงินที่ได้รับจริงในปีงบประมาณที่ผ่าน
มา  จ านวน 6 เดือน (เดือนตุลาคมของปีงบประมาณที่ผ่านมา - เดือนมีนาคมของปีงบประมาณปัจจุบัน)  เช่น  
การจัดท าประมาณการรายได้  ประจ าปีงงประมาณ พ.ศ. 2560  ใช้วงเงินที่ได้รับจริงตั้งแต่วันที่ 1 เดือนตุลาคม 
พ.ศ. 2558 – วันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2559 มาประมาณการ  ได้แก่  ค่าขายเอกสารสอบราคา  ค่าเอกสารค า
ร้องต่างๆ  ค่าปรับลงทะเบียนล่าช้ากว่าก าหนด  ค่าปรับผิดสัญญาจ้างบุคลากร  ค่าปรับผิดสัญญาจัดซื้อ-จัดจ้าง  
ค่าปรับส่งหนังสือล่าช้า  เป็นต้น   

 5.8 รายได้จากรายได้อื่นของมหาวิทยาลัย  ใช้วงเงินที่ได้รับจริงในปีงบประมาณที่ผ่านมา  จ านวน 6 
เดือน (เดือนตุลาคมของปีงบประมาณที่ผ่านมา - เดือนมีนาคมของปีงบประมาณปัจจุบัน)  เช่น  การจัดท า
ประมาณการรายได้  ประจ าปีงงประมาณ พ.ศ. 2560  ใช้วงเงินที่ได้รับจริงตั้งแต่วันที่ 1 เดือนตุลาคม พ.ศ. 
2558 – วันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2559 มาประมาณการ  ได้แก่  รายได้จากโครงการจัดหารายได้เฉพาะกิจ  เงิน
จัดสรรจากโครงการ CRRU - GMS  เป็นต้น 
 

 ตัวอย่าง  รายรับจริงจากเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่นๆ  ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2559  ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 - 30 กันยายน 2559  ให้น ารายได้อื่นตั้งแต่ข้อที่ 3.2-
3.10  มาค านวณ  ซึ่งมีผลรวมทั้งสิ้น 3,386,560.35 บาท  น ามาท าประมาณการโดยปัดเศษขึ้นเป็นเงิน 
3,386,600 บาท  ดังภาพต่อไปนี ้
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ภาพที ่33  แสดงตัวอย่างรายรับจริงจากการด าเนินงานอื่นของมหาวิทยาลัยข้อ 5.3 – 5.8 

    ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  จ านวน 6 เดือน (ต.ค.58 - มี.ค.59) 

 

 เมื่อค านวณประมาณการรายได้ทุกรายการเรียบร้อยแล้ว  ให้จัดท าแบบสรุปประมาณการรายได้
ประจ าปีงบประมาณ  เพื่อหาผลรวมของรายได้และท าการเปรียบเทียบรายได้ของปีงบประมาณปัจจุบันกับ
ปีงบประมาณที่ผ่านมา  ดังตัวอย่างปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ต่อไปนี ้
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ภาพที่ 34   แสดงตัวอย่างประมาณการรายได ้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 

6. จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 การจัดท ากรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย  ประกอบด้วย 

 6.1 งบประมาณแผ่นดิน  น ามาจัดสรรเป็นงบประมาณรายจ่ายส าหรับการด าเนินงานตามภารกิจ
ทั้งหมด  100 % 

 6.2 งบประมาณรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษา (ข้อ 5.2-5.8)  น ามาจัดสรรเป็นงบประมาณ
รายจ่ายส าหรับการด าเนินงานตามภารกิจ  ร้อยละ 80  ส่วนที่เหลืออีกร้อยละ 20  จัดสรรเข้ากองทุนของ
มหาวทิยาลัย  จ านวน 5  กองทุน  ดังนี ้

       (1) กองทุนส ารองเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัย  จัดสรรร้อยละ 10 

       (2) กองทุนพัฒนาบุคลากร  จัดสรรร้อยละ 5 

       (3) กองทุนสนับสนุนงานวิจัยเพื่อการพัฒนา  จัดสรรร้อยละ  2.5 

         (4) กองทุนพัฒนานักศึกษา  จัดสรรร้อยละ 1.5 

       (5) กองทุนสวัสดิการบุคลากร  จัดสรรร้อยละ 1 
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ภาพที่ 35  แสดงตัวอย่างงบประมาณการรายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 

7. ประชุมผู้บริหารหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบประมาณการรายได้และ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

 เมื่อจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณเรียบร้อยแล้ว  ให้
มหาวิทยาลัยท าหนังสือขอเชิญประชุมผู้บริหารหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณก่อนน าเสนอขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย 

 

8. ขออนุมัติประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายต่อสภามหาวิทยาลัย 

 เมื่อจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณเรียบร้อยแล้ว  จะต้อง
เสนอขออนุมัติงบประมาณจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยต่อสภามหาวิทยาลัย  ก่อนจัดท ากรอบวงเงินจัดสรร
ให้หน่วยงานไปด าเนินงานตามภารกิจ  โดยจัดท าเอกสารเป็นรูปเล่ม  ประกอบด้วย   
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 8.1 ประมาณการรายได้ประจ าปีงบประมาณ ดังนี้ 

      1) รายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่นๆ พร้อมดอกผล     

      2) รายได้จากการด าเนินการอ่ืนของมหาวิทยาลัย   

 8.2 งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ   

 8.3 ภาคผนวก  ดังนี ้

      1) งบประมาณที่จัดสรรเข้ากองทุนของมหาวิทยาลัย 

      2) งบประมาณแผ่นดินที่ได้รับการจัดสรรจากรัฐบาล 

      3) รายละเอียดการจัดท าประมาณการรายได้ 

    

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 36  แสดงตัวอย่างเอกสารเสนอขออนุมัติประมาณการรายไดแ้ละงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ต่อสภามหาวิทยาลยั 
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ภาพที่ 37  แสดงตัวอย่างเอกสารเสนอขออนุมัติประมาณการรายไดแ้ละงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ต่อสภามหาวิทยาลัย (ต่อ) 
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ภาพที่ 38  แสดงตัวอย่างเอกสารเสนอขออนุมัติประมาณการรายไดแ้ละงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ต่อสภามหาวิทยาลัย (ต่อ) 
 
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 39  แสดงตัวอย่างเอกสารเสนอขออนุมัติประมาณการรายไดแ้ละงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ต่อสภามหาวิทยาลัย (ต่อ) 
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ภาพที่ 40  แสดงตัวอย่างเอกสารเสนอขออนุมัติประมาณการรายไดแ้ละงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ต่อสภามหาวิทยาลัย (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

          

 

 

 

 

ภาพที่ 41  แสดงตัวอย่างเอกสารเสนอขออนุมัติประมาณการรายไดแ้ละงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ต่อสภามหาวิทยาลัย (ต่อ) 
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9. ก าหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงาน 

 เมื่อจัดท าประมาณการรายได้และกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายเรียบร้อยแล้ว  มหาวิทยาลัยต้อง
ก าหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงาน  ซึ่งในปีงบประมาณที่ผ่านๆมามหาวิทยาลัยได้ก าหนด
แนวทางการจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงานไว้  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประมาณการรายได้ 

น าไปจัดสรร 

100% ของงบประมาณแผ่นดิน 
  80% ของเงินรายได้ 

20% ของเงินรายได้ 
- กองทุนส ารองเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัย  10%  
- กองทุนพัฒนาบุคลากร 5% 
- กองทุนสนับสนุนงานวิจัยเพื่อการพัฒนา 2.5%  
- กองทุนพัฒนานักศึกษา 1.5% 
- กองทุนสวัสดิการบุคลากร 1% 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

หัก  ค่าใช้จ่ายกลางของมหาวิทยาลัย 
- รายจ่ายประจ าขั้นต่ า   
- รายจ่ายผูกพันตามสัญญา   
- รายจ่ายที่ระบุกิจกรรมเฉพาะ   
- รายจ่ายตามภารกิจยุทธศาสตร์ (จุดเน้นการพัฒนา)   

คงเหลืองบประมาณส าหรับการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ 

หน่วยงานจัดการศึกษา หน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษาและหน่วยงานบริการ 
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ภาพที่ 42  แสดงตัวอย่างแนวทางการจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงาน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
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ภาพที่ 43  แสดงตัวอย่างแนวทางการจัดสรรงบประมาณลงสู่หน่วยงาน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 

 

10. ก าหนดเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 

 การจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานเพื่อน าไปด าเนินงานตามภารกิจ  มหาวิทยาลัยต้องก าหนดเกณฑ์
การจัดสรรงบประมาณให้ชัดเจน  ค านึงถึงความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษาและมหาวิทยาลัย  
ในแต่ละปีงบประมาณเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณอาจจะมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมของ
ประมาณการรายได้ของมหาวิทยาลัย  ซึ่งในปีงบประมาณที่ผ่านๆมา  มหาวิทยาลัยได้ก าหนดเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณไว้  ดังนี้ 

10.1 คณะ/วิทยาลัยและส านกัวิชา 
      10.1.1 งานบริหารและจดัการศึกษาระดับปริญญาตรี 

    (1) งบประมาณแผ่นดิน จัดสรรให้กับคณะ/วิทยาลัยและส านักวิชาตามจ านวนนักศึกษาที่
สังกัดและตามค่าวัสดุการศึกษาที่ได้รับจัดสรรจากรัฐบาล  ดังนี ้

- ด้านสังคมศาสตร์                      800 บาท/คน  
- ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   3,000 บาท/คน 
- ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ   5,000 บาท/คน  

  (2) เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย จัดสรรให้กับคณะ/วิทยาลัยและส านักวิชา  ดังนี ้
      - จัดสรรตามจ านวน FTES  ที่คณะรับผิดชอบ 350 บาท/1 FTES/ภาคเรียน   
       - ตามจ านวนนักศึกษาจริงที่สังกัด  โดยใช้ค่าธรรมเนียมที่เรยีกเก็บเป็นเกณฑ ์
การจัดสรรคืน (จัดสรรคืน 3.2 % ของประมาณการรายได)้ 

     - ค่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่เรียกเก็บเป็นการเฉพาะ จัดสรร 70 % ของ 
ประมาณการรายไดค้่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ   
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10.1.2 งบบริหารและจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา จัดสรร 60 % ของประมาณการรายได ้
10.1.3 งบด าเนินงานวิจัย  จัดสรรให้คณะ/วิทยาลัยและส านักวิชาละ  100,000 บาท จากเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัย 
10.1.4 งบด าเนินกิจกรรมด้านการบริการวิชาการแก่สังคม  จัดสรรให้คณะ/วิทยาลัยและส านัก

วิชาละ 100,000 บาท  จากงบประมาณแผ่นดิน 50,000 บาท  เงินรายไดข้องมหาวิทยาลัย 50,000 บาท 
10.1.5 งบด าเนินกิจรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  จัดสรรให้คณะ/วิทยาลัยและส านัก

วิชาละ 70,000 บาท  จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
10.1.6 งบด าเนินกิจกรรมเพื่อพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพ  จัดสรรให้คณะ/

วิทยาลัยและส านักวิชาละ 100,000 บาท จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
10.1.7 งบด าเนินกิจกรรมด้านการพัฒนานักศึกษา จัดสรรตามจ านวนนักศึกษาที่สังกัด 70  

บาท/คน  จากงบประมาณแผ่นดิน 
10.1.8 งบด าเนินงานสร้าง/ปลูกฝังวินัยให้กับนักศึกษา จัดสรรตามจ านวนนักศึกษาที่สังกัด 80 

บาท/คน  จากงบประมาณแผ่นดิน 
10.1.9 งบด าเนินงานเสริมสร้างและพัฒนาทักษะทางด้านภาษา  จัดสรรตามจ านวนนักศึกษาที่

สังกัด 100 บาท/คน  จากงบประมาณแผ่นดิน 
10.1.10 งบด าเนินกิจกรรมพัฒนาอัตลักษณ์นักศึกษา  จัดสรรตามจ านวนนักศึกษาที่สังกัด 100 

บาท/คน  จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
10.2 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

           10.2.1 งบจัดการศึกษาและบริหารจัดการ  จัดสรรตามจ านวนนักเรียน  2,000 บาท/คน  
     10.2.2 ค่าหนังสือเรียน  ค่าอุปกรณ์การเรียน  ค่าเครื่องแต่งกาย  และค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

จัดสรรตามจ านวนที่ได้รับจากงบแผ่นดิน 
10.3 หน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษาและหน่วยงานบริการ จัดสรรให้เท่ากับวงเงินงบประมาณที่

ได้รับในปีงบประมาณที่ผ่านมา  เนื่องจากประมาณการรายได้ใกล้เคียงกับปีงบประมาณที่ผ่านมา 

11. จัดท ากรอบวงเงินจัดสรรให้หน่วยงาน 

เมื่อก าหนดเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณประจ าปีเรียบร้อยแล้ว  ให้น าเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ
ดังกล่าวไปจัดท ากรอบวงเงินจัดสรรให้หน่วยงานต่างๆ เพื่อน าไปด าเนินงานตามภารกิจ 

 

ตัวอย่าง  การจัดสรรงบประมาณส าหรับหน่วยงานจัดการศึกษา  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  
งานบริหารและจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  จะใช้จ านวนนักศึกษาในการค านวณ   และใช้ค่าธรรมเนียมที่
เรียกเก็บเป็นเกณฑ์ในการจัดสรรให้หน่วยงาน  ส่วนค่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่เรียกเก็บเป็นการเฉพาะ 
จัดสรรให้หน่วยงาน 70 % ของรายได ้ ประกอบด้วย 

1) การจดัสรรงบประมาณแผ่นดิน  ใช้จ านวนนักศึกษาคูณกับอัตราค่าวัสดุการศึกษาที่ได้รับการ 
จัดสรรจากรัฐบาล  ดังนี ้
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ภาพที่ 44  แสดงตัวอย่างการจัดสรรงบประมาณส าหรับงานบริหารและจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
จากงบประมาณแผ่นดิน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 

2) การจัดสรรเงินรายได้  จัดสรรตามจ านวน FTES ที่คณะรับผิดชอบ  โดยใช้จ านวน FTES  จาก 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ของคณะในแต่ละภาคเรียนของปีการศึกษาที่ผ่านมาคูณกับอัตราการ
จัดสรร 350 บาท/1 FTES/ภาคเรียน  เนื่องจากปีการศึกษาปัจจุบันนักศึกษายังไม่ได้ลงทะเบียนในภาคเรียนที่ 
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3  เช่น  การจัดสรรงบประมาณในปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  ใช้ข้อมูลจ านวน FTES ของปีการศึกษา 2558  
มาค านวณ  เนื่องจากปีการศึกษา 2559  นักศึกษายังไม่ได้ลงทะเบียนในภาคเรียนที่ 3  ดังนี ้  
                                                                                   

 

ภาพที่ 45  แสดงตัวอย่างการจัดสรรงบประมาณส าหรับงานบริหารและจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
จากเงินรายได้ตามเกณฑ์ FTES  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  
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ภาพที่ 46  แสดงตัวอย่างการจัดสรรงบประมาณส าหรับงานบริหารและจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 

จากเงินรายได้ตามเกณฑ์ FTES  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 

 

3) การจัดสรรเงินรายได้  โดยใช้ค่าธรรมเนียมที่เรียกเก็บเป็นเกณฑ์การจัดสรรคืนให้หน่วยงาน     
3.2% ของประมาณการรายได้  ซึ่งจะใช้จ านวนประมาณการรายได้รวม (ภาคปกติ+ภาคพิเศษ) ของแต่ละ
หน่วยงานคูณด้วยอัตรา 3.2 %  จะได้งบประมาณที่ต้องจัดสรรคืนให้กับหน่วยงาน  ดังนี ้
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ภาพที่ 47  แสดงตัวอย่างการจัดสรรงบประมาณส าหรับงานบริหารและจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
           จากเงินรายได้ตามเกณฑ์การจัดสรรคืนค่าธรรมเนียม  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 

4) การจัดสรรเงินรายได้  ค่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่เรียกเก็บเป็นการเฉพาะ  จัดสรรให้ 70 %  
ของประมาณการรายรับค่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ซึ่งจะมีบางโปรแกรมวิชาที่เรียกเก็บค่าฝึกประสบการณ์
วิชาชีพเพิ่มเติมจากค่าธรรมเนียมการศึกษา  เช่น  โปรแกรมวิชาวิศวกรรมพลังงาน  โปรแกรมวิชาการแพทย์
แผนไทย  โปรแกรมวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  และโปรแกรมวิชาการเสริมสร้างสุขภาพผู้สูงวัย  โดย
เบื้องต้นจะจัดสรรให้ตามจ านวนนักศึกษาที่มีอยู่จริง  ส่วนแผนรับในปีการศึกษาต่อไปจะจัดสรรให้เมื่อทราบ
จ านวนนักศึกษาที่รับเข้าจริง  ดังนี ้
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ภาพที่ 48  แสดงตัวอย่างการจัดสรรงบประมาณส าหรับงานบริหารและจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
              จากค่าฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่เรียกเก็บเป็นการเฉพาะ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 

ตัวอย่าง  การจัดสรรงบประมาณส าหรับหน่วยงานจัดการศึกษา  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  
งานบริหารและจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ให้น าประมาณการรายได้ที่จัดท าไว้หักเข้างบกองทุนของ
มหาวิทยาลัย  จ านวน  5 กองทุน  ในอัตราร้อยละ 20  และหักสนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยอีกร้อยละ  20  ส่วนที่เหลืออีกร้อยละ  60  จัดสรรให้หน่วยงาน   โดยเบื้องต้นจะจัดสรรให้ตาม
จ านวนนักศึกษาที่มีอยู่จริง  ส่วนแผนรับในปีการศึกษาต่อไปจะจัดสรรให้เมื่อทราบจ านวนนักศึกษาที่รับเข้าจริง  
ดังนี้ 

 
 

ภาพที่ 49  แสดงตัวอย่างการจัดสรรงบประมาณส าหรับงานบริหารและจัดการศึกษา 
             ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
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ภาพที่ 50  แสดงตัวอย่างการจัดสรรงบประมาณส าหรับงานบริหารและจัดการศึกษา 
     ระดับมหาบัณฑิต  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 

 

ภาพที่ 51  แสดงตัวอย่างการจัดสรรงบประมาณส าหรบังานบริหารและจัดการศึกษา 
      ระดับดุษฎีบัณฑิต  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 

 ตัวอย่าง  การจัดสรรงบประมาณส าหรับหน่วยงานจัดการศึกษา  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  
งานวิจัย  งานบริการวิชาการแก่สังคม  งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  งานพัฒนาระบบและกลไกการประกัน
คุณภาพ  งานพัฒนานักศึกษา  งานสร้าง/ปลูกฝังวินัยให้กับนักศึกษา  งานเสริมสร้างและพัฒนาทักษะทางด้าน
ภาษา  และงานพัฒนาอัตลักษณ์นักศึกษา  จัดสรรตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  ดังนี ้
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ภาพที่ 52  แสดงตัวอย่างการจัดสรรงบประมาณเพื่อด าเนินงานตามภารกิจต่างๆ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 

 ตัวอย่าง  การจัดสรรงบประมาณส าหรับโรงเรียนสาธิต  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  จัดสรรตาม
จ านวนนักเรียน  1,000 บาท/คน/ภาคเรียน  และงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากงบแผ่นดินเพื่อเป็นค่า
หนังสือเรียน  ค่าอุปกรณ์การเรียน  ค่าเครื่องแต่งกาย  และค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  จัดสรรให้หน่วยงาน
ทั้งหมด 100%  ดังนี ้

 

ภาพที่ 53  แสดงตัวอย่างการจัดสรรงบประมาณของโรงเรียนสาธิต  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
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 ตัวอย่าง  การจัดสรรงบประมาณส าหรับหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา  ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560  จัดสรรให้เท่ากับวงเงินงบประมาณที่ได้รับในปีงบประมาณที่ผ่านมา  เนื่องจากประมาณการรายได้
ใกล้เคียงกับปีที่ผ่านมา  แต่มีบางหน่วยงานที่รับผิดชอบงานเฉพาะกิจได้รับการจัดสรรงบประมาณเพิ่มขึ้นหรือ
ลดลง   โดยมีสาเหตุมาจากการปรับเพ่ิม/ลดการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน  ดังนี ้

ภาพที่ 54  แสดงตัวอย่างการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560   
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ภาพที่ 55  แสดงตัวอย่างการจัดสรรงบประมาณของหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  (ต่อ) 
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ภาพที่ 56  แสดงตัวอย่างวงเงินงบประมาณที่จัดสรรให้กบัหน่วยงานส าหรับการด าเนินงานตามภารกิจ   

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  



      
 

98 
 

   

ภาพที่ 57  แสดงตัวอย่างวงเงินงบประมาณที่จัดสรรให้กบัหน่วยงานส าหรับการด าเนินงานตามภารกิจ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 

 

12. ประชุมผู้บริหารหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  เพื่อชี้แจงการจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

 หลังจากสภามหาวิทยาลัยได้อนุมัติประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ
เรียบร้อยแล้ว  ให้มหาวิทยาลัยท าหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารหน่วยงานภายใน  เพื่อแจ้งกรอบวงเงินจัดสรรให้
หน่วยงานน าไปด าเนินงานตามภารกิจ  พร้อมชี้แจงแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของหน่วยงานตามกรอบวงเงินที่หน่วยงานต้องเขียนโครงการรองรับ  ซึ่งมีเอกสารที่ต้องแจกให้
หน่วยงาน  ดังนี ้

1) กรอบวงเงินจัดสรรและวงเงินที่หน่วยงานต้องเขียนโครงการรองรับ 

2) คู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

3) แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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 ตัวอย่าง  เอกสารประกอบการประชุมผู้บริหารหน่วยงานภายใน  เพื่อชี้แจงการจัดท าแผนปฏิบัติการ
และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย   ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560  มีดังน้ี 
  

ภาพที่ 58  แสดงตัวอย่างกรอบวงเงินจัดสรรของหน่วยงาน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
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     ภาพที่ 59  แสดงตัวอย่างกรอบวงเงินจัดสรรของหน่วยงาน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที่ 60  แสดงตัวอย่างคู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
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ภาพที่ 61  แสดงตัวอย่างแนวทางการจัดท ารายละเอียดโครงการ – กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

 

13. ประชุมเจ้าหน้าที่งบประมาณของทุกหน่วยงาน  เพื่อชี้แจงแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติการและ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 จัดประชุมเจ้าหน้าที่งบประมาณของหน่วยงาน  เพื่อชี้แจงแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติการและ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี และอธิบายวิธีการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ  พร้อมทั้งแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและ
ปัญหาอุปสรรคในการจัดท าแผนปฏิบัติการในรอบปีที่ผ่านมา  เพื่อหาแนวทางแก้ไขร่วมกัน 
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14. หน่วยงานจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 เมื่อหน่วยงานรับทราบกรอบวงเงินที่ต้องเขียนโครงการรองรับ  แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการและ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และวิธีการกรอกแบบฟอร์มต่างๆแล้ว  จะด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการและ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแบบฟอร์มและโครงสร้างแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ/รายการ ที่มหาวิทยาลัย
ได้ก าหนดไว้  ดังนี ้

 1) ข้อมูลหน่วยงาน  ประกอบด้วย 

      1.1) วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และยุทธศาสตร์การพัฒนาหน่วยงาน 

      1.2) การวิเคราะห์ความเช่ือมโยง/สอดคล้องของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาหน่วยงาน 

กับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

      1.3) งานตามภารกิจยุทธศาสตร์ (จุดเน้นการพัฒนาของหน่วยงาน/มหาวิทยาลัย) 

      1.4) ตัวชี้วัดความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 

      1.5) โครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 

 2) รายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ  ประกอบด้วย 

      2.1) สรุปโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ จ าแนกตามงบรายจ่าย (แบบ 
งป.1/1) 

      2.2) สรุปโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ จ าแนกตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายไตรมาส (แบบ งป.1/2) 

      2.3) รหัสโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 

      2.4) รายละเอียดโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ (แบบ งป.2) 

 3) โครงสร้างแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ/รายการ  ในการจัดท าแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย   ราช
ภัฏเชียงราย  มีดังน้ี 

       3.1) แผนงานบุคลากรภาครัฐ 

    รายการบุคลากรภาครัฐ 

       3.2) แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน 

    โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา      ขั้น
พื้นฐาน 

    ผลผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

    ผลผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

    ผลผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 

    ผลผลิตผลงานการให้บริการวิชาการ 
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       3.3) แผนงานพื้นฐานด้านการแก้ไขปัญหาความยากจน ลดความเหลื่อมล้ า และสร้างการเติบโต
จากภายใน 

    ผลผลิตผลงานท านุบ ารุงศิลป วัฒนธรรม 

        3.4) แผนงานบูรณาการสร้างรายได้จากการท่องเที่ยวและบริการ 

    โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการท่องเที่ยว 

       3.5) แผนงานบูรณาการส่งเสริมการวิจัยและพัฒนา 

    โครงการวิจัยเพ่ือสร้าง สะสมองค์ความรู้ที่มีศักยภาพ 

       3.6) แผนงานบริหารจัดการการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

    ผลผลิตสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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ภาพที่ 62  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
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ภาพที่ 63  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที่ 64  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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   ภาพที่ 65  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที่ 66  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที่ 67  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที่ 68  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที่ 69  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที่ 70  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที่ 71  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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    ภาพที่ 72  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที่ 73  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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            ภาพที่ 74  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบตัิการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที ่75  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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         ภาพที่ 76  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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        ภาพที่ 77  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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    ภาพที่ 78  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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   ภาพที่ 79  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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  ภาพที่ 80  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏบิัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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   ภาพที่ 81  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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    ภาพที่ 82  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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     ภาพที่ 83  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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    ภาพที่ 84  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที่ 85  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ)
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       ภาพที่ 86  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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ภาพที่ 87  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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   ภาพที่ 88  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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     ภาพที่ 89  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 
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15. ตรวจสอบและวิเคราะห์รายละเอียดของโครงการและวงเงินที่หน่วยงานบรรจุไว้ในแผนงบประมาณ
รายจ่าย 

 หลังจากที่หน่วยงานได้จัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามกรอบวงเงินที่ต้อง
เขียนโครงการรองรับ  ตามแนวทางและแบบฟอร์มการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีเรียบร้อยแล้ว  จะส่งให้
กองนโยบายและแผนตรวจสอบและวิเคราะห์รายละเอียดโครงการในแผนปฏิบัติการ   ซึ่งมีวิธีการตรวจสอบและ
วิเคราะหต์ามแบบฟอร์ม  ดังนี ้

1) ข้อมูลหน่วยงาน 

1.1)  วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และยุทธศาสตร์การพัฒนาหน่วยงาน  ให้ 
ตรวจสอบความถูกต้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของหน่วยงานที่ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

1.2)  การวิเคราะห์ความเชื่อมโยง/สอดคล้องของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาหน่วยงานกับ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  ต้องเช่ือมโยงสอดคล้องกัน 

1.3)  โครงการตามภารกิจยุทธศาสตร์ (จุดเน้นการพัฒนาของหน่วยงาน) ต้องท าตามที่ระบุไว ้
ในแผนยทุธศาสตร์การพัฒนาหน่วยงาน 

1.4)  ตัวชี้วัดความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  ต้อง 
ก าหนดตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมายให ้

1.5)  ชื่อโครงการ  กิจกรรมละงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ  จะต้องตรงกับรายละเอียด 
โครงการในแบบ งป.2 

 

ภาพที่ 90  แสดงตัวอย่างข้อมูลหน่วยงานของแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ทีถู่กต้อง 
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ภาพที ่91  แสดงตัวอย่างข้อมูลหน่วยงานของแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ทีถู่กต้อง (ต่อ) 
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ภาพที่ 92  แสดงตัวอย่างข้อมูลหน่วยงานของแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ทีถู่กต้อง (ต่อ) 
 
 
     



      
 

136 
 

ภาพที่ 93  แสดงตัวอย่างข้อมูลหนว่ยงานของแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ทีถู่กต้อง (ต่อ) 
 

ภาพที่ 94  แสดงตัวอย่างข้อมูลหน่วยงานของแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 95  แสดงตัวอย่างข้อมลูหน่วยงานของแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ที่ไม่ถูกต้อง (ต่อ) 
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ภาพที่ 96  แสดงตัวอย่างข้อมูลหน่วยงานของแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ที่ไม่ถูกต้อง (ต่อ) 
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2) ตรวจสอบความถูกต้องของวงเงินงบประมาณทั้งงบแผ่นดินและเงินรายได้  รวมถึงงบรายจ่ายจะต้องตรงกับกรอบวงเงินที่มหาวิทยาลัยแจ้งหน่วยงาน  ในแบบ งป.1/1 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 97  แสดงตัวอย่างข้อมูลหน่วยงานของแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ทีถู่กต้อง 
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ภาพที่ 98  แสดงตัวอย่างข้อมูลหน่วยงานของแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ที่ไม่ถูกต้อง 
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3) ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  จะต้องเป็นไปตามนโยบายเร่งรัดการใช้จา่ยงบประมาณที่มหาวิทยาลัยก าหนดอัตราส่วนไว้ในแต่ละไตรมาส  ในแบบ งป.1/2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ภาพที่ 99  แสดงตัวอย่างข้อมูลหน่วยงานของแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 100  แสดงตัวอย่างข้อมูลหน่วยงานของแผนปฏิบตัิการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ทีไ่ม่ถูกต้อง 
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4) ตรวจสอบการระบุโครงสร้างแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ/รายการ  และงบประมาณจะต้องตรงกับที่มหาวิทยาลัยแจ้งหน่วยงาน  ในแบบฟอร์มรหัสโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ภาพที่ 101  แสดงตัวอย่างข้อมูลหน่วยงานของแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 102  แสดงตัวอย่างข้อมูลหน่วยงานของแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ทีไ่ม่ถูกต้อง
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5) ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ  ในแบบ งป.2 
5.1)  โครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ  หน่วยงานต้องจัดท าโครงการและกิจกรรมตาม 

ภารกิจพื้นฐานที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้  หากด าเนินการไม่ครบทุกโครงการ  ให้หน่วยงานท าบันทึกชี้แจงต่อ
มหาวิทยาลัย 

     5.2) ชื่อโครงการต้องสอดคล้องกับกิจกรรมที่ด าเนินการ 
     5.3) ต้องระบโุปรแกรมวิชา / งาน / ฝ่ายที่ด าเนินการ 
     5.4) ลักษณะโครงการ  จะต้องระบุให้ถูกตอ้ง  สอดคล้องกับแผนยทุธศาสตร์การพัฒนาของ

มหาวิทยาลัยและแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของหน่วยงาน  ตัวบ่งชี้ต้องเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมายให ้

         ภาพที่ 103  แสดงตัวอย่างโครงการตามแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงงประมาณ พ.ศ. 2560 ทีถู่กต้อง 
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      ภาพที่ 104  แสดงตัวอย่างโครงการตามแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงงประมาณ พ.ศ. 2560 ที่ไมถู่กต้อง 
 
     5.5) หลักการเหตุผลต้องสอดคล้องกับโครงการและกิจกรรมที่จะด าเนินการ 
     5.6) วัตถุประสงค์ต้องสอดคล้องกับกิจกรรมที่ด าเนินการ 
     5.7) ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการและค่าเป้าหมาย  หน่วยงานสามารถก าหนดเองได้ตามความ

เหมาะสม  สอดคล้องกับโครงการและกิจกรรมที่จะด าเนินการ  สามารถวัดได้จริงและบรรลุผลเมื่อสิน้สุด
โครงการ 

     5.8) ชื่อกลุ่มเป้าหมายต้องระบุให้ชัดเจน  พร้อมระบจุ านวนที่สอดคล้องกับกิจกรรมที่ด าเนินการ 
     5.9) สถานที่ด าเนินการต้องระบุให้ชัดเจน 
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     5.10) งบประมาณรวมของโครงการต้องระบุให้ถูกต้อง 
     5.11) แผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ต้องสอดคล้องกันและสัมพันธ์กับ

ช่วงเวลาการด าเนินกิจกรรมจริง 
 
 
 
  

 

ภาพที่ 105  แสดงตัวอย่างโครงการตามแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงงประมาณ พ.ศ. 2560 ที่ถูกต้อง 
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      ภาพที่ 106  แสดงตัวอย่างโครงการตามแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงงประมาณ พ.ศ. 2560 ที่ไมถู่กต้อง 
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     5.12) รายละเอียดงบประมาณ  ต้องระบุประเภทงบประมาณและงบรายจ่ายให้ถูกต้อง  รวมถึง
รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่จะด าเนินกิจกรรมต้องระบุให้ชัดเจน 

     5.13) ผลที่คาดว่าจะได้รับตอ้งสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ 
     5.14) ผู้เสนอโครงการต้องลงนามให้เรียบร้อย 

 

ภาพที่ 107  แสดงตัวอย่างโครงการตามแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงงประมาณ พ.ศ. 2560 ที่ถูกต้อง 
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      ภาพที่ 108  แสดงตัวอย่างโครงการตามแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงงประมาณ พ.ศ. 2560 ที่ไมถู่กต้อง 
   

     5.15) การก าหนดชื่อรายการ  ราคาและคุณลักษณะครุภัณฑ์  ต้องเป็นไปตามราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ที่ก าหนด 

     5.16) รายละเอียดค าขอต้ังครุภัณฑ์ทั่วไป (แบบ งป.2/1)  ต้องเสนอผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการกองคลังให้เรียบร้อย 

     5.17) รายละเอียดค าขอตั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง (แบบ งป.2/2) ต้องเสนอผา่น
ความเห็นชอบจากรองอธิการบดีที่รับผิดชอบให้เรียบร้อย 

     5.18) รายละเอียดค าขอต้ังครุภัณฑ์เครื่องปรับอากาศ (แบบ งป.2/3) ต้องเสนอผ่านความเห็นชอบ
จากรองอธิการบดีที่รับผิดชอบให้เรียบร้อย 

     5.19) รายละเอียดค าขอตั้งสิ่งก่อสร้าง ปรับปรุงอาคาร ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการ (แบบ งป.
2/4) ต้องเสนอผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดีที่รับผิดชอบให้เรียบร้อย  และต้องแนบแบบรูปรายการ,   
ใบประมาณราคา (BOQ)   

6) แบบฟอร์มโครงการต้องเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  จัดรูปแบบเอกสารเรียบร้อย  สวยงาม 
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ภาพที่ 109  แสดงตัวอย่างรายละเอียดค าขอตั้งครุภัณฑ์ทั่วไป ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  (แบบ งป.2/1) ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 110  แสดงตัวอย่างรายละเอียดค าขอตั้งครุภัณฑ์ทั่วไป ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  (แบบ งป.2/1) ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 111  แสดงตัวอย่างรายละเอียดค าขอตั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  (แบบ งป.2/2) ที่ถูกตอ้ง 
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   ภาพที่ 112  แสดงตัวอย่างรายละเอียดค าขอตั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  (แบบ งป.2/2) ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 113  แสดงตัวอย่างรายละเอียดค าขอตั้งครุภัณฑ์เครื่องปรับอากาศ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  (แบบ งป.2/3) ที่ถูกต้อง 
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   ภาพที่ 114  แสดงตัวอย่างรายละเอียดค าขอตั้งครุภัณฑ์เครื่องปรับอากาศ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  (แบบ งป.2/3) ที่ไม่ถูกต้อง 
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        ภาพที่ 115  แสดงตัวอย่างรายละเอียดค าขอตั้งสิ่งก่อสร้าง ปรับปรุงอาคาร ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (แบบ งป.2/4) ที่ถูกต้อง 
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     ภาพที ่116  แสดงตัวอย่างรายละเอียดค าขอตั้งสิ่งก่อสร้าง ปรับปรุงอาคาร ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (แบบ งป.2/4) ที่ไม่ถูกต้อง 
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16. ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติการประจ าปี  เพื่อพจิารณาโครงการตามแผนปฏิบัติการของ
หน่วยงาน 

 หลังจากที่หน่วยงานได้จัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามกรอบวงเงินที่ต้อง
เขียนโครงการรองรับ  ตามแนวทางและแบบฟอร์มการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีเรียบร้อยแล้ว  จะส่งให้
กองนโยบายและแผนตรวจสอบและวิเคราะห์รายละเอียดโครงการในแผนปฏิบัติการ   ซึ่งกองนโยบายและแผน
จะน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการคณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติการประจ าปี  เพื่อพิจารณาโครงการตาม
แผนปฏิบัติการของหน่วยงานควบคู่ไปพร้อมกับการวิเคราะห์  ตรวจสอบของกองนโยบายและแผน  โดยท า
หนังสือเชิญหน่วยงานให้มาน าเสนอและชี้แจงวิธีการจัดท าแผนปฏิบัติงานของหน่วยงานตนเอง   เมื่อ
คณะกรรมการฯมีสังเกตและข้อเสนอแนะในการจัดท าแผนปฏิบัติการ  ให้หน่วยงานน าข้อสัง เกตและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯและของกองนโยบายและแผนไปด าเนินการปรับปรุงและแก้ไขในคราวเดียวกัน  
เพื่อควบคุมระยะเวลาให้เป็นไปตามปฏิทินที่ก าหนดไว้   
 

ภาพที่ 117  แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมชี้แจงแผนปฏิบัติการฯ ต่อคณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติการ 
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ภาพที่ 118  แสดงตัวอย่างก าหนดการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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  ภาพที่ 119  แสดงตัวอย่างก าหนดการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ต่อ) 
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17. ปรับแก้ไขแผนปฏิบัติการของหน่วยงานตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการกลั่นกรอง
แผนปฏิบัติการ 

 หลังจากที่หน่วยงานได้น าเสนอและชี้แจงวิธีการจัดท าแผนปฏิบัติงานของหน่วยงานตนเองต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองแผนปฏิบัติการเรียบร้อยแล้ว   คณะกรรมการฯจะมีสังเกตและข้อเสนอแนะในการ
จัดท าแผนปฏิบัติการ  โดยให้หน่วยงานน าข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯและของกองนโยบาย
และแผนไปด าเนินการปรับปรุงและแก้ไขแผนปฏิบัติการ  เมื่อเรียบร้อยแล้วให้น าส่งกองนโยบายและแผน  เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง  

 

18. ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

 เมื่อกองนโยบายและแผนได้วิเคราะห์  ตรวจสอบแผนปฏิบัติการของทุกหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว  
จะต้องจัดท าแผนปฏิบัติการในภาพรวมของมหาวิทยาลัยเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  
เพื่อขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัยก่อนน าเสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายให้ความเห็นชอบต่อไป 

 

19. ประชุมผู้บริหารหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเพื่อขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการและงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 หลังจากที่คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยได้ให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการและงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว  กองนโยบายและแผนจะเชิญประชุมผู้บริหารหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย  เพื่อขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย  และให้
ตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานตนเอง  ก่อน
จัดท าส าเนาเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายให้ความ
เห็นชอบต่อไป 

 

20. จัดท าเอกสารสรุปแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง
การเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

 กองนโยบายและแผนจัดท าเอกสารสรุปแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
มหาวิทยาลัย  หลังจากที่คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและผู้บริหารหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้ให้
ความเห็นชอบเรียบร้อยแล้ว  เพื่อน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย  พร้อมทั้งจัดส่งเอกสารสรุปแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย
และของหน่วยงานให้คณะกรรมการฯ ก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 สัปดาห์  เพื่อให้คณะกรรมการฯได้อ่าน
ล่วงหน้า 
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21. ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณารายละเอียด
โครงการตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 มหาวิทยาลัยจะจัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัย เพื่อ
พิจารณารายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานตามปฏิทินที่
ก าหนดไว้  จ านวน 2 วัน  โดยท าหนังสือเชิญหน่วยงานให้มาน าเสนอและชี้แจงวิธีการจัดท าแผนปฏิบัติงานของ
หน่วยงานตนเอง   ความส าเร็จและปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานของปีงบประมาณที่ผ่านมา  และคณะ
กรรมการฯจะให้ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะในการจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ
การด าเนินงานในด้านต่างๆ  เพื่อน าไปปรับปรุงแก้ไข  พัฒนาและน าไปปฏิบัติต่อไป 

ภาพที่ 120  แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมช้ีแจงแผนปฏบิัติการฯ 

 ต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
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   ภาพที่ 121  แสดงตัวอย่างก าหนดการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐  
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     ภาพที่ 122  แสดงตัวอย่างก าหนดการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ต่อ) 
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ภาพที่ 123  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มรายชื่อผู้เข้าชี้แจงแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

      

22. ปรับแก้ไขแผนปฏิบัติการของหน่วยงานตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการกลั่นกรอง
การเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

 หลังจากการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณ  เพื่อพิจารณารายละเอียด
โครงการตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว  กองนโยบายและ
แผนจะจัดท าสรุปข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ  และประสานหน่วยงานเพื่อท าการปรับปรุง
แก้ไขแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้มีความถูกต้องสมบูรณ์  ก่อนน าเสนอขออนุมัติ
แผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อสภามหาวิทยาลัย  ซึ่งจะใช้เวลาในการแก้ไขประมาณ 1 
สัปดาห ์

 

23. เสนอขออนุมัติแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อสภามหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยจัดท าเอกสารสรุปแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัยฉบับ
สมบูรณ์  และน าเสนอขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อน าแผนไปสู่การปฏิบัติต่อไป  โดยประธาน
คณะกรรมการกลั่นกรองการเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัยจะเป็นผู้น าเสนอ 

 

24. จัดส่งแผนปฏิบัติการที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยให้หน่วยงาน  เพื่อน าไปสู่การปฏิบัติ 

 เมื่อสภามหาวิทยาลัยให้การอนุมัติแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย
และของหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว  กองนโยบายและแผนจะจัดส่งแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีให้หน่วยงานเพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติต่อไป 
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ภาพที่ 124  แสดงตัวอย่างหนังสือขอส่งแผนปฏิบัติการประจ าปีให้หน่วยงานน าไปสู่การปฏิบัติ 

  

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลับราชภัฏเชียงราย  
สามารถติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานได้  ดังนี้ 

1. การด าเนินงานเป็นไปตามปฏิทินที่ก าหนดไว้   สามารถน าแผนการปฏิบัติการไปสู่การปฏิบัติได้ทัน 
ภายในต้นปีงบประมาณ 

2. มีข้อสังเกตและข้อท้วงติงการด าเนินงานจากหน่วยงาน  หรือคณะกรรมการชุดต่างๆหรือไม่ 
3. มีการด าเนินการตามหลักเกณฑ์  กฎระเบยีบ  และข้อบังคับทีก่ าหนดมหาวิทยาลัยไว้หรือไม่   
4. ตรวจสอบข้อมูลรายรับจริงทกุ 6 เดือน  เพื่อเปรียบเทียบกับประมาณการรายได้ว่าสูงหรือต่ าเกิน 

ความเป็นจริงหรือไม่ 
5. การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ 

มากน้อยเพียงใด  เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
6. ผลการประเมนิคุณภาพของคณะกรรมการชุดต่างๆ 
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บทที่ 5 
สรุปและข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหา / อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  และแนวทางการแก้ไขปัญหา 

 การจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  มี
ปัญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  และมีแนวทางการแก้ไขปัญหา  ดังน้ี 
 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 ในการปฏิบัติงาน  

1. ก าหนดปฏิทินการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

1.1 มีการปรับเปลี่ยนช่วงเวลา
บ่อย  เนื่องจากการประชุมของ
คณะกรรมการชุดต่างๆ ต้องหา
ช่วงเวลาที่ว่างตรงกัน 

1.1.1 บริหารจดัการการด าเนินงาน
ให้อยู่ภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

2. รวบรวมข้อมูลจ านวน
นักศึกษาและรายรับจริง 

2.1 ความล่าช้าในการจัดส่ง
ข้อมูลของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.1.1 ติดตามการจัดท าและจัดส่ง
ข้อมูลของหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 

 2.2 ข้อมูลขาดความถูกต้อง  
สมบูรณ์  ไม่เปน็ปัจจุบัน 

2.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลนักศึกษาโดยการเช็คข้อมูลจาก
เว็บไซต์   
2.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลรายรับจริง  โดยการเช็คจาก
รายงานงบรายได้และค่าใช้จ่ายของ
มหาวิทยาลัย 

  2.2.3 ปรับข้อมูลใหถู้กต้อง  เป็น
ปัจจุบัน 

3. รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่าย
กลางของมหาวิทยาลัย และ
ประมาณรายได้โรงเรียนสาธิต 

3.1 ความล่าช้าในการจัดส่ง
ข้อมูลของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.1.1 ติดตามการจัดท าและจัดส่ง
ข้อมูลของหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 

3.2 ข้อมูลขาดความถูกต้อง  
สมบูรณ์  ไม่เปน็ปัจจุบัน 

3.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลค่าใช้จ่ายกลาง   
     1) ให้เปรยีบเทียบความแตกต่าง
กับประมาณการค่าใช้จ่ายใน
ปีงบประมาณที่ผ่านมา 
     2) ให้เปรยีบเทียบผลการจ่าย
จริงของปีงบประมาณที่ผ่านมา  

  3.2.3 ตรวจสอบความถูกต้องของ
ประมาณการรายได้โรงเรียนสาธิต 
     1) ให้เช็คสถานะจ านวนนักเรียน
ที่มีอยู่ ณ ปัจจบุัน 
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 ในการปฏิบัติงาน  
       2) ให้เปรยีบเทียบประมาณการ

รายได้กับปีงบประมาณที่ผ่านมา 
       3) เช็คข้อมูลรายรับจริงกับกอง

คลัง 
  3.2.3 ปรับข้อมูลใหถู้กต้อง  เป็น

ปัจจุบัน 
4. ประมาณการรายรับ – 
รายจ่ายประจ าปี 

4.1 ประมาณการรายได้
ผิดพลาด 

4.1.1 ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล  ดังนี้ 
     1) เช็คสูตรการค านวณ 
     2) เช็คการกรอกข้อมูลจ านวน
นักศึกษา 
     3) เช็คอัตราค่าธรรมเนียมที่
น ามาค านวณกับประกาศ
ค่าธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

 4.2 ประมาณการรายได้สูง/ต่ า
กว่าความเป็นจริง 

4.2.1 เปรียบเทียบประมาณการ
รายได้กับรายรับจริงของ
ปีงบประมาณที่ผ่านมาอย่างน้อย 2 
ปีงบประมาณ 
4.2.2 จัดท าประมาณการรายได้จาก
จ านวนนักศึกษาที่จัดท าไวอ้ย่างน้อย 
3 ไฟล ์(ร้อยละ 70 , 80 , 90 ของ
จ านวนนักศึกษาที่มีอยู่จริง) เพื่อหา
อัตราส่วนที่เหมาะสมและใกล้เคียง
กับรายรับจริง 

 4.3 งบรายจ่ายผิดพลาด 4.3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล  โดยการเช็คสูตรการค านวณ 
4.3.2 ตรวจสอบระเบียบ หลักเกณฑ์
การจัดท างบรายจ่าย 

5. ประชุมกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยและหัวหน้า
หน่วยงาน  เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบประมาณการ
รายได้และงบรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 

5.1 ประมาณการรายได้และ 
งบรายจ่าย  ไม่ได้รับความ
เห็นชอบ 

5.1.1  แก้ไขประมาณการรายได้และ
งบรายจ่ายใหม่ 
5.1.2 น าเสนอที่ประชุมเพื่อให้ความ
เห็นชอบใหม่อีกครั้ง   

6. ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
เพื่อขออนุมตัิประมาณการ 

6.1 ประมาณการรายได้และ 
งบรายจ่าย  ไม่ได้รับความ 

6.1.1  แก้ไขประมาณการรายได้และ
งบรายจ่ายใหม่ 
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 ในการปฏิบัติงาน  

งบประมาณรายได้และงบ
รายจ่ายประจ าปี 

เห็นชอบ 6.1.2 น าเสนอที่ประชุมเพื่อให้ความ
เห็นชอบใหม่อีกครั้ง   

7. จัดท าแนวทางการจัดสรร 
ก าหนดเกณฑ์การจัดสรรและ
จัดสรรงบประมาณลงสู่
หน่วยงาน  

7.1 เกณฑ์การจัดสรรไม่ได้รับ
การยอมรับจากหน่วยงาน 

7.1.1 ประชุมร่วมกับหน่วยงานเพื่อ
ปรับเกณฑ์การจัดสรรให้เหมาะสม 
7.1.2 จัดสรรงบประมาณลงสู่
หน่วยงานใหม่ 

8. ประชุมชี้แจงหน่วยงานใน
การจัดท าแผนปฏิบัติการ 

8.1 หน่วยงานติดใจสงสัยใน
วงเงินที่ได้รับการจัดสรร เช่น 
เหตุใดงบประมาณจึงลดลง 

8.1.1 อธิบายและชี้แจงที่มาของ
วงเงินที่จัดสรรให้หน่วยงานทีละ
รายการให้เข้าใจ 

9. หน่วยงานจัดท าแผนปฏิบัติ
การ 

9.1 หน่วยงานขาดความเข้าใจ
ในการจัดท าแผนปฏิบัติการ  
เนื่องจากบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ด้านงบประมาณมีความรู้และ
ประสบการณ์ไม่เท่ากัน 

9.1.1 ประชุมเจ้าหน้าที่งบประมาณ
ของหน่วยงาน  เพื่อช้ีแจงท าความ
เข้าใจการจัดท าแผนปฏบิัติการ  และ
การกรอกแบบฟอร์มต่างๆ 
9.1.2 ให้ค าปรกึษา  แนะน า  ตอบ
ข้อซักถามหน่วยงานระหว่างที่จัดท า
แผนปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 

10. ตรวจสอบ วิเคราะห์
รายละเอียดแผนปฏิบัติการ 

10.1 หน่วยงานจัดท า
แผนปฏิบัติการไม่ถูกต้องตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

10.1.1 ตรวจสอบ วิเคราะห์
แผนปฏิบัติการของหน่วยงานอย่าง
ละเอียด รอบคอบ 
10.1.2 ประสานและให้ข้อเสนอแนะ
หน่วยงานเพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล 
10.1.3 ตรวจสอบความถูกต้องอีก
ครั้ง  หลังจากที่หน่วยงานแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะแล้ว 

11. ประชุมกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยและหัวหน้า
หน่วยงาน เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี

11.1 แผนปฏิบัติการประจ าปี
ไม่ได้รับความเห็นชอบ 

11.1.1 น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุง 
แก้ไขแผนปฏิบัติการใหม ่
11.1.2 น าเสนอที่ประชุมเพื่อให้
ความเห็นชอบใหม่อีกครั้ง   

12. ประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองการเงินและ
งบประมาณ เพื่อพิจารณา
รายละเอียดโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจ าปีของ
หน่วยงาน 

12.1 การประชุมชี้แจงล่าช้าไม่
เป็นไปตามก าหนดการ  
เนื่องจากหน่วยงานมีจ านวน
มาก และต้องใช้เวลาในการลง
รายละเอียดของแต่ละ
หน่วยงานนาน โดยเฉพาะ
หน่วยงานจัดการศึกษา 

12.1.1 พยายามควบคุมและบริหาร
จัดการเวลาในการประชุมให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 2 
วัน 
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 ในการปฏิบัติงาน  

13. ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
เพื่ออนุมัติแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี

13.1 แผนปฏิบัติการประจ าปี
ไม่ได้รับการอนุมัติ 

11.1.1 น าข้อเสนอแนะไปแกไ้ข 
ปรับปรุงแผนปฏิบัติการใหม่ 
11.1.2 น าเสนอที่ประชุมเพื่อขอ
อนุมัติใหม่อีกครั้ง   

14. จัดส่งแผนปฏิบัติการ 
ให้หน่วยงาน  เพื่อน าไปสู่ 
การปฏิบัติ 

14.1 หน่วยงานต าหนิที่จัดส่ง
แผนปฏิบัติการล่าช้า 

14.1.1 แจ้งหน่วยงานให้ทราบถึง
สาเหตุที่จัดส่งแผนปฏิบัติการล่าช้า 
14.1.2 เร่งด าเนินการจัดส่ง
แผนปฏิบัติการให้หน่วยงานโดยเร็ว
ที่สุด 

 

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

จากปัญหาและอุปสรรคในการจัดท าประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  ผู้จัดท าได้ตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว  พร้อมทั้งได้จัดท าแนว
ทางการแก้ไขปัญหาในแต่ละขั้นตอนการด าเนินงานไว้ข้างต้น  และมีข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน         
การประมาณการรายได้และงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ดังนี ้

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณต้องมีความละเอียดรอบคอบ  เน้นความถูกต้อง  ศึกษากฎ  ระเบียบ  
กฎเกณฑ์  หลักเกณฑ์  วิธีการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ  และท างานรวดเร็ว  เสร็จทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2. ควรมีการจัดอบรมเพื่อทบทวน  เสริมสร้างความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติการ
และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแก่เจ้าหน้าที่งบประมาณของหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง       
เป็นประจ าทุกปี  เพื่อลดความผิดพลาดในการจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

3. ควรมีการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเจ้าหน้าที่งบประมาณหรือผู้ปฏิบัติงานจัดท าแผนปฏิบัติการของ
หน่วยงาน  เพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณ์การท างานและก าหนดแนวทางการด าเนินงานด้านงบประมาณ
ร่วมกัน 

4. จัดบริการให้ค าปรึกษา แนะน าในการจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแก่
เจ้าหน้าที่งบประมาณของหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง  พร้อมตอบข้อซักถามต่างๆ  เพื่อให้การปฏิบัติงานมี
ความถูกต้อง 

5. เผยแพร่ตัวอย่างเอกสารแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานที่ได้จัดท า
ไว้อย่างดีเยี่ยม  สมบูรณ์  เพื่อให้หน่วยงานอื่นๆได้ศึกษา เรียนรู้  และน าไปปรับปรุง พัฒนาการจัดท า
แผนปฏิบัติการของหน่วยงานตนเองในปีงบประมาณต่อไป 

6. ควรมีการรวบรวมปัญหา/อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขการจัดท าแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน  
และท าหนังสือเวียนแจ้งให้ทุกหน่วยงานได้รับทราบ  เพื่อให้น าไปปรับปรุง พัฒนาการจัดท าแผนปฏิบัติการของ
หน่วยงานตนเองในปีงบประมาณต่อไป 




