
 

(ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1/2565) 

ประกาศใช้ ณ วันที่ 2 ธันวาคม 2564 

กระบวนการบริหารงบประมาณ 

 

วิทยาเขตนครปฐม 



คํ าน า 
 

คู่ มือปฏบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณน่ ้่ จัดทําขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการดํา่
เนินงานการบริหารงบประมาณ่ การจัดทําเอกสารคําขอตั้งงบประมาณ่ การจัดทําแผนการดําเนินงาน่
การจดัทํารายงานผลการดําเนินงาน่ และการจดัทํารายงานการใช้จ ายงบประมาณในระบบ่ ERP่ ของวิทยา่
เขตนครปฐม่่ให้สามารถนํากระบวนการการบริหารงบประมาณไปปฏิบัต่่ิในรูปแบบ่เด ยวกัน 

 

คู ม่ือฉบ่ับน่ ้ประกอบด่้วย่1)่ว่ัตถ่ ประสงค่ ของการจ่ัดท่ําคู มือ่2)่ขอบเขตของกระบวนการ่3)่ค่ําจ่ําก่ัด่
ความ่ 4)่ หน้าท ่ ความรับผิดชอบ่ 5)่ ความต้องการของผู่้รับบริการและผู่้ม ส วนได้ส วนเส ย่ กฎ่ ระเบ ยบท ่่
เก่ ่ยวข่้อง่6)่ข้อก่ําหนดท ่ส่ําค่ัญของกระบวนการ่7)่กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน่8)่มาตรฐานการ่
ปฏ่ิบ่ัต่ิงาน่และ่9)่ระบบต่ิดตามประเม่ินผล 

คณะผู้จัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร่ จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท ่กําหนดของคู มือ่่
ฉบบัน ้่ เพื่ อนําผลไปทบทวนและปรับปร งกระบวนการบริหารงบประมาณ 

 
 
 
 

คณะผู้จัดท่ํา 
ธันวาคม่2564 



 
 

 
 

3 คู ม่ือปฏิบัต่ิงานกระบวนการบริหารงบประมาณ  
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4 คู ม่ือปฏิบัต่ิงานกระบวนการบริหารงบประมาณ  

1.ํวํัตถํ ประสงค์ 
1)เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของจัดทําแผนและงบประมาณสําหรับบ คลากรท ่่

เก่ ่ยวข่้อง 
2)เพ่ือเป็นประโยชน ในการประเมินผลการปรับปร งค ณภาพกระบวนการจัดทําแผนและ่

งบประมาณของหน่ วยงานให่้เป่ นมาตรฐานเด่ ยวก่ัน 
 

2.ํขอบเขตของกระบวนการ 
คู่ มือปฏิบัติงานน ้ครอบคล มขั้นตอนจัดทําแผนและงบประมาณ่ การจัดทําเอกสารคําขอตั้ง่

งบประมาณ่ การจัดทําแผนการดําเนินงาน่ การจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน่ และการจัดทํา่
รายงานการใช้จ ายงบประมาณในระบบ่ERP 

 

3.ํนิยามศัพทํ์เฉพาะ 
มาตรฐานํหมายถึง่สิ่งท ่เอาเป็นเกณฑ สําหรับเท ยบกําหนด่ทั้งในด้านปริมาณ่และค ณภาพ 

(พจนาน่ กรมฉบ่ับราชบ่ัณฑ่ิตยสถาน่พ.ศ.่2542) 
มาตรฐานการปฏิบัติงานํ หมายถึง่ ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง่ ซึ่ งถือว าเป็น่

เกณฑ ท ่ น าพอใจหรืออยู ในระดับท ่ ผู่้ปฏิบัติงานส วนใหญ ทําได้่ โดยม กรอบในการพิจารณากําหนด่
มาตรฐานหลายๆ่ ด้าน่ อาทิ่ ด้านปริมาณ่ ค ณภาพ่ ระยะเวลา่ ค าใช้จ าย่ หรือพฤติกรรมของ่
ผู่้ปฏ่ิบ่ัต่ิงานหน่ วยงานกลางจ่ําเป่ นต่้องก่ําหนดมาตรฐานการปฏ่ิบ่ัต่ิงานให่้เหมาะสมและสอดคล่้องก่ับ่
ล่ักษณะของงานประเภทน่ั้นๆ่ด่้วย 

การจํัดทํ าเอกสารคํ าขอตํั้งงบประมาณํหมายถึง่ การรวบรวมทบทวนเอกสาร่ การจ่ัดท่ําคํา่
ขอต่ั้งงบประมาณ่การบ่ันท่ึกข่้อมู่ลลงในระบบ่ERP 

การจํัดท าแผนการดํ าเนนงานํหมายถึง่การรวบรวมจ่ัดท่ําแผนการด่ําเน่ินงานก่ิจกรรมหรือ่
โครงการภายใต่้ย่ ทธศาสตร และพันธกิจ 

การจํัดทํ ารายงานผลการดํ าเนนงานํ หมายถึง่ การรวบรวมจ่ัดท่ํารายงานผลการด่ําเน่ินงาน่
ตามแผนท ่ ได้จ่ัดทํา 

การจํัดทํ ารายงานการใชํ้จายงบประมาณในระบบํERPํหมายถึง่การรวบรวมจ่ัดทํา่
รายงานผลการใช้จ ายงบประมาณลงในระบบ่ERP 

 

4.ํหนํ้าทํ ่ความรํับผํิดชอบ 
ผู้รํับผํิดชอบ บทบาทและหนา้ท ่ความรับผดชอบ 

ผู้บร่ิหารระด่ับหน่ วยงาน 
(ผู้อํานวยการ) 

1.ตรวจสอบและลงนาม 

หน่ วยงาน 
(นักวิเคราะห่ นโยบายและแผน) 

1.จดัทาํคาํขอตัง้บประมาณ 
2.จดัท่ําแผนการด่ําเน่ินงาน 
3.จดัท่ํารายงานผลการด่ําเน่ินงาน 
4.จดัท่ํารายงานการใช้จ่ ายงบประมาณ 

 



 
 

 
 

5 คู ม่ือปฏิบัต่ิงานกระบวนการบริหารงบประมาณ  

5.ํความต้องการของผํู้รับบริการและผํู้ม ส วนไดส้ วนเส ยํกฎํระเบ ยบท ่เก ่ยวข้อง 
5.1ํความตํ้องการของผู้รับบรกิารและผู้ม ส วนได้ส วนเส ย

   
ผู้ส งมอบ/ผู้รับบริการ/ 

ผู้ม ส วนได้/ส วนเส ย/คู ความร วมมือ 
ความต้องการ 

ผู้ส งมอบ่:่มหาวิทยาลัย 
 

นํานโยบายหรือแนวทางมาดําเนินการบริหารงบประมาณ 

ผู้รับบริการ่:่วิทยาเขตนครปฐม ความรู้ความเข้าใจในการบริหารงานเพื่อส งผลให้การปฏิบัติงานสําเร จตามเป้าหมายท ่กําหนด 

ผู้ม ส วนได้/ส วนเส ย่:่มหาวิทยาลัย เบิกจ ายงบประมาณท ่ถูกต้องตามระเบ ยบ ่และบรรล ตามเป้าหมายท ่วางไว้ 

คู ความร วมมือ่:่- - 

กฎหมาย/ระเบ ยบํ:่ 
-่ระเบ ยบกระทรวงการคลังและประกาศมหาวิทยาลัย 
ว าด้วยการเบิกจ ายงบประมาณ 
-่ระเบ ยบสาํนักงบประมาณว าดว้ยการบริหารงบประมาณ 

1.่ระเบ ยบกระทรวงการคลังและประกาศมหาวิทยาลัยว าด้วยการเบิกจ ายงบประมาณ  
2.่ระเบ ยบสํานักงบประมาณว าด้วยการบริหารงบประมาณ 

 
 

5.2ํกฎํระเบยบท เ่กํ ่ยวขํ้อง 
1.่พระราชบ่ัญญัต่ิว่ิธ่ การงบประมาณ่พ.ศ.่2502 
2.่ระเบ่ ยบว่ าด่้วยการบร่ิหารงบประมาณ่พ.ศ.่2548 
3.่กฎกระทรวงแบ่ งส่ วนราชการส่ําน่ักงบประมาณ่ส่ําน่ักนายกร่ัฐมนตร ่ พ.ศ.่2545่

ข้อ่1 (10)่ต่ิดตาม่ว่ิเคราะห ่ รายงานผลการปฏ่ิบ่ัต่ิงานของส วนราชการและรัฐว่ิสาหกจ่ิ่
เสนอต่ อคณะกรรมการนโยบายงบประมาณ่และข้อ่4่–่ข้อ่10 (จ)่ตดตามผลการ่
ด่ําเน่ินงานตามข่้อตกลงการให่้บร่ิการ 

 

6.ํขํ้อกํ าหนดทํ ่สํ าคํัญของกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขํ้อกํ าหนดท ่สํ าคัญ 
 

ท ่มาของขํ้อกํ าหนด 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย่
ระเบ ยบ่
ข้อบังคับ 

ผู้ส งมอบ ผู้เร ยน/
ผู้รับบริการ 

ผู้ม ส วนได้/
ส วนเส ย 

คู ความ
ร วมมือ 

ความพ่ึงพอใจและไม พึง่
พอใจของผู้ร่ับบร่ิการ่
และผู้ม ส่ วนได้ส่ วนเส ย 

     

 



 
 

 
 

6 คู ม่ือปฏิบัต่ิงานกระบวนการบริหารงบประมาณ 
 

ํํํํํํํํํํํํํํํํํํํํ 7.ํขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   7.1ํกระบวนการปฏิบัติงานท ม่ ค ณภาพํ(Quality Work Procedure :ํQWP) 
    7.1.1ํกระบวนการปฏิบัตงิานท ่ม ค ณภาพํ(Quality Work Procedure :ํQWP)ํ(เดิม) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 
 

 
 

7 คู ม่ือปฏิบัต่ิงานกระบวนการบริหารงบประมาณ 
 

 

 

  
 
 7.1.2ํกระบวนการปฏิบัตงิานท ่ม ค ณภาพํ(Quality Work Procedure :ํQWP)ํ(ใหม ) 

 
 



 
 

 
 

8 คู ม่ือปฏิบัต่ิงานกระบวนการบริหารงบประมาณ  

7.2ํกระบวนการปฏิบัติงานท ่ม ค ณภาพํ(QualityํWorkํInstructionํ:ํQWIํ)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

วิธํ การปฏิบัตํิงานทํ ่มํ คณภาพํ(QWI) 
การจํัดทํ าแผนการด าเนํินงาน 

คําจาํก่ัดความ 

การจดัท่ําแผนการด่ําเน่ินงาน่หมายถึง่การรวบรวมจ่ัดท่ําแผนการด่ําเน่ินงานก่ิจกรรมหรือ 
โครงการภายใตย่้่ ่ ทธศาสตร และพันธกิจ 

ขั้นตอนการปฏํิบํัตํิ ระยะเวลาํ
ด าเนินการ 

ผู้รํับผํิดชอบ เอกสารท ่เก ่ยวขํ้อง 

1.่ทบทวน/รวบรวมจ่ัดทาํแผนการ 14่วัน นักวิเคราะห  -่แผนการด่ําเนนงาน 

ด่ําเน่ินงาน นโยบายและแผน 

2.่บันท่ึกข่้อมู่ลลงในระบบ่ERP 7่วัน นักวิเคราะห  -่ข่้อมู่ลแผนการ 

นโยบายและแผน ด่ําเน่ินงาน 

3.่รายงานแผนการด่ําเน่ินงาน 7่วัน นักวิเคราะห  -่รายงานแผนการ 

นโยบายและแผน ด่ําเน่ินงาน 

4.่ตรวจสอบและลงนามรายงานแผนการ 1่วัน ผู้อ่ํานวยการ -่รายงานแผนการ 

ด่ําเน่ินงาน ด่ําเน่ินงานท ล่งนามแลว้ 
5.่นําส่ งรายงานแผนการด่ําเนนิงาน 1่วัน นักวิเคราะห  -่รายงานแผนการ 

นโยบายและแผน ด่ําเน่ินงาน 

 
วิธํ การปฏิบัตํิงานทํ ่มํ คณภาพํ(QWI)ํ
การจํัดทํ าเอกสารคํ าขอตํั้งงบประมาณ 

คําจาํก่ัดความ 

การจัดทําเอกสารค่ําขอตั้งงบประมาณ่หมายถง่ึ่่การรวบรวมทบทวนเอกสาร่การจดทาํค่ําขอตั้ง 
งบประมาณ่การบนัทกข่้อมู่ลลงในระบบ่ERP 

ขั้นตอนการปฏํิบํัตํิ ระยะเวลาํ
ด าเนินการ 

ผู้รํับผํิดชอบ เอกสารท ่เก ่ยวขํ้อง 

1.่ทบทวน/รวบรวมจ่ัดท่ําเอกสารจ่ัดทําคาํ 14่วัน ฝ่ายแผนและงบ -่เอกสารจ่ัดท่ําค่ําขอตัง้ 
ขอตงงบประมาณ ประมาณ งบประมาณ 

2.่บันท่ึกข่้อมู่ลลงในระบบ่ERP 7่วัน ฝ่ายแผนและงบ 

ประมาณ 

-่ข้อมูลจัดทาํค่ําขอตง่ั้่
งบประมาณ 

3.่รายงานจ่ัดทาค่ําขอตั้งงบประมาณ 7่วัน ฝ่ายแผนและงบ 

ประมาณ 

-่รายงานจ่ัดท่ําค่ําขอตัง้่
งบประมาณ 

4.่ตรวจสอบและลงนามรายงานจ่ัดทาํค่ําขอ 1่วัน ผู้อ่ํานวยการ -่รายงานจ่ัดท่ําค่ําขอตัง้ 
ตั้งงบประมาณ งบประมาณท ่ ลงนาม 

แล้ว 
5.่นําส่ งรายงานจ่ัดทาํคาํขอตัง้งบประมาณ 1่วัน ฝ่ายแผนและงบ 

ประมาณ 

-่รายงานจ่ัดท่ําค่ําขอตัง้ 
งบประมาณ 
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วิธํ การปฏิบัตํิงานทํ ่มํ คณภาพํ(QWI) 
การจํัดทํ ารายงานผลการด าเนํินงาน 

คําจาํก่ัดความ 
การจดัท่ํารายงานผลการด่ําเนนิงาน่หมายถงึ่การรวบรวมจ่ัดท่ํารายงานผลการด่ําเน่ินงานตาม่

แผนท ไ่ดจ้่ัดทาํ 

ขั้นตอนการปฏํิบํัตํิ ระยะเวลาํ
ด าเนินการ 

ผู้รํับผํิดชอบ เอกสารท ่เก ่ยวขํ้อง 

1.่รวบรวมเอกสาร/สร่ ปแบบประเม่ินผล่
การด่ําเน่ินงาน 

4่วัน ฝ่ายแผนและงบ่
ประมาณ 

-่เอกสาร/สร่ ปแบบ่
ประเมินผลการ่
ด่ําเน่ินงาน 

2.่จ่ัดท่ํารายงานการด่ําเน่ินงาน 1่วัน ฝ่ายแผนและงบ่
ประมาณ 

-่รายงานการดาเน่ินงาน 

3.่ตรวจสอบและลงนาม 1่วัน ผู้อ่ํานวยการ -่รายงานการดาเน่ินงาน่
ท ่ลงนามแล้ว 

4.่นําส่ งรายงานการด่ําเน่ินงาน 1่วัน ฝ่ายแผนและงบ่
ประมาณ 

-่รายงานการดาเน่ินงาน 

 
 
 
 

 

 

วิธํ การปฏิบัตํิงานทํ ่มํ คณภาพํ(QWI)ํการ
จํัดทํ ารายงานการใชํ้จายงบประมาณในระบบํERP 

คําจาํก่ัดความ 
การจดัท่ํารายงานการใช้จ่ ายงบประมาณในระบบ่ERP่หมายถงึ่การรวบรวมจ่ัดท่ํารายงานผลการ่

ใช้จ่ ายงบประมาณลงในระบบ่ERP 

ขั้นตอนการปฏํิบํัตํิ ระยะเวลาํ
ด าเนินการ 

ผู้รํับผํิดชอบ เอกสารท ่เก ่ยวขํ้อง 

1.่ทบทวน/รวบรวมเอกสารการใช้จ่ าย 4่วัน ฝ่ายแผนและงบ่
ประมาณ 

-่เอกสารการใช้จ าย 

2.่จ่ัดท่ํารายงานการใช้จ าย 1่วัน ฝ่ายแผนและงบ่
ประมาณ 

-่รายงานการใช้จ าย 

3.่ตรวจสอบและลงนาม 1่วัน ผู้อ่ํานวยการ -่รายงานการใช้จ่ ายท ล่ง่
นามแล้ว 

4.่นําส่ งรายงานการใช้จ าย 1่วัน ฝ่ายแผนและงบ่
ประมาณ 

-่รายงานการใช้จ าย 
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7.3ํแบบฟอร์มทํ ่ใช้ในการปฏิบัติงาน
 

 

7.4ํเอกสารอํ้างอํิง 
1.่พระราชบ่ัญญัต่ิว่ิธ่ การงบประมาณ่พ.ศ.่2502 
2.่ระเบ่ ยบว่ าด่้วยการบร่ิหารงบประมาณ่พ.ศ.่2548 
3.่กฎกระทรวงแบ่ งส่ วนราชการส่ําน่ักงบประมาณ่ส่ําน่ักนายกร่ัฐมนตร ่ พ.ศ.่2545่

ข้อ่1 (10)่ต่ิดตาม่ว่ิเคราะห ่ รายงานผลการปฏ่ิบ่ัต่ิงานของส วนราชการและรัฐว่ิสาหกจ่ิ่
เสนอต่ อคณะกรรมการนโยบายงบประมาณ่และข้อ่4่–่ข้อ่10 (จ)่ติดตามผลการ่
ด่ําเน่ินงานตามข่้อตกลงการให่้บร่ิการ 

 

8.ํมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.่ท่ันเวลาใช่้ 

ํัตํิงาน

2.่ตอบสนองพ่ันธก่ิจของมหาว่ิทยาลัย 
 

9.ํระบบติดตามประเมํินผล 
การต่ิดตามประเมินผลการปฏ่ิบ่ัต่ิงานกระบวนการบรหิารงบประมาณนั้น่ม่ ระบบการ่ต่ิดตามประเม่ินผลการ

ด่ําเน่ินงานของกระบวนการด่ังน่ ้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาดํ าเนํินการ ผู้รํับผํิดชอบ 

1.่กําหนดผู้รบัผ่ิดชอบในการต่ิดตามประเม่ินผล่
การด่ําเน่ินงานของกระบวนการ 

ต่ ลาคม ผู้อ่ํานวยการ 

2.่ด่ําเน่ินการต่ิดตามประเม่ินผลการด่ําเน่ินงาน่
ของกระบวนการ 

ธ่ันวาคม,่ม่ นาคม,่
กรกฎาคม,่กันยายน 

หัวหนา้ฝ่ายแผนและ่
งบประมาณ 

3.่รวบรวมและสร่ ปผลการตดตามประเม่ินผล่
การด่ําเน่ินงานของกระบวนการ 

ธ่ันวาคม,่ม่ นาคม,่
กรกฎาคม,่กันยายน 

หัวหนา้ฝ่ายแผนและ่
งบประมาณ 

4.่รายงานผลการต่ิดตามประเม่ินผลการ่
ด่ําเน่ินงานของกระบวนการต่ อผู้บ่ังค่ับบ่ัญชา่
เพ่ื่อให้ข้อเสนอแนะในการปร่ับปร่ งกระบวนการ 

ธ่ันวาคม,่ม่ นาคม,่
กรกฎาคม,่กันยายน 

หัวหนา้ฝ่ายแผนและ่
งบประมาณ 

5.่น่ําข่้อเสนอแนะมาปร่ับปร่ งกระบวนการ ธ่ันวาคม,่ม่ นาคม,่
กรกฎาคม,่กันยายน 

ฝ่ายแผนและงบประมาณ 

6.่ประเม่ินผลความส่ําเร่ จของการด่ําเน่ินงาน ต่ ลาคมของปีถัดไป ผู้อ่ํานวยการ 

หมายเหต่ ่การระบ่ ระยะเวลาในการด่ําเน่ินการให่้ระบ่ เด่ือนท ด่่ําเน่ินการ 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

- - 
 



 
 

 
 

11 คู ม่ือปฏิบัต่ิงานกระบวนการบริหารงบประมาณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวกํกํ 
หนํังสํืออน มํัติกระบวนการปฏิบตัิงาน 
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หน่ังส่ือร่ับรองกระบวนการปฏ่ิบ่ัต่ิงาน 

 
ข้าพเจ้า่นางสาวปรางทิพย ่เกต กลิ่น่ตําแหน ง่รักษาราชการแทนผู้อํานวยการกองนโยบาย 

และแผน่วิทยาเขตนครปฐม่ได้พิจารณาและเห นชอบกับคู มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณ
ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายแผนและงบประมาณ่กองนโยบายและแผน่วิทยาเขตนครปฐม 
 

โดยยินยอมให้ฝ่ายแผนและงบประมาณ่กองนโยบายและแผน่วิทยาเขตนครปฐม่นําคู มือ
ปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงบประมาณมาใช้ในหน วยงานตั้งแต วันท ่่2่ธันวาคม่2564่เป็นต้นไป่่ 

 
 

 ให้ไว้่่ณ่่วันท ่่2่ธันวาคม่2564 
      

   ่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่  
่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่ 
่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่(นางสาวปรางทิพย ่เกต กลิ่น) 
   ่่่่่่่่่่่่่่่่รักษาราชการแทนผู้อํานวยการกองนโยบายและแผน่ 

    ่่่่่่่่่่่่่่่่มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนส นันทา่วิทยาเขตนครปฐม  

 



 

 
 
 
 
 

 
 คณะผู้จัดทํา     

 คู มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําแผนและงบประมาณ 
 

่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่1.่ผศ.ดร.คมสัน่่โสมณวัตร ท ่ปร่ึกษา 

่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่2.่นางสาวเสาวณ ย ่กําเนิดรัตน  รักษาราชการแทนผู้อํานวยการส่ํานักงานวิทยาเขตนครปฐม 
่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่3.่นางสาวปรางทิพย ่เกต กลิ่น รักษาราชการแทนผู้อํานวยการกองนโยบายและแผน่วิทยาเขตนครปฐม 
่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่4.่น.ส.ณัฐชา่ล่ ้ป่ัญญาพร นักว่ิเคราะห นโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


