
 
 
 

 
 

แนวทางการปฏิบัติงาน:  
การควบคุมและติดตามการใชจายงบประมาณของหนวยงาน 

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบด ี
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 



กฎหมาย/หลักเกณฑที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง การควบคุมและติดตามการใชจายงบประมาณของหนวยงานใน

มหาวทิยาลัยราชภัฏเชียงราย มีกฎหมาย/หลักเกณฑท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย วาดวยเรื่องเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ.

2561 
2. คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 2263/2560 เรื่อง มอบหมายงาน และมอบ

อํานาจใหคณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
3. คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 2264/2560 เรื่อง มอบหมายงาน และมอบ

อํานาจใหผูอํานวยการปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
5. คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 6088/2562 เรื่อง แตงตั้งเจาหนาท่ีงบประมาณ

ประจาํหนวยงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 (เพ่ิมเติม) 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย วาดวยเรื่องเงินรายไดของมหาวิทยาลัย          

พ.ศ. 2561 
ขอ 15 เงินงบประมาณรายจายของปงบประมาณใด ใหเบิกจายภายในปงบประมาณนั้น 
ขอ 16 การกําหนดหมวดรายจายและหลักเกณฑการถัวเฉลี่ยจายในหมวดรายจาย            

ใหเปนไปตามระเบียบการบริหารงบประมาณแผนดินโดยอนุโลม 
ขอ 17 ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงรายการ โอนหมวดรายจายภายใน

โครงการเดียวกันใหอธิการบดีพิจารณาอนุมัติแลวรายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 
กรณีนอกเหนือวรรคแรกใหหนวยงานท่ีจะประสงคเปลี่ยนแปลงรายการ โอน

หมวดรายจายชี้แจงเหตุผลความจําเปนและรับรองยอดเงินเงินงบประมาณท่ีเหลืออยูเพียงพอสําหรับ
การใชจายตลอดปเสนอคณะกรรมการการเงินกอนจึงเสนอขออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

ขอ 21 ใหอธิการบดีมี อํานาจอนุมัติใหใช เ งินงบประมาณเหลือจายในระหวาง
ปงบประมาณไดแลวรายงานใหสภามหาวิทยาลัยทราบ 

 
 
 
 
 
 
 



2. คําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 2263/2560 เรื่อง มอบหมายงาน และ     
มอบอํานาจใหคณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

                  งานท่ีตองปรึกษาอธิการบดีกอนดําเนินการ 
ขอ 9 งานอนุมัติโครงการและดําเนินการจัดซ้ือ - จัดจาง จากเงินงบประมาณ 

และเงินรายไดทุกประเภทในความรับผิดชอบของคณบดีในวงเงินเกินกวา 100,000 บาท  
         งานบริหารงบประมาณ การเงินพัสดุ 

ขอ 4.3 อนุมัติหลักฐานการเบิกจายเงินตามแผนงาน โครงการ การสั่งซ้ือ สั่งจาง 
สัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง สัญญาเชาท้ังท่ีเปนเงินงบประมาณ และเงินรายไดทุกประเภท ตามกรอบ
วงเงินของสัญญา แผนงานหรือโครงการท่ีอนุมัติไวแลว  

 
3. คําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 2264/2560 เรื่อง มอบหมายงาน และมอบ

อํานาจใหผูอํานวยการปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
                  งานท่ีตองปรึกษาอธิการบดีกอนดําเนินการ 

ขอ 9 งานอนุมัติโครงการและดําเนินการจัดซ้ือ - จัดจาง จากเงินงบประมาณ 
และเงินรายไดทุกประเภทในความรับผิดชอบของคณบดีในวงเงินเกินกวา 100,000 บาท  

               งานบริหารงบประมาณ การเงินพัสดุ 
ขอ 4.3 อนุมัติหลักฐานการเบิกจายเงินตามแผนงาน โครงการ การสั่งซ้ือ สั่งจาง 

สัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง สัญญาเชาท้ังท่ีเปนเงินงบประมาณ และเงินรายไดทุกประเภท ตามกรอบ
วงเงินของสัญญา แผนงานหรือโครงการท่ีอนุมัติไวแลว  

 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.2563 
ขอ 1. การจัดทําแผนกิจกรรมรายไตรมาส 

1.1 ใหทุกหนวยงานจัดทําแผนการจัดกิจกรรมรายไตรมาสไมเกิน 15 วันของ
เดือนแรกของไตรมาสนั้นๆ 

1.2 ใหกองนโยบายและแผนตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมรายไตรมาสนําเสนอ
ตอรองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบหนวยงานนั้นๆและเสนอตออธิการบดีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบการ
ดําเนินการ 

 1.3 กรณีมีความจําเปนเรงดวนท่ีจะตองจัดกิจกรรมใหมนอกเหนือจากกิจกรรม
ตามแผนท่ีไดรับความเห็นชอบแลว ใหเสนอขออนุมัติเพ่ิมเติมได และจํานวนกิจกรรมท่ีเสนอตองไม
เกินรอยละ 20 ของจํานวนกิจกรรมตามแผนท่ีไดรับความเห็นชอบในไตรมาสนั้นๆ 

ขอ 2. การจัดกิจกรรม 

2.1 กิจกรรมท่ีระบุไวในแผนการจัดกิจกรรมไตรมาสใด ใหดําเนินการภายในไตร

มาสนั้น 

2.2 ใหผูรับผิดชอบกิจกรรมจัดทําหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรมสงใหสํานักงาน
คณบดีหรือสํานักงานผูอํานวยการ 



2.3 ใหเจาหนาท่ีงบประมาณประจําหนวยงานท่ีไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัย 
ตรวจสอบรายละเอียดการขออนุมัติจัดกิจกรรมใหเปนไปตามแผนกิจกรรมรายไตรมาสท่ีไดรับความ
เห็นชอบแลว 

2.4 การอนุมัติการจัดกิจกรรม 
1) กรณีอยูในอํานาจของคณบดีตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 

2663/2560 ลงวันท่ี 21 เมษายน 2560และคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 2664/2560   ลง
วันท่ี 21 เมษายน 2560 ใหอยูในดุลพินิจของคณบดีหรือผูอํานวยการในการพิจารณาอนุมัติกิจกรรม
และใหจัดสงสําเนารายละเอียดกิจกรรมท่ีไดรับการอนุมัติแลวมายังกองนโยบายและแผน ภายใน 3 
วัน กอนเริ่มดําเนินกิจกรรม หากไมจัดสงใหถือวากิจกรรมนั้นยังไมผานการอนุมัติและการอนุมัติจัด
กิจกรรมยอนหลังใหอยูในดุลพินิจของอธิการบดี 

2) กรณีเกินอํานาจของคณบดีหรือผูอํานวยการใหจัดสงเอกสารมายังกอง
นโยบายและแผนไมนอยกวา 7 วันกอนเริ่มดําเนินการ การพิจารณาอนุมัติใหอยูในดุลพินิจของ
อธิการบดี 

ขอ 3. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณรายจาย  
3.1 การปรับแผนกิจกรรมหรือแผนงบประมาณขามไตรมาส  กรณีงบประมาณ

แผนดินใหดําเนินการตามมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณรายจายประจําป         
ของภาครัฐ โดยเสนอขออนุมัติไดเฉพาะกรณีการนํากิจกรรมหรืองบประมาณท่ีกําหนดไวในไตรมาส
ถัดไปมาดําเนินการในไตรมาสปจจุบัน กรณีเงินรายไดใหดําเนินการเฉพาะกรณีมีความจําเปนเรงดวน
ท่ีจะสงผลตอความเสียหายตอหนวยงาน 

3.2 การยุบเลิกโครงการหรือกิจกรรม การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณขาม
กิจกรรม การโอนหมวดรายจายใหดําเนินการเฉพาะกรณีมีความจําเปนเรงดวนท่ีจะสงผลตอความ
เสียหายตอหนวยงานหรือมหาวิทยาลัยและไมกระทบตอเปาหมายการดําเนินงานเดิมท่ีกําหนดไว 
กรณีงบประมาณแผนดินใหดําเนินการตามระเบียบของราชการท่ีกําหนดและกรณีเงินรายไดให
ดําเนินการตามขอบังคับวาดวยเงินรายไดมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 

3.3 หากมีเหตุท่ีตองเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการดําเนินกิจกรรมโดยไมเพ่ิมวงเงิน
งบประมาณตามท่ีไดเสนอไวในแผนการจัดกิจกรรมในไตรมาสนั้นๆใหอยูในดุลพินิจของคณบดีหรือ
ผูอํานวยการในการพิจารณาอนุมัติและใหจัดสงสําเนารายการท่ีไดรับอนุมัติแลวมายังกองนโยบายและ
แผนภายใน 3 วัน หลังจากวันท่ีไดรับอนุมัติ 

3.4 การขอใชเงินคงเหลือจากการดําเนินกิจกรรมรายไตรมาส ใหดําเนินการได
เฉพาะกิจกรรมยอยตามแผนการจัดกิจกรรม โดยใหจัดทํารายละเอียดเงินคงเหลือและเสนอ
รายละเอียดท่ีจะดําเนินการมายังกองนโยบายและแผน ไมเกินวันท่ี 25 ของเดือนสุดทายของไตรมาส 
หากเกินระยะเวลาท่ีกําหนดใหตัดโอนเขางบกลางมหาวิทยาลัย 

3.5 การขอใชเงินเหลือจายจากการดําเนินงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563
ใหดําเนินการดังนี้ 

- กรณีงบแผนดิน ใหจัดทํารายละเอียดเงินคงเหลือและเสนอรายละเอียดท่ี
จะดําเนินการมายังกองนโยบายและแผน ภายในเดือน กรกฎาคม 2563 



- กรณีเงินรายได ใหจัดทํารายละเอียดเงินคงเหลือและเสนอรายละเอียดท่ี
จะดําเนินการมายังกองนโยบายและแผน ภายในเดือน สิงหาคม 2563 

3.6 โครงการหรือกิจกรรมท่ีไมตัดโอนงบประมาณคงเหลือในไตรมาส 1-3 เขางบ
กลางมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามเอกสารแนบทายประกาศนี้ 

 
โครงการหรือกิจกรรมท่ีไมตัดโอนงบประมาณคงเหลือในไตรมาส 1-3 เขางบกลางมหาวิทยาลัย
ประกอบดวยโครงการหรือกิจกรรมท่ีอยูในลักษณะการดําเนินงานดังตอไปนี้ 

1 เงินเดือนและคาตอบแทนบุคลากร 

2 การจัดบริการดานสาธารณูปโภคและเครือขายอินเตอรเน็ต 

3 การจัดซ้ือครุภัณฑ (ตามเอกสารแผนปฏิบัติการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563)  

4 การแสดงความยินดีกับบัณฑิต 

5 การบํารุงรักษาทรัพยสิน สภาพแวดลอมและภูมิทัศน 

6 การสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 

7 การไปราชการเพ่ือติดตอประสานงาน 

8 ความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงานภายนอก 

9 แลกเปลี่ยนนักศึกษากับหนวยงานตางประเทศ 

10 สืบสานศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ินและของชาติ (ระดับมหาวิทยาลัย) 

11 การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 

12 การบริหารและจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 

13 การจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ภาคปกติ (เสาร-อาทิตย) 

14 การสนับสนุนการจัดการศึกษาตามรายการคาใชจายท่ีรัฐบาลกําหนด 

15 การฝกประสบการณวิชาชีพนักศึกษา 

16 การดําเนินงานชมรมนักศึกษาองคการบริหารนักศึกษาและสภานักศึกษา 

17 การดําเนินงานวิจัย สนับสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค  

18 การตีพิมพเผยแพรงานวิจัยและงานสรางสรรค 

19 การรักษามาตรฐาน ISO/IEC17025 

20 การนํานักศึกษาเขารวมการแขงขันทักษะทางวิชาการ 

21 การดําเนินงานจากงบกองทุน 5 กองทุน 

22 การดําเนินงานจากเงินรายไดอ่ืน 
 
 
 



ขอ 5. การเบิกจายงบประมาณ  
5.1 กิจกรรมท่ีดําเนินการในไตรมาสใดใหสงหลักฐานการเบิกจายในไตรมาสนั้น 
5.2 การขอขยายระยะเวลาการจัดทําเอกสารการเบิกจาย ใหหนวยงานรวบรวม

และจัดทําขอมูลรายการท่ีจะขอขยายระยะเวลาเบิกจาย โดยใหเสนอเฉพาะกิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติ
และจัดกิจกรรมไปแลว สงมายังกองนโยบายและแผน ไมเกินวันท่ี 25 ของเดือนสุดทายของไตรมาส  

5.3 ระยะเวลาการจัดทําเอกสารการเบิกจาย ใหเปนไปตามรายละเอียดดังนี้ 
1) งบแผนดิน 

ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธ.ค.62)ภายในวันท่ี 31 ธันวาคม 2562 
ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-มี.ค.63)   ภายในวันท่ี 31 มีนาคม 2563 
ไตรมาสท่ี 3 (เม.ย.-มิ.ย.63)  ภายในวันท่ี 30 มิถุนายน 2563 
ไตรมาสท่ี 4 (ก.ค.-ก.ย.63)   ภายในวันท่ี 15 สิงหาคม 2563 

 
2) งบเงินรายได 

ไตรมาสท่ี 1 (ต.ค.-ธ.ค.62)  ภายในวันท่ี 31 ธันวาคม 2562 
ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-มี.ค.63)  ภายในวันท่ี 31 มีนาคม 2563 

ไตรมาสท่ี 3 (เม.ย.-มิ.ย.63)  ภายในวันท่ี 30 มิถุนายน 2563 
ไตรมาสท่ี 4 (ก.ค.-ก.ย.63)  ภายในวันท่ี 15 กันยายน 2563 

 
5. คําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 6088/2562 เรื่อง แตงตั้งเจาหนาท่ี

งบประมาณประจําหนวยงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
เพ่ือใหการบริหารจัดการดานงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียรงายเปนไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 31(2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.

2547 มหาวิทยาลัยฯจึงแตงต้ังเจาหนาท่ีงบประมาณประจําหนวยงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.
2563 

โดยใหเจาหนาท่ีงบประมาณ มีหนาท่ีประสาน ติดตาม ตรวจสอบ ควบคุมและรายงาน
ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและเกิด
ประโยชนสูงสุดตอมหาวิทยาลัยฯตอไป 

 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 (เพ่ิมเติม) 
ขอ 1. มิใหนําประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 มาใชบังคับกรณีปรับแผนกิจกรรมหรือแผนงบประมาณขามไตรมาส
ท่ีถูกผลกระทบจากการบังคับใชมาตรการและการเฝาระวังการระบาดของเชื้อไวรัส COVID-19 และ
ใหใชประกาศนี้แทน 



ขอ 2. กิจกรรมท่ียังไมไดดําเนินการในไตรมาสท่ี 2 (มกราคม - มีนาคม 2563) อนุญาตให
ปรับแผนการดําเนินกิจกรรม ไปดําเนินการในไตรมาสท่ี 3 (เมษายน - มิถุนายน 2563)ได โดยให
หนวยงานดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติปรับแผนการดําเนินกิจกรรมมายังกองนโยบายและแผน 
ภายในวันท่ี  25 มีนาคม 2563 
 ขอ 3. กิจกรรมท่ีดําเนินการและเบิกจายงบประมาณไปบางสวนแลวในไตรมาสท่ี 2 (มกราคม - 
มีนาคม 2563) แตมีความประสงคจะปรับแผนการดําเนินการ ใหหนวยงานดําเนินการจัดทําหนังสือ
ขออนุมัติปรับแผนการดําเนินกิจกรรมตามจํานวนเงินคงเหลือในกิจกรรมและจัดสงมายังกองนโยบาย
และแผน   ภายในวันท่ี 25 มีนาคม 2563 
 ขอ 4. มหาวิทยาลัยจะโอนงบประมาณตามขอ 2 และ 3 ไปตั้งไวในไตรมาสท่ี 3 
ขอ 5. กิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติใหปรับแผนการดําเนินกิจกรรมในไตรมาสท่ี 2 (มกราคม - มีนาคม 
2563) ไปดําเนินการในไตรมาสท่ี 3 (เมษายน - มิถุนายน 2563) ตามขอ 1 และ 2             ให
หนวยงานนําเอากิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติใหปรับแผนการดําเนินกิจกรรมไปบันทึก                  ขอมูล
ใ น แ ผ น ก า ร จั ด กิ จ ก ร ร ม ไ ต ร ม า ส ท่ี 3  ( เ ม ษ า ย น  - มิ ถุ น า ย น  2 5 6 3 )  ใ น ร ะ บ บ
http://planning.crru.ac.th/DocumentTrackingSystem/  อีกทางหนึ่งดวย 
 
 

ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานการควบคุมและติดตามการใชจายงบประมาณของหนวยงานใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย มีขอควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้  
1. ควรตรวจสอบกฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับและคําสั่งตางๆ ของมหาวิทยาลัยวามี

การเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมหรือไม เพ่ือจะไดนํามาปรับเปลี่ยนใหสอดคลองกับการควบคุมและติดตาม
การใชจายงบประมาณของหนวยงาน 

2. ควรตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจําป ประกอบดวยแผนงาน ผลผลิต ชื่อโครงการ 
ชื่อกิจกรรม หมวดรายจาย และจํานวนเงินใหถูกตองกอนการดําเนินการควบคุมและติดตามการ     
ใชจายงบประมาณของหนวยงาน 

3. ควรศึกษากฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับและคําสั่งตางๆ ของมหาวิทยาลัยใหเขาใจ
อยางถูกตองและแมนยํา หากศึกษากฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับและคําสั่งตางๆ ของมหาวิทยาลัย 
ไมเขาใจ ไมถูกตอง หรือไมแมนยําแลว จะทําใหการชี้แจงรายละเอียดการบริหารงบประมาณรายจาย                
ตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานใหกับเจาหนาท่ีงบประมาณประจําหนวยงานเขาใจ
คลาดเคลื่อน สงผลกระทบใหการบริหารงบประมาณรายจายตามแผนปฏิบัติการประจําปไมเปนไป
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว และไมสามารถนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีประสบผลสําเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพได 

4. ควรตรวจสอบการดําเนินกิจกรรมใหสัมพันธกับหมวดรายจาย ซ่ึงมีความสําคัญ     
อยางมาก หากการดําเนินกิจกรรมและหมวดรายจายไมสัมพันธกันแลว จะทําใหกิจกรรมนั้น                       
ไมสามารถเบิกจายตามวัตถุประสงคได และสงผลกระทบใหการบริหารงบประมาณรายจายตาม
แผนปฏิบัติการประจําปไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว  
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5. ควรตรวจสอบ แผนงาน ผลผลิต หมวดรายจาย รหัสงบประมาณ รหัส GF-MIS และ
รหัสแหลงของเงินใหถูกตองเพ่ือใหการบริหารงบประมาณรายจายตามแผนปฏิบัติการประจําปของ
หนวยงานใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว 

6. ควรควบคุมการจัดสงแผนกิจกรรมรายไตรมาสตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
หากลาชาจะทําใหเกิดผลกระทบกับระยะเวลาการดําเนินกิจกรรมท่ีจะดําเนินการในชวงเดียวกันกับ
ระยะเวลาการจัดทําแผนกิจกรรมรายไตรมาส สงผลกระทบใหคณบดี ผูอํานวยการไมมีอํานาจอนุมัติ
โครงการ กิจกรรมในระยะเวลาดังกลาว เนื่องจากแผนกิจกรรมรายไตรมาสยังไมผานการตรวจสอบ
จากกองนโยบายและแผนและยังไมไดรับความเห็นชอบจากอธิการบดี 

7. ควรตรวจสอบกิจกรรมใหมท่ีเพ่ิมเติมจากแผนกิจกรรมรายไตรมาสท่ีเสนอตองไมเกิน
รอยละ 20 ของจํานวนกิจกรรมตามแผนท่ีไดรับความเห็นชอบในไตรมาสนั้นๆ หากหนวยงานมี
กิจกรรมใหมท่ีเพ่ิมเติมจากแผนกิจกรรมรายไตรมาสเกินท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดจะสงผลกระทบใหการ
บริหารงบประมาณรายจายตามแผนปฏิบัติการประจําปไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว และไม
สามารถนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพได 

8. ควรตรวจสอบกิจกรรมท่ีเกินอํานาจของคณบดีหรือผูอํานวยการใหจัดสงเอกสาร
มายังกองนโยบายและแผนไมนอยกวา 7 วันกอนเริ่มดําเนินการ เนื่องจากเอกสารการขออนุมัติ
ดังกลาวตองผานการตรวจสอบจากกองนโยบายและแผน และไดรับอนุมัติการจัดกิจกรรมจาก
อธิการบดี หากลาชาจะทําใหเกิดผลกระทบกับระยะเวลาการดําเนินกิจกรรมได 

9. ควรตรวจสอบระยะเวลาการดําเนินกิจกรรม รวมถึงการใชจายงบประมาณของหนวยงาน
อยางรอบคอบและถูกตองตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไวในแตละไตรมาส หากการดําเนินการ
ดังกลาวไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวแลว จะสงผลกระทบใหงบประมาณในการดําเนินการดังกลาว
ถูกตัดโอนเขางบกลางมหาวิทยาลัย 

10. ควรควบคุมการปรับแผนกิจกรรมหรือแผนการใชจายงบประมาณขามไตรมาส โดยเสนอ 
ขออนุมัติไดเฉพาะกรณีการนํากิจกรรมหรืองบประมาณท่ีกําหนดไวในไตรมาสถัดไปมาดําเนินการในไตรมาส
ปจจุบัน  

11. ควรควบคุมการยุบเลิกโครงการหรือกิจกรรม โดยใหดําเนินการเฉพาะกรณีมีความ
จําเปนเรงดวนท่ีจะสงผลตอความเสียหายตอหนวยงาน หรือมหาวิทยาลัยและไมกระทบตอเปาหมาย
การดําเนินงานเดิมท่ีกําหนดไว 

12. ควรตรวจสอบระยะเวลาการเบิกจายงบประมาณใหเปนไปตามรายละเอียด
ระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดหากไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด จะสงผลกระทบ
ใหงบประมาณในการดําเนินการดังกลาวถูกตัดโอนเขางบกลางมหาวิทยาลัยและการบริหาร
งบประมาณรายจายตามแผนปฏิบัติการประจําปไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว และไมสามารถ
นําไปสูการปฏิบัติงานท่ีประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพได 

13. ควรควบคุมและตรวจสอบการขอขยายระยะเวลาการจัดทําเอกสารการเบิกจาย โดยให 
หนวยงานรวบรวมและจัดทําขอมูลรายการท่ีจะขอขยายระยะเวลาเบิกจาย และใหเสนอเฉพาะกิจกรรมท่ี
ไดรับอนุมัติและจัดกิจกรรมไปแลว สงมายังกองนโยบายและแผน ไมเกินวันท่ี 25 ของเดือนสุดทาย       



ของไตรมาส หากการดําเนินการดังกลาวไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวแลว จะสงผลกระทบให
งบประมาณในการดําเนินการดังกลาวถูกตัดโอนเขางบกลางมหาวิทยาลัย 

14. ควรตรวจสอบจํานวนเงินคงเหลือของกิจกรรมและเงินเหลือจายของโครงการอยาง
ละเอียดและถูกตองตามระยะเวลาท่ีหนวยงานอนุมัติขอใชงบประมาณดังกลาว หากการตรวจสอบเงิน
คงเหลือของกิจกรรมและเงินเหลือจายของโครงการไมถูกตองแลว จะทําใหการดําเนินการขอใช
งบประมาณดังกลาวลาชาและเกิดขอผิดพลาดข้ึนไดสงผลกระทบใหไมสามารถนําไปสูการปฏิบัติงานท่ี
ประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพได 

15. ควรควบคุมและตรวจสอบการขออนุมัติใชเงินงบประมาณคงเหลือจากการดําเนิน
กิจกรรมรายไตรมาส โดยใหหนวยงานจัดทํารายละเอียดเงินคงเหลือและเสนอรายละเอียดท่ี         
จะดําเนินการมายังกองนโยบายและแผน ไมเกินวันท่ี 25 ของเดือนสุดทายของไตรมาส หากการ
ดําเนินการดังกลาวไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวแลว จะสงผลกระทบใหงบประมาณในการ
ดําเนินการดังกลาวถูกตัดโอนเขางบกลางมหาวิทยาลัย 

16. ควรควบคุมและตรวจสอบการขออนุมัติใชเงินเหลือจายจากการดําเนินงานของเงิน
งบประมาณแผนดิน โดยใหหนวยงานจัดทํารายละเอียดเงินเหลือจายและเสนอรายละเอียดท่ีจะ
ดําเนินการมายังกองนโยบายและแผน ภายในเดือน กรกฎาคม หากการดําเนินการดังกลาวไมเปนไป
ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวแลว จะสงผลกระทบใหงบประมาณในการดําเนินการดังกลาวถูกตัดโอนเขา
งบกลางมหาวิทยาลัย 

17. ควรควบคุมและตรวจสอบการขออนุมัติใชเงินเหลือจายจากการดําเนินงานของเงิน
งบประมาณเงินรายได โดยใหหนวยงานจัดทํารายละเอียดเงินคงเหลือและเสนอรายละเอียดท่ีจะ
ดําเนินการมายังกองนโยบายและแผนภายในเดือน สิงหาคม หากการดําเนินการดังกลาวไมเปนไป
ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวแลว จะสงผลกระทบใหงบประมาณในการดําเนินการดังกลาวถูกตัดโอนเขา
งบกลางมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 

  



ช่ืองาน: การควบคุมและติดตามการใชจายงบประมาณของหนวยงาน 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

 
 
 

  

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. ประชุมบุคลากรงานติดตามและ
ประเมินผลเพื่อกําหนดแนวทาง 
รูปแบบ ขั้นตอนการควบคุมและ
ติดตามการใชจายงบประมาณ
ของหนวยงาน 

2.จัดทําปฏิทินกาํหนดแนวทาง 
รูปแบบ ขั้นตอนการควบคุมและ
ติดตามการใชจายงบประมาณ
ของหนวยงาน 

1.ปฏิทินกําหนดแนวทาง 
รูปแบบ ขั้นตอนการ
ควบคุมและติดตามการ
ใชจายงบประมาณของ
หนวยงาน 

 
 
 

3 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 

1.กําหนดแบบฟอรมสํารวจรายชือ่
เจาหนาที่งบประมาณประจํา
หนวยงาน 

2.จัดทําบันทึกขอความแจงหวัหนา
หนวยงานทกุหนวยงานใน
มหาวิทยาลัย เร่ืองการสํารวจ
เจาหนาที่งบประมาณประจํา
หนวยงาน ประจาํปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

3.จัดสงเอกสารการสํารวจเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน
ใหกับหนวยงานทุกหนวยงาน 

4.รับคืนเอกสารสํารวจรายชือ่
เจาหนาที่งบประมาณประจํา
หนวยงาน 

5.ตรวจสอบความถกูตองของ
เอกสารสํารวจรายชื่อเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน 

6.รวบรวมรายชื่อเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน
ตามโครงสรางการบริหารงาน 

7.เสนอผูอํานวยการกองนโยบาย
และแผนตรวจสอบความถกูตอง     
และขอคําปรึกษาในการ
ดําเนินการจัดทําคําส่ังแตงต้ัง
เจาหนาที่งบประมาณประจํา
หนวยงาน ประจาํปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

1.บันทึกขอความแจง
หัวหนาหนวยงานทุก
หนวยงานในมหาวิทยาลัย 
เร่ืองการสํารวจเจาหนาที่
งบประมาณประจํา
หนวยงาน ประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

2. แบบฟอรมการสํารวจ
รายชื่อเจาหนที่
งบประมาณประจํา
หนวยงาน ประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

 
 

15 วัน 

 
 
 

 
 
 

   

เร่ิมตน 

กําหนดแนวทาง รูปแบบ 
ข้ันตอนการควบคุมและติดตาม

การใชจายงบประมาณของ
หนวยงาน 

 

 
สํารวจรายช่ือเจาหนาท่ี

งบประมาณประจําหนวยงาน 

 

A 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 
 

 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 

 

1.งานติดตามและประเมินผลกอง
นโยบายและแผนดําเนินการออก
คําส่ังแตงต้ังเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน 

2.เสนอผูอํานวยการกองนโยบาย
และแผนตรวจสอบความถกูตอง
และลงนามหนังสือขอความ
อนุเคราะหลงนามคําส่ังแตงต้ัง
เจาหนาที่งบประมาณประจํา
หนวยงาน  

4.เสนออธิการบดีลงนาม  
5.กองนโยบายและแผน
ดําเนินการจัดสงสําเนาเอกสาร
คําส่ังแตงต้ังเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
ใหกับหนวยงานทุกหนวยงาน 

6.จัดเก็บคําส่ังแตงต้ังเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงานใน
ระบบคอมพิวเตอรในรูปแบบ
ไฟล PDF และจัดเก็บตนฉบับ
คําส่ังแตงต้ังเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงานไว
ในแฟมเอกสาร  

 

1.เอกสารคําส่ังแตงต้ัง
เจาหนาที่งบประมาณ
ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

3 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 
 

1.ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหขอมูล
จากแผนปฏิบัติการประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2562 

2.ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหขอมูล
จากแผนปฏิบัติการประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

3. เปรียบเทียบความแตกตางของ
แผนปฏิบัติการประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2562 และ
แผนปฏิบัติการประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 เพื่อ
สรุปผลการศึกษาวิเคราะหและ
สังเคราะหขอมูล 

 

1.แผนปฏิบัติการประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2562 

2.แผนปฏิบัติการประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

A 

 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี
งบประมาณประจําหนวยงาน 

 

 
ศึกษา วิเคราะหขอมลูกําหนด

แนวทางการบริหารงบประมาณ
รายจายตามแผนปฏิบัติการ

ประจําป 

B 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
  

 
 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 

 
 

1.สรุปรายละเอียดจาการศึกษา 
วิเคราะห สังเคราะหขอมูลจาก
แผนปฏิบัติการประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2562 

2.สรุปรายละเอียดจาการศึกษา 
วิเคราะห สังเคราะหขอมูลจาก
แผนปฏิบัติการประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

3.กําหนดแนวทางการกาํหนด
รายละเอียด(ราง)ประกาศ
มหาวิทยาลัย เร่ือง แนวทางการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 

1. แผนปฏิบัติการประจาํ 
ปงบประมาณ พ.ศ.2563 
ของทุกหนวยงาน 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย วาดวย
เร่ืองเงินรายไดของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 

3. คําส่ังมหาวิทยาลัยราช
ภัฏเชียงราย ที่ 
2263/2560 เร่ือง 
มอบหมายงาน และมอบ
อํานาจใหคณบดีปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

4. คําส่ังมหาวิทยาลัยราช
ภัฏเชียงราย ที่ 
2264/2560 เร่ือง 
มอบหมายงาน และมอบ
อํานาจใหผูอํานวยการ
ปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี 

5. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย เร่ือง 
แนวทางการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2562 

6. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย เร่ือง 
แนวทางการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2562 (เพิ่มเติม) 

7. คําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงราย ท่ี 6088/2562 
เร่ือง แตงต้ังเจาหนาที่
งบประมาณประจํา
หนวยงานประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 

 

   

B 

1 

 
จัดทํา (ราง)ประกาศ

มหาวิทยาลยั เรื่อง แนวทางการ
บริหารงบประมาณรายจาย

ประจําป 
 

C 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

  
 
 

 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.กองนโยบายและแผนเสนอ 
(ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยราย
ภัฏเชียงราย เร่ืองแนวทางการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
ใหกับผูอํานวยการกองนโยบาย
และแผนตรวจสอบความถกูตอง 
หากมีขอเสนอแนะก็ดําเนินการ
แกไขขอมูลตามที่ไดรับเสนอแนะ 

2.กองนโยบายและแผนนํา (ราง) 
ประกาศมหาวิทยาลัยรายภฏั
เชียงราย เร่ืองแนวทางการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
เสนอรองอธิการบดี (รับผิดชอบ
ดานนโยบายและแผน) 
ตรวจสอบความถูกตอง 

3. หากมีขอเสนอแนะก็ดําเนินการ
นําขอมูลที่ไดรับการเสนอแนะไป
ปรึกษากบัผูอํานวยการกอง
นโยบายและแผนเพื่อหาแนว
ทางการปรับแกไขและขอสรุปที่
ตรงกันและดําเนินการแกไข
ขอมูลตามที่ไดรับเสนอแนะจาก
รองอธิการบดี เพื่อเตรียมการ
ออกประกาศมหาวิทยาลัยราย
ภัฏเชียงราย เร่ืองแนวทางการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 

1. เอกสาร (ราง) ประกาศ
มหาวิทยาลัยรายภัฏ
เชียงราย เร่ืองแนวทาง
การบริหารงบประมาณ
รายจายประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

3 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 

 

1.กองนโยบายและแผนออก
ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง แนว
ทางการบริหารงบประมาณ
รายจาย ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

2.นําเสนออธิการบดีลงนาม  
3.ดําเนินการจัดเก็บประกาศฯ ใน
คอมพิวเตอรในรูปแบบไฟล PDF 
และจัดเก็บตนฉบับ ไว ในแฟม
เอกสาร 

1.ประกาศมหาวิทยาลัย 
เร่ือง แนวทางการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

 

3 วัน 

 
 
 

 

   

C 

NO 
เสนอ (ราง) 
ประกาศ

มหาวิทยาลยัฯ                 
ใหผูบริหาร
พิจารณา 

 

1 

YES 

ออกประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง 
แนวทางการบริหารงบประมาณ

รายจายประจาํป 
 

D 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 
 
 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 

 

1.กองนโยบายและแผนแจง
ประกาศใหกับหนวยงานใน
มหาวิทยาลัยรับทราบ โดย
ดําเนินการจัดสงสําเนาเอกสาร
ประกาศ ใหกับทุกหนวยงานโดยมี
การลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน  

2.เผยแพรประกาศฯดังกลาวผาน 
Websideและ Facebook กอง
นโยบายและแผน และ Line 
Application  

 

1.ประกาศมหาวิทยาลัย 
เร่ือง แนวทางการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห
ขอมูลและกาํหนดแนวทางการ
กําหนดแบบฟอรมการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการและการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563  

2.นําขอมูลของแบบฟอรมการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการและ
การบริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณของปที่ผาน
มา (ปงบประมาณ พ.ศ.2562) 
นํามาปรับปรุงแกไขขอบกพรองใน
การบริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปที่ผานมา 

3. กองนโยบายและแผนดําเนินการ
กําหนดแบบฟอรมการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการและการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563  

4.กองนโยบายและแผนแจงการ
ดาวนโหลดแบบฟอรมดังกลาวผาน 
Webside กองนโยบายและแผน
ใหกับหนวยงานในมหาวิทยาลัย
รับทราบ 

1.แบบฟอรมการขออนุมัติ
กิจกรรมตามแผนกิจกรรม
รายไตรมาส 

2.แบบฟอรมการขออนุมัติ
กิจกรรมใหมเพิ่มเติมจาก
แผนกิจกรรมรายไตรมาส 

3.แบบฟอรมการขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณ 
(จากงบบริหารงานกลาง
มหาวิทยาลัย) 

4.แบบฟอรมการขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณ 
(จากงบบริหารงานกลาง
มหาวิทยาลัยดานทํานุ
บํารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม) 

5.แบบฟอรมการขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณ 
(จากงบบริหารงานกลางฯ
มหาวิทยาลัยดานบํารุง 
รักษาอาคารสถานที่) 

6.แบบฟอรมการขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณ 
(จากงบบริหารงานกลาง
มหาวิทยาลัยดานการ
แลกเปล่ียนนักศึกษา) 

7.แบบฟอรมการขออนุมัติ
จัดกิจกรรม (จาก
งบประมาณกองทุน) 

3 วัน 

 
 

   

D 

แจงประกาศมหาวิทยาลยั เรื่อง 
แนวทางการบริหารงบประมาณ
รายจายประจาํปใหหนวยงาน

รับทราบ 
 

 

กําหนดแบบฟอรมการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
และการบริหารงบประมาณ

รายจายประจาํป 
 

E 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  8.แบบฟอรมการขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณ 
(จากงบประมาณเงิน
รายไดเฉพาะกิจ) 

9.แบบฟอรมการขออนุมัติ
กิจกรรม (จาก
งบประมาณเงินรายได
เฉพาะกจิ) 

10.แบบฟอรมการขอ
อนุมัติเปล่ียนแปลรายการ
งบประมาณ 

11.แบบฟอรมการขอ
อนุมัติเปล่ียนแปลง
คุณลักษณะครุภัณฑ 

 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 

 

1.จัดทําคูมือการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและการบริหาร
งบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

2.นําเสนอคูมือการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและบริหาร
งบประมาณรายจายประจําป พ.ศ.
2563ใหผูอํานวยการกองนโยบาย
และแผนเพือ่ตรวจสอบความ
ถูกตอง หากมีขอเสนอแนะก็
ดําเนินการแกไขขอมูลตามที่ไดรับ
เสนอแนะจากผูอํานวยการกอง
นโยบายและแผน 

1.คูมือการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและการ
บริหารงบประมาณ
รายจายประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย วาดวย
เร่ืองเงินรายไดของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 

3. คําส่ังมหาวิทยาลัยราช
ภัฏเชียงราย ที่ 2263/ 
2560 เร่ือง มอบหมาย
งาน และมอบอํานาจให
คณบดีปฏิบัติราชการ
แทนอธิการบดี 

4. คําส่ังมหาวิทยาลัยราช
ภัฏเชียงราย ที่ 2264/ 
2560 เร่ือง มอบหมาย
งาน และมอบอํานาจให
ผูอํานวยการปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

5. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย เร่ือง 

 แนวทางการบริหาร 
 งบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

5 วัน 

 
 

   

E 

จัดทําคูมือการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและการ

บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําป 

 

F 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

 

   

   6. คําส่ังมหาวิทยาลัยราช 
ภัฏเชียงราย ที่ 
6088/2562 เร่ือง แตงต้ัง
เจาหนาที่งบประมาณ
ประจําหนวยงานประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

7. แนวทางการจัดทําแผน
กิจกรรมรายไตรมาส 

8. แนวทางการจัดทํา
รายงานผลกิจกรรมตาม
แผนกิจกรรมรายไตรมาส 
รอบระยะเวลา 3เดือน, 6 
เดือน, 9 เดือน และ 12 
เดือน 

9. แนวทางการจัดทํา
รายงานผลโครงการ รอบ
ระยะเวลา 3เดือน, 6 
เดือน, 9 เดือน และ 12 
เดือน 

 
 

 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 

 

1.จัดทําเอกสารการขออนุมัติจัด
กิจกรรมการประชุมเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
2.จัดทําหนังสือเชิญประชุมและ
แจงใหกับหนวยงานและเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน 

3.หนวยงานแจงรายชื่อผูเขารวม
ประชุมใหกองนโยบายและแผน
รับทราบ 

4.จัดประชุมชี้แจงเพื่อเสริมสราง
ความเขาใจในการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและบริหาร
งบประมาณรายจายประจําป พ.ศ.
2563 ใหแกเจาหนาที่งบประมาณ
ประจําหนวยงาน 

 
 

1.คูมือการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.
2563 
2. หนังสือเชิญประชุม 
 

5 วัน 

 
 

   

F 

ประชุมช้ีแจงเพ่ือเสริมสราง
ความเขาใจในการดาํเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการและการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําป ใหแกเจาหนาท่ี

งบประมาณ 
 

G 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  

 
 

 
 
 

  

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 

 

1.ชี้แจงแนวทางการดําเนินการ
จัดทําและจัดสงแผนการจัด
กิจกรรมรายไตรมาสในระบบ
PlanningDocument Tracking 
System 

2. หนวยงานจัดสงแผนกิจกรรมราย
ไตรมาสไมเกิน 15 วันของเดือน
แรกของไตรมาสนั้นๆ  

3.กองนโยบายและแผนดําเนินการ
ตรวจสอบแผนกจิกรรมรายไตร
มาส 

4.หากแผนกจิกรรมรายไตรมาสมี
ขอผิดพลาดจะดําเนินการสงคืน
ใหกับหนวยงานดําเนินการแกไข
และจัดสงคืนกองนโยบายและแผน
ภายในระยะเวลา 3 วันหลังจาก
ไดรับคืน 

5.หนวยงานจัดสงเลมแผนกิจกรรม
รายไตรมาส 

6.กองนโยบายและแผนดําเนินการ
ตรวจสอบเลมแผนกิจกรรมราย
ไตรมาส 

7.เสนอแผนกิจกรรมรายไตรมาส
ใหผูอํานวยการกองนโยบายและ
แผนตรวจสอบความถูกตอง  

8.เสนอรองอธิการบดี(รับผิดชอบ
ดานนโยบายและแผน)  

9.เสนอรองอธิการบดี (รับผิดชอบ
หนวยงานที่เสนอแผนกิจกรรม
รายไตรมาส)  

10.เสนออธิการดีเพื่อพิจารณาให
ความเห็นชอบการดําเนินการ 

11.สงคืนตนฉบับแผนกิจกรรมราย
ไตรมาสใหกับหนวยงานโดยมกีาร
ลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

12.กองนโยบายและแผนจัดเก็บ
แผนกิจกรรมรายไตรมาส ใน
คอมพิวเตอรในรูปแบบไฟล PDF 

1.เลมแผนกิจกรรมรายไตร
มาส 

15 วัน 

 
 

   

G 
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ประสาน ช้ีแจงแนวทางในการ
ดําเนินกิจกรรมท่ีอยูในอํานาจ
หัวหนาหนวยงานอนุมัติและ
ระยะเวลาการจัดสงสําเนา
กิจกรรมท่ีไดรบัอนุมัติแลว 

H 
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ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

 
 
 

  

หนวยงานใน
มหาวิทยาลัย 

 

 

1.ผูรับผิดชอบกิจกรรมจัดทําหนังสือ
ขออนุมัติจัดกจิกรรมสงให
สํานักงานคณบดีหรือสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

2.เจาหนาที่งบประมาณประจาํ
หนวยงานที่ไดรับการแตงต้ังจาก
มหาวิทยาลัย ตรวจสอบ
รายละเอียดการขออนุมัติจัด
กิจกรรมใหเปนไปตามแผน
กิจกรรมรายไตรมาสที่ไดรับ
ความเห็นจากอธกิารบดี  

3.เมื่อเจาหนาที่งบประมาณประจาํ
หนวยงานตรวจสอบถกูตองแลว 
ดําเนินการนําเสนอกจิกรรมที่ขอ
อนุมัติดังกลาวตอหวัหนา
หนวยงานหรือผูอํานวยการที่มี
อํานาจอนุมัติตามจาํนวนเงิน
งบประมาณที่ไดรับมอบอํานาจไว  

4.หนวยงานดําเนินการจัดสงมายัง
กองนโยบายและแผน ภายใน 3 
วัน กอนเร่ิมดําเนินกิจกรรม โดย
จัดสงเอกสารสําเนากิจกรรมที่
ไดรับอนุมัติ พรอมบันทึกขอความ
นําสงใหกับเจาหนาที่ธุรการกอง
นโยบายและแผนโดยมกีารลง
ลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

 

1.บันทึกขอความนาํสง
สําเนากิจกรรมที่ไดรับ
อนุมัติแลว 

2.สําเนากิจกรรมที่ไดรับ
อนุมัติแลว 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 

1.กองนโยบายแลแผนตรวจสอบ
สําเนากิจรรมที่ไดรับอนุมัติแลว 

2.กองนโยบายและแผนสงคืน
เอ กส า ร สํ า เ น ากิ จ ก ร รม ที่ มี
รายละเอียดไมถูกตองและให
หน ว ย งานส ง ก ลับมายั งกอ ง
น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ภ า ย ใ น
ระยะเวลา 3 วันหลังไดได รับ
เอกสาร 

3.กองนโยบายและแผนจัดเก็บ
แผนกิจกรรมรายไตรมาส ใน
คอมพิวเตอรในรูปแบบไฟล PDF 

 

1.สําเนากิจกรรมที่ไดรับ
อนุมัติแลว 

 

1 วัน 

 
 

   

H 

 
หนวยงานจัดสงสําเนากิจรรมท่ี

ไดรับอนุมัติแลว 
 

 
ตรวจสอบสําเนากิจรรมท่ีไดรับ

อนุมัติแลว 
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ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

   

 
 

   

  
 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 

 

1 .กองนโยบายและแผนชี้ แ จ ง
แนวทางในการดําเนินกิจกรรมที่
เกินอํานาจหัวหนาหนวยงาน และ
การจัดทําเอกสารการขออนุมัติกิ
จ รรม ใหมที่ เพิ่ ม เ ติมจากแผน
กิจกรรมรายไตรมาสใหหนวยงาน 

1.คูมือการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและการ
บริหารงบประมาณ
รายจายประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

 
 
 

1 วัน 

หนวยงานใน
มหาวิทยาลัย 

 

 

1.ผูรับผิดชอบกิจกรรมจัดทําหนังสือ
ขออนุมัติจัดกจิกรรมสงให
สํานักงานคณบดีหรือสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

2.เจาหนาที่งบประมาณประจาํ
หนวยงาน ตรวจสอบรายละเอยีด
การขออนุมัติจัดกิจกรรมตามแผน
กิจกรรมรายไตรมาสที่เกินอาํนาจ
หัวหนาหนวยงานอนุมัติและ
กิจกรรมใหมที่เพิ่มเติมจากแผน
กิจกรรมรายไตรมาส 

3. ดําเนินการเสนอเอกสารดังกลาว
ใหกองนโยบายและแผนไมนอย
กวา 7 วันกอนเร่ิมดําเนินการ  

1.เอกสารการขออนุมัติจัด
กิจกรรมตามแผนกิจกรรม
รายไตรมาสที่เกินอํานาจ
หัวหนาหนวยงานอนุมัติ 

2.เอกสารการขออนุมัติ
กิจกรรมใหมที่เพิ่มเติม
จากแผนกิจกรรมรายไตร
มาส 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 

 

1.กองนโยบายและแผนตรวจสอบ
เอกสารการขออนุมัติกิจกรรมตาม
แผนกิจกรรมรายไตรมาสที่เกิน    
อํานาจหัวหนาหนวยงานอนุมัติและ
เอกสารการขออนุมัติกิจกรรมใหมที่
เพิ่มเติมจากแผนกจิกรรมรายไตร
มาส 
2.สงคืนเอกสารการขออนุมัติจัด
กิ จ ก ร รมที่ มี ร า ยละ เอี ย ด ไม
ถูกตองและใหหนวยงานสงกลับ
มา ให กองนโ ยบายและแผน
ภายในระยะเวลา 3 วันหลังได
ไดรับเอกสาร 

1.เอกสารการขออนุมัติจัด
กิจกรรมตามแผนกิจกรรม
รายไตรมาสที่เกินอํานาจ
หัวหนาหนวยงานอนุมัติ 

2.เอกสารการขออนุมัติ
กิจกรรมใหมที่เพิ่มเติม
จากแผนกิจกรรมรายไตร
มาส 

 

1 วัน 

 
 

   

I 

4 

3 

ประสาน ชี้แจงแนวทางในการ
ดําเนินกิจกรรมที่เกินอาํนาจ

หัวหนาหนวยงาน และการจัดทํา
เอกสารการขออนุมัติกิจรรมใหม
ที่เพิ่มเติมจากแผนกิจกรรมราย

ไตรมาส 

หนวยงานจัดทําเอกสารการ
ดําเนินกิจกรรมท่ีเกินอํานาจ

หัวหนาหนวยงาน และเอกสาร
การขออนุมัติกิจกรรมใหมท่ี
เพ่ิมเตมิจากแผนกิจกรรมราย

ไตรมาส 
 

กองนโยบายและแผนตรวจสอบ
เอกสารการดําเนินกิจกรรมท่ี
เกินอํานาจหัวหนาหนวยงาน 
และเอกสารการขออนุมัติ

กิจกรรมใหมท่ีเพ่ิมเติมจากแผน
กิจกรรมรายไตรมาส 

 

J 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 

1.กองนโยบายและแผนนําเสนอ
เอกสารการขออนุมัติกิจกรรมที่
เกินอํานาจหัวหนาหนวยงาน 
และกิจกรรมใหมที่เพิ่มเติมจาก
แผนกิจกรรมรายไตรมาสให
ผูอํานวยการกองนโยบายและ
แผนตรวจสอบความถูกตอง  

2.นําเสนอตอรองอธิการบดี
(รับผิดชอบดานนโยบายและ
แผน)  

3.นําเสนออธิการดีอนุมัติ 
4.กองนโยบายและแผนจะ
ดําเนินการจัดสงเอกสารการ
ดําเนินกิจกรรมที่เกินอํานาจ
หัวหนาหนวยงาน และกิจกรรม
ใหมที่เพิ่มเติมจากแผนกจิกรรม
รายไตรมาสที่อธิการบดีอนุมัติ
ใหกับหนวยงานเจาของเร่ืองโดยมี
การลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

5.กองนโยบายและแผนจัดเก็บ
เอกสารในคอมพิวเตอรในรูปแบบ
ไฟล PDF เพื่อสะดวกในการเกบ็
รักษาและงายตอการคนหา 

 

1.เอกสารการขออนุมัติจัด
กิจกรรมตามแผนกิจกรรม
รายไตรมาสที่เกินอํานาจ
หัวหนาหนวยงานอนุมัติ 

2.เอกสารการขออนุมัติ
กิจกรรมใหมที่เพิ่มเติม
จากแผนกิจกรรมรายไตร
มาส 

 

3 วัน 

 
 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 

 
 
 
 
 

1.กองนโยบายและแผนดําเนินการ
บันทึกขอมูลกจิกรรมในระบบ
บริหารงบประมาณ การเงินการ
บัญชี 3 มิติ (Grow Budget) 

2.บันทึกขอมูลการโอนเงินของ
กิจกรรมในระบบบริหาร
งบประมาณการเงินการบัญชี 3 
มิติ (Grow Budget) 

3.บันทึกการเปดรหัสกิจกรรมใน
ระบบบริหารงบประมาณการเงิน
การบัญชี 3 มิติ (Grow Budget) 

1.สําเนากิจกรรมรายไตร
มาสที่ไดรับอนุมัติแลว 

2.เอกสารการขออนุมัติจัด
กิจกรรมตามแผนกิจกรรม
รายไตรมาสที่เกินอํานาจ
หัวหนาหนวยงานอนุมัติ 

3.เอกสารการขออนุมัติ
กิจกรรมใหมที่เพิ่มเติม
จากแผนกิจกรรมรายไตร
มาส 

 

1 วัน 

 
 

   

J 

 

อธิการบดีอนุมัตเิอกสารการ
ดําเนินกิจกรรมท่ีเกินอํานาจ

หัวหนาหนวยงาน และกิจกรรม
ใหมท่ีเพ่ิมเตมิจากแผนกิจกรรม

รายไตรมาส 
 

4 

 

บันทึกขอมูลกิจกรรมในระบบ
บริหารงบประมาณ การเงินการ
บัญชี 3 มิติ (Grow Budget) 

ของมหาวิทยาลัย 
 

K 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.แจงรหัสกิจกรรมในระบบบริหาร
งบประมาณ การเงินการบัญช ี3 

มิติ(Grow Fa-MIS) 

 
 
 
 
 
 

1.ระบบบริหารงบประมาณ 
การเงินการบัญชี 3 มิติ 
(Grow Fa-MIS) 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 

 

1.หนวยงานดําเนินการเบิกจาย
งบประมาณโดยเปนคาใชจายตาม
รายละเอียดคาใชจายที่เกิดขึ้นใน
การดําเนินกิจกรรมที่หนวยงานได
ระบุไวในเอกสารการขออนุมัติจัด
กิจกรรม  

2.กองนโยบายแลแผนควบคุมการ
เบิกจายงบประมาณตามที่
มหาวิทยาลัยไดกาํหนดไวในแตละ
ไตรมาส  

 

1.เอกสารการเบิกคาใชจาย
ตามรายละเอยีดคาใชจาย
ที่เกิดขึ้นในการดําเนิน
กิจกรรม 

3 เดือน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 

 

 

1 . ก อ ง น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น
ตรวจสอบความถูกตองของการ
เ บิ ก จ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ ต า ม
โครงการและกิจกรรมใหเปนไป
ต า ม แ น ว ท า ง ก า ร บ ริ ห า ร
งบประมาณรายจายประจําป
และระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กําหนด  

2.โอนเงินที่เหลือจากการดําเนิน
โครงการและกิจกรรมในแตละ
ไ ต ร ม า ส เ ข า ง บ ก ล า ง ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

3.ดําเนินการนําผลการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานในแต
ละไตรมาส เสนอผูอํานวยการ
กองนโยบายเพื่อตรวจสอบผล
การใชจ ายงบประมาณของ
หนวยงานในมหาวิทยาลัยเมื่อ
ส้ินสุดไตรมาส 

1.เอกสารรายงานการใช
จายงบประมาณของ
หนวยงานจําแนกตาม
โครงการในแตละไตรมาส 

2.เอกสารรายงานการใช
จายงบประมาณของ
หนวยงานจําแนกตาม
กิจกรรมในแตละไตรมาส 

3 วัน 

 
 

 

  

K 

 

แจงรหัสกิจกรรมในระบบ
บริหารงบประมาณ การเงิน
การบัญชี 3 มิติ (Grow Fa-

MIS) ใหของหนวยงาน 

 
 
 
 

ควบคุมการใชจายงบประมาณ
ของหนวยงานในมหาวิทยาลัย

ในแตละไตรมาส 
 

 

ตรวจสอบการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานใน
มหาวิทยาลยัในแตละไตรมาส 

 

L 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

 

 
 

 
 
  

 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 
  

 
 
 
 

 

หนวยงานใน
มหาวิทยาลัย 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 .หนวยงานดําเนินการจัดส ง
สํ า เนา เอกสารการขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจายโครงการ/
กิ จ ก ร ร ม ที่ ดํ า เ นิ น ก า ร แ ล ะ          
ไ ด รั บ ก า ร อ นุ มั ติ แ ล ว จ า ก
มหาวิทยาลัย 
 

1.เอกสารขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจาย
โครงการ/กิจกรรมที่
ดําเนินการ 

 
 
 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.กองนโยบายและแผนดําเนินการ
ตร วจ สอ บ งบ ประ มา ณข อ ง
โครงการ/กิจกรรมท่ีขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจาย 

 

1.เอกสารขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจาย
โครงการ/กิจกรรมที่
ดําเนินการ 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.ดําเนินการเปดรหัสกิจกรรม 
ของหนวยงานที่ ไ ด รับอนุมั ติ         
การขยายระยะเวลาการเบิกจาย
งบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

 

1.เอกสารขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจาย
โครงการ/กิจกรรมที่
ดําเนินการ 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 

 

1.ดําเนินการประสานหนวยงานที่
ไดรับอนุมัติการขยายระยะเวลา
ก า ร เ บิ ก จ า ย ใ ห เ บิ ก จ า ย
งบประมาณตามระยะเวลาที่
กําหนด 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

1.เอกสารขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจาย
โครงการ/กิจกรรมที่
ดําเนินการ 

1 วัน 

  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

L 

6 5 ส้ินสุด 

หนวยงานจะสงสําเนาเอกสาร 
ท่ีขอขยายระยะเวลาการ

เบิกจายงบประมาณใหกับกอง
นโยบายและแผน 

NO 

ตรวจสอบ
งบประมาณ
คงเหลือที่ขอ

ขยายระยะเวลา
การเบิกจาย 

เปดรหสักิจกรรมของ
หนวยงานท่ีไดรับการอนุมัติ

การขยายระยะเวลาการ
เบิกจายงบประมาณ 

 

YES 

ประสานหนวยงานท่ีไดรับอนุมัติ
การขยายระยะเวลาการเบิกจาย

ใหเบิกจายงบประมาณ         
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

M 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 
 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 

1. ดําเนินการจัดเก็บเอกสารการ
ขออนุมัติขยายระยะเวลาการ
เบิกจายในแฟมเอกสาร 

2..ดําเนินการจัดเก็บเอกสารการขอ
อนุมัติขยายระยะเวลาการเบิกจาย
ในระบบคอมพิวเตอร ในรูปแบบ
ไฟลPDF 

 

1.เอกสารขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจาย
โครงการ/กิจกรรมที่
ดําเนินการ 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 

1.หนวยงานดําเนินการเบิกจาย
งบประมาณโดยเปนคาใชจายตาม
รายละเอียดคาใชจายที่เกิดขึ้นใน
การดําเนินกิจกรรมที่หนวยงานได
กําหนดไว 

2.กองนโยบายแลแผนควบคุมการ
เบิกจายงบประมาณตามที่
มหาวิทยาลัยไดกาํหนดไวในแตละ
ไตรมาส  

 

1.เอกสารการเบิกคาใชจาย
ตามรายละเอยีดคาใชจาย
ที่เกิดขึ้นในการดําเนิน
กิจกรรมที่ขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจาย 

10 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 

 

1.กองนโยบายและแผนตรวจสอบ
ความถูกตองของการเบิกจาย
งบประมาณตามโครงการและ
กิจกรรมที่ขอขยายระยะเวลาการ
เบิกจายใหเปนไปตามระยะเวลา
ที่มหาวิทยาลัยกําหนด  

2.โอนเงินที่เหลือจากการดําเนิน
โครงการและกิจกรรมที่ขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจายในแตละ
ไตรมาสเขางบกลางมหาวิทยาลัย 

3.ดําเนินการนําผลการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานที่ขอ
ขยายระยะเวลาการเบิกจายใน
แตละไตรมาส เสนอผูอํานวยการ
ก อ ง น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น เ พื่ อ
ต ร ว จ ส อ บ ผ ล ก า ร ใ ช จ า ย
งบประมาณของหนวยงานใน
มหาวิทยาลัยเมื่อส้ินสุดไตรมาส 

 

1.เอกสารรายงานการใช
จายงบประมาณของ
หนวยงานจําแนกตาม
โครงการที่ขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจายใน
แตละไตรมาส 

2.เอกสารรายงานการใช
จายงบประมาณของ
หนวยงานจําแนกตาม
กิจกรรมที่ขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจายใน
แตละไตรมาส 

1 วัน 

 
 
 

 

 
 
 

  

 
 
 

 

   

M 

บันทึกขอมูลและจัดเก็บ
เอกสารการขออนุมัติขยาย

ระยะเวลาการเบิกจาย
งบประมาณในแตละไตรมาส 

 

ควบคุมการใชจายงบประมาณ
ท่ีขอขยายระยะเวลาการ

เบิกจายงบประมาณ 

 

ตรวจสอบการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานท่ี

ขอขยายระยะเวลาการ
เบิกจายงบประมาณ 

 

ส้ินสุด 

N 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   

 
 
 

 

   

หนวยงานใน
มหาวิทยาลัย 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 .หน วยงานดํา เนินการจัดทํ า
หนังสือขออนุมัติใชเงินคงเหลือ
จากการดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจายจัดสงมายัง
กองนโยบายและแผนกอนวันที่ 
25 ของเดือนสุดทายของไตรมาส
นั้นๆ  
 

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 
 
 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 

 

1.กองนโยบายและแผนดําเนินการ
ตร วจ สอ บ งบ ประ มา ณข อ ง
เอกสารการขออนุ มั ติ ใช เ งิน
คงเหลือจากการดําเนินกิจกรรม
และขออนุมัติใชเงินเหลือจาย 

2.กองนโยบายและแผนดําเนินการ
ต ร ว จ ส อ บ กิ จ ก ร ร ม ที่ จ ะ
ดําเนินการภายใตการขออนุมัติใช
เ งินคง เห ลือจากการ ดํ า เนิ น
กิจกรรมและขออนุมั ติ ใช เ งิน
เหลือจาย 

3.กองนโยบายและแผนสงคืน
เอกสารที่มีรายละเอียดไมถูกตอง
และใหหนวยงานสงกลับมายัง
กองนโยบายและแผนภายใน
ระยะเวลา 3 วันหลังไดได รับ
เอกสาร 

4.กองนโยบายและแผนตรวจสอบ
ค ว า ม ถู ก ต อ ง แ ล ะ เ ส น อ
ผูอํานวยการกองนโยบายและ
แผนตรวจสอบ 

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 

 

1.เสนอเอกสารใหกับรอง
อธิการบดี (รับผิดชอบดาน
นโยบายและแผน)พิจารณา 

 2.เสนอเอกสารตออธกิารบดี
อนุมัติ  
 
 
 
 

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 

2 วัน 

 
 
 

 

   

N 

6 

หนวยงานขออนุมัติใชเงิน
คงเหลือจากการดําเนิน

กิจกรรมและขออนุมตัใิชเงิน
เหลือจาย 

 

 

ตรวจสอบ
งบประมาณ
คงเหลือที่ขอ
อนุมัติใชเงิน

คงเหลือและขอ
อนุมัติใชเงิน
เหลือจาย 

 

 

เสนอเอกสารการขออนุมตัิใช
เงินคงเหลือจากการดําเนิน
กิจกรรมและขออนุมตัใิชเงิน
เหลือจายใหกับผูมีอํานาจลง

นาม 
 

O 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 
 
 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 

 

1.ดําเนินการจัดเก็บเอกสารการขอ
อนุมัติใชเงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขออนุมัติใช
เงินเหลือจายในระบบคอมพวิเตอร 
ในรูปแบบไฟลPDF  

 
 
 
 
 
 

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 

 

1.จัดสงตนฉบับเอกสารการขอ
อนุมัติใชเงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขออนุมัติใช
เงินเหลือจายใหกับหนวยงานที่ขอ
อนุมัติโดยมีการลงลายมือชื่อไว
เปนหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 

 

1.หนวยงานดําเนินการเบิกจาย
งบประมาณโดยเปนคาใชจายตาม
รายละเอียดคาใชจายที่เกิดขึ้นใน
การดําเนินกิจกรรมที่หนวยงานได
ระบุไวในเอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการดําเนิน
กิจกรรมและขออนุมัติใชเงินเหลือ
จาย 

2.กองนโยบายแลแผนควบคุมการ
เบิกจายงบประมาณตามที่
หนวยงานขออนุมัติใชเงินคงเหลือ
จากการดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจายในแตละไตร
มาส  

 
 

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 

5 วัน 

  
 
 

   

O 

บันทึกขอมูลเอกสารการขอ
อนุมัติใชเงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขออนุมัติ

ใชเงินเหลือจายในระบบ
คอมพิวเตอร 

 

จัดสงเอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการดําเนิน
กิจกรรมและขออนุมตัใิชเงิน
เหลือจายท่ีอธิการบดีอนุมตัิ

คืนหนวยงาน 
 

ควบคุมการใชจายงบประมาณ
ท่ีขออนุมัติใชเงินคงเหลือจาก

การดําเนินกิจกรรมและ     
ขออนุมัตใิชเงินเหลือจาย 

 

P 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 
 
 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 

 

 

1.กองนโยบายและแผนตรวจสอบ
ความถูกตองของการเบิกจาย
งบประมาณตามโครงการและ
กิจกรรมที่หนวยงานขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการดําเนิน
กิจกรรมและขออนุมัติใชเงินเหลือ
จายในแตละไตรมาส  

2.โอนเงินที่เหลือจากการดําเนิน
โครงการและกิจกรรมที่หนวยงาน
ขออนุมัติใชเงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขออนุมัติใช
เงินเหลือจายในแตละไตรมาส  

เขางบกลางมหาวิทยาลัย 
3.ดําเนินการนําผลการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานที่ขอ
อนุมั ติ ใช เ งินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขออนุมัติใช
เงินเหลือจายในแตละไตรมาส 
เสนอผูอํานวยการกองนโยบาย
และแผนเพื่อตรวจสอบผลการใช
จายงบประมาณของหนวยงานใน
มหาวิทยาลัยเมื่อส้ินสุดไตรมาส 

 

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. หนวยงานจัดสงรายงานผลการ
ดําเนินโครงการและรายงานผล
การดําเนินกิจกรรม 

2. ตรวจสอบรายงานผลการดําเนิน
โครงการและรายงานผลการ
ดําเนินกิจกรรม 

3. แจงหนวยงานแกไขรายงานผล
การดําเนินโครงการและรายงาน
ผลการดําเนินกิจกรรมที่ไมถูกตอง
และสงกลับมากองนโยบายและ
แผน  

4. นําเสนอรายงานผลการดําเนิน
โครงการและรายงานผลการดําเนิน
กิ จ ก ร รม ให ผู อํ า น วย ก า ร ก อ ง
นโยบายและแผน รองอธิการบดี
(รับผิดชอบดานนโยบายและแผน) 
และเสนออธิการบดีเห็นชอบ 

 

1.เอกสารรายงานผลการ
ดําเนินโครงการ ตาม
แผนปฏิบัติการประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

2.เอกสารรายงานผลการ
ดําเนินกิจกรรม ตามแผน
กิจกรรมรายไตรมาส
ปฏิบัติการประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

 
 

1 เดือน 

  
 

 
 
 

  

P 

ตรวจสอบการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานท่ี
ขออนุมัติใชเงินคงเหลือจาก

การดําเนินกิจกรรมและ     
ขออนุมัตใิชเงินเหลือจาย 

 

 
การติดตามและประเมินผล
การรายงานผลโครงการและ

การรายงานผลกิจกรรม 

ส้ินสุด 



 


