
 
 
 

 
 

แนวทางการปฏิบัติงาน:  
การควบคุมและติดตามการใชจายงบประมาณของหนวยงาน 

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบด ี
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 



กฎหมาย/หลักเกณฑที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง การควบคุมและติดตามการใชจายงบประมาณของหนวยงานใน

มหาวทิยาลัยราชภัฏเชียงราย มีกฎหมาย/หลักเกณฑท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย วาดวยเรื่องเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ.

2561 
2. คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 2263/2560 เรื่อง มอบหมายงาน และมอบ

อํานาจใหคณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
3. คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 2264/2560 เรื่อง มอบหมายงาน และมอบ

อํานาจใหผูอํานวยการปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
5. คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 6088/2562 เรื่อง แตงตั้งเจาหนาท่ีงบประมาณ

ประจาํหนวยงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 (เพ่ิมเติม) 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย วาดวยเรื่องเงินรายไดของมหาวิทยาลัย          

พ.ศ. 2561 
ขอ 15 เงินงบประมาณรายจายของปงบประมาณใด ใหเบิกจายภายในปงบประมาณนั้น 
ขอ 16 การกําหนดหมวดรายจายและหลักเกณฑการถัวเฉลี่ยจายในหมวดรายจาย            

ใหเปนไปตามระเบียบการบริหารงบประมาณแผนดินโดยอนุโลม 
ขอ 17 ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงรายการ โอนหมวดรายจายภายใน

โครงการเดียวกันใหอธิการบดีพิจารณาอนุมัติแลวรายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 
กรณีนอกเหนือวรรคแรกใหหนวยงานท่ีจะประสงคเปลี่ยนแปลงรายการ โอน

หมวดรายจายชี้แจงเหตุผลความจําเปนและรับรองยอดเงินเงินงบประมาณท่ีเหลืออยูเพียงพอสําหรับ
การใชจายตลอดปเสนอคณะกรรมการการเงินกอนจึงเสนอขออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

ขอ 21 ใหอธิการบดีมี อํานาจอนุมัติใหใช เ งินงบประมาณเหลือจายในระหวาง
ปงบประมาณไดแลวรายงานใหสภามหาวิทยาลัยทราบ 

 
 
 
 
 
 
 



2. คําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 2263/2560 เรื่อง มอบหมายงาน และ     
มอบอํานาจใหคณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

                  งานท่ีตองปรึกษาอธิการบดีกอนดําเนินการ 
ขอ 9 งานอนุมัติโครงการและดําเนินการจัดซ้ือ - จัดจาง จากเงินงบประมาณ 

และเงินรายไดทุกประเภทในความรับผิดชอบของคณบดีในวงเงินเกินกวา 100,000 บาท  
         งานบริหารงบประมาณ การเงินพัสดุ 

ขอ 4.3 อนุมัติหลักฐานการเบิกจายเงินตามแผนงาน โครงการ การสั่งซ้ือ สั่งจาง 
สัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง สัญญาเชาท้ังท่ีเปนเงินงบประมาณ และเงินรายไดทุกประเภท ตามกรอบ
วงเงินของสัญญา แผนงานหรือโครงการท่ีอนุมัติไวแลว  

 
3. คําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 2264/2560 เรื่อง มอบหมายงาน และมอบ

อํานาจใหผูอํานวยการปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
                  งานท่ีตองปรึกษาอธิการบดีกอนดําเนินการ 

ขอ 9 งานอนุมัติโครงการและดําเนินการจัดซ้ือ - จัดจาง จากเงินงบประมาณ 
และเงินรายไดทุกประเภทในความรับผิดชอบของคณบดีในวงเงินเกินกวา 100,000 บาท  

               งานบริหารงบประมาณ การเงินพัสดุ 
ขอ 4.3 อนุมัติหลักฐานการเบิกจายเงินตามแผนงาน โครงการ การสั่งซ้ือ สั่งจาง 

สัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง สัญญาเชาท้ังท่ีเปนเงินงบประมาณ และเงินรายไดทุกประเภท ตามกรอบ
วงเงินของสัญญา แผนงานหรือโครงการท่ีอนุมัติไวแลว  

 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.2563 
ขอ 1. การจัดทําแผนกิจกรรมรายไตรมาส 

1.1 ใหทุกหนวยงานจัดทําแผนการจัดกิจกรรมรายไตรมาสไมเกิน 15 วันของ
เดือนแรกของไตรมาสนั้นๆ 

1.2 ใหกองนโยบายและแผนตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมรายไตรมาสนําเสนอ
ตอรองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบหนวยงานนั้นๆและเสนอตออธิการบดีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบการ
ดําเนินการ 

 1.3 กรณีมีความจําเปนเรงดวนท่ีจะตองจัดกิจกรรมใหมนอกเหนือจากกิจกรรม
ตามแผนท่ีไดรับความเห็นชอบแลว ใหเสนอขออนุมัติเพ่ิมเติมได และจํานวนกิจกรรมท่ีเสนอตองไม
เกินรอยละ 20 ของจํานวนกิจกรรมตามแผนท่ีไดรับความเห็นชอบในไตรมาสนั้นๆ 

ขอ 2. การจัดกิจกรรม 

2.1 กิจกรรมท่ีระบุไวในแผนการจัดกิจกรรมไตรมาสใด ใหดําเนินการภายในไตร

มาสนั้น 

2.2 ใหผูรับผิดชอบกิจกรรมจัดทําหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรมสงใหสํานักงาน
คณบดีหรือสํานักงานผูอํานวยการ 



2.3 ใหเจาหนาท่ีงบประมาณประจําหนวยงานท่ีไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัย 
ตรวจสอบรายละเอียดการขออนุมัติจัดกิจกรรมใหเปนไปตามแผนกิจกรรมรายไตรมาสท่ีไดรับความ
เห็นชอบแลว 

2.4 การอนุมัติการจัดกิจกรรม 
1) กรณีอยูในอํานาจของคณบดีตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 

2663/2560 ลงวันท่ี 21 เมษายน 2560และคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ท่ี 2664/2560   ลง
วันท่ี 21 เมษายน 2560 ใหอยูในดุลพินิจของคณบดีหรือผูอํานวยการในการพิจารณาอนุมัติกิจกรรม
และใหจัดสงสําเนารายละเอียดกิจกรรมท่ีไดรับการอนุมัติแลวมายังกองนโยบายและแผน ภายใน 3 
วัน กอนเริ่มดําเนินกิจกรรม หากไมจัดสงใหถือวากิจกรรมนั้นยังไมผานการอนุมัติและการอนุมัติจัด
กิจกรรมยอนหลังใหอยูในดุลพินิจของอธิการบดี 

2) กรณีเกินอํานาจของคณบดีหรือผูอํานวยการใหจัดสงเอกสารมายังกอง
นโยบายและแผนไมนอยกวา 7 วันกอนเริ่มดําเนินการ การพิจารณาอนุมัติใหอยูในดุลพินิจของ
อธิการบดี 

ขอ 3. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณรายจาย  
3.1 การปรับแผนกิจกรรมหรือแผนงบประมาณขามไตรมาส  กรณีงบประมาณ

แผนดินใหดําเนินการตามมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณรายจายประจําป         
ของภาครัฐ โดยเสนอขออนุมัติไดเฉพาะกรณีการนํากิจกรรมหรืองบประมาณท่ีกําหนดไวในไตรมาส
ถัดไปมาดําเนินการในไตรมาสปจจุบัน กรณีเงินรายไดใหดําเนินการเฉพาะกรณีมีความจําเปนเรงดวน
ท่ีจะสงผลตอความเสียหายตอหนวยงาน 

3.2 การยุบเลิกโครงการหรือกิจกรรม การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณขาม
กิจกรรม การโอนหมวดรายจายใหดําเนินการเฉพาะกรณีมีความจําเปนเรงดวนท่ีจะสงผลตอความ
เสียหายตอหนวยงานหรือมหาวิทยาลัยและไมกระทบตอเปาหมายการดําเนินงานเดิมท่ีกําหนดไว 
กรณีงบประมาณแผนดินใหดําเนินการตามระเบียบของราชการท่ีกําหนดและกรณีเงินรายไดให
ดําเนินการตามขอบังคับวาดวยเงินรายไดมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 

3.3 หากมีเหตุท่ีตองเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการดําเนินกิจกรรมโดยไมเพ่ิมวงเงิน
งบประมาณตามท่ีไดเสนอไวในแผนการจัดกิจกรรมในไตรมาสนั้นๆใหอยูในดุลพินิจของคณบดีหรือ
ผูอํานวยการในการพิจารณาอนุมัติและใหจัดสงสําเนารายการท่ีไดรับอนุมัติแลวมายังกองนโยบายและ
แผนภายใน 3 วัน หลังจากวันท่ีไดรับอนุมัติ 

3.4 การขอใชเงินคงเหลือจากการดําเนินกิจกรรมรายไตรมาส ใหดําเนินการได
เฉพาะกิจกรรมยอยตามแผนการจัดกิจกรรม โดยใหจัดทํารายละเอียดเงินคงเหลือและเสนอ
รายละเอียดท่ีจะดําเนินการมายังกองนโยบายและแผน ไมเกินวันท่ี 25 ของเดือนสุดทายของไตรมาส 
หากเกินระยะเวลาท่ีกําหนดใหตัดโอนเขางบกลางมหาวิทยาลัย 

3.5 การขอใชเงินเหลือจายจากการดําเนินงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563
ใหดําเนินการดังนี้ 

- กรณีงบแผนดิน ใหจัดทํารายละเอียดเงินคงเหลือและเสนอรายละเอียดท่ี
จะดําเนินการมายังกองนโยบายและแผน ภายในเดือน กรกฎาคม 2563 



- กรณีเงินรายได ใหจัดทํารายละเอียดเงินคงเหลือและเสนอรายละเอียดท่ี
จะดําเนินการมายังกองนโยบายและแผน ภายในเดือน สิงหาคม 2563 

3.6 โครงการหรือกิจกรรมท่ีไมตัดโอนงบประมาณคงเหลือในไตรมาส 1-3 เขางบ
กลางมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามเอกสารแนบทายประกาศนี้ 

 
โครงการหรือกิจกรรมท่ีไมตัดโอนงบประมาณคงเหลือในไตรมาส 1-3 เขางบกลางมหาวิทยาลัย
ประกอบดวยโครงการหรือกิจกรรมท่ีอยูในลักษณะการดําเนินงานดังตอไปนี้ 

1 เงินเดือนและคาตอบแทนบุคลากร 

2 การจัดบริการดานสาธารณูปโภคและเครือขายอินเตอรเน็ต 

3 การจัดซ้ือครุภัณฑ (ตามเอกสารแผนปฏิบัติการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563)  

4 การแสดงความยินดีกับบัณฑิต 

5 การบํารุงรักษาทรัพยสิน สภาพแวดลอมและภูมิทัศน 

6 การสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 

7 การไปราชการเพ่ือติดตอประสานงาน 

8 ความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงานภายนอก 

9 แลกเปลี่ยนนักศึกษากับหนวยงานตางประเทศ 

10 สืบสานศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ินและของชาติ (ระดับมหาวิทยาลัย) 

11 การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 

12 การบริหารและจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 

13 การจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ภาคปกติ (เสาร-อาทิตย) 

14 การสนับสนุนการจัดการศึกษาตามรายการคาใชจายท่ีรัฐบาลกําหนด 

15 การฝกประสบการณวิชาชีพนักศึกษา 

16 การดําเนินงานชมรมนักศึกษาองคการบริหารนักศึกษาและสภานักศึกษา 

17 การดําเนินงานวิจัย สนับสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค  

18 การตีพิมพเผยแพรงานวิจัยและงานสรางสรรค 

19 การรักษามาตรฐาน ISO/IEC17025 

20 การนํานักศึกษาเขารวมการแขงขันทักษะทางวิชาการ 

21 การดําเนินงานจากงบกองทุน 5 กองทุน 

22 การดําเนินงานจากเงินรายไดอ่ืน 
 
 
 



ขอ 5. การเบิกจายงบประมาณ  
5.1 กิจกรรมท่ีดําเนินการในไตรมาสใดใหสงหลักฐานการเบิกจายในไตรมาสนั้น 
5.2 การขอขยายระยะเวลาการจัดทําเอกสารการเบิกจาย ใหหนวยงานรวบรวม

และจัดทําขอมูลรายการท่ีจะขอขยายระยะเวลาเบิกจาย โดยใหเสนอเฉพาะกิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติ
และจัดกิจกรรมไปแลว สงมายังกองนโยบายและแผน ไมเกินวันท่ี 25 ของเดือนสุดทายของไตรมาส  

5.3 ระยะเวลาการจัดทําเอกสารการเบิกจาย ใหเปนไปตามรายละเอียดดังนี้ 
1) งบแผนดิน 

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 แตงตั้งเจาหนาท่ี

งบประมาณประจําหนวยงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
เพ่ือใหการบริหารจัดการดานงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียรงายเปนไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 31(2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.

2547 มหาวิทยาลัยฯจึงแตงต้ังเจาหนาท่ีงบประมาณประจําหนวยงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.
2563 

โดยใหเจาหนาท่ีงบประมาณ มีหนาท่ีประสาน ติดตาม ตรวจสอบ ควบคุมและรายงาน
ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและเกิด
ประโยชนสูงสุดตอมหาวิทยาลัยฯตอไป 

 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 (เพ่ิมเติม) 
ขอ 1. มิใหนําประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เรื่อง แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 มาใชบังคับกรณีปรับแผนกิจกรรมหรือแผนงบประมาณขามไตรมาส
ท่ีถูกผลกระทบจากการบังคับใชมาตรการและการเฝาระวังการระบาดของเชื้อไวรัส COVID-19 และ
ใหใชประกาศนี้แทน 



ขอ 2. กิจกรรมท่ียังไมไดดําเนินการในไตรมาสท่ี 2 (มกราคม - มีนาคม 2563) อนุญาตให
ปรับแผนการดําเนินกิจกรรม ไปดําเนินการในไตรมาสท่ี 3 (เมษายน - มิถุนายน 2563)ได โดยให
หนวยงานดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติปรับแผนการดําเนินกิจกรรมมายังกองนโยบายและแผน 
ภายในวันท่ี  25 มีนาคม 2563 
 ขอ 3. กิจกรรมท่ีดําเนินการและเบิกจายงบประมาณไปบางสวนแลวในไตรมาสท่ี 2 (มกราคม - 
มีนาคม 2563) แตมีความประสงคจะปรับแผนการดําเนินการ ใหหนวยงานดําเนินการจัดทําหนังสือ
ขออนุมัติปรับแผนการดําเนินกิจกรรมตามจํานวนเงินคงเหลือในกิจกรรมและจัดสงมายังกองนโยบาย
และแผน   ภายในวันท่ี 25 มีนาคม 2563 
 ขอ 4. มหาวิทยาลัยจะโอนงบประมาณตามขอ 2 และ 3 ไปตั้งไวในไตรมาสท่ี 3 
ขอ 5. กิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติใหปรับแผนการดําเนินกิจกรรมในไตรมาสท่ี 2 (มกราคม - มีนาคม 
2563) ไปดําเนินการในไตรมาสท่ี 3 (เมษายน - มิถุนายน 2563) ตามขอ 1 และ 2             ให
หนวยงานนําเอากิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติใหปรับแผนการดําเนินกิจกรรมไปบันทึก                  ขอมูล
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
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ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานการควบคุมและติดตามการใชจายงบประมาณของหนวยงานใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย มีขอควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้  
1. ควรตรวจสอบกฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับและคําสั่งตางๆ ของมหาวิทยาลัยวามี

การเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมหรือไม เพ่ือจะไดนํามาปรับเปลี่ยนใหสอดคลองกับการควบคุมและติดตาม
การใชจายงบประมาณของหนวยงาน 

2. ควรตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจําป ประกอบดวยแผนงาน ผลผลิต ชื่อโครงการ 
ชื่อกิจกรรม หมวดรายจาย และจํานวนเงินใหถูกตองกอนการดําเนินการควบคุมและติดตามการ     
ใชจายงบประมาณของหนวยงาน 

3. ควรศึกษากฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับและคําสั่งตางๆ ของมหาวิทยาลัยใหเขาใจ
อยางถูกตองและแมนยํา หากศึกษากฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับและคําสั่งตางๆ ของมหาวิทยาลัย 
ไมเขาใจ ไมถูกตอง หรือไมแมนยําแลว จะทําใหการชี้แจงรายละเอียดการบริหารงบประมาณรายจาย                
ตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานใหกับเจาหนาท่ีงบประมาณประจําหนวยงานเขาใจ
คลาดเคลื่อน สงผลกระทบใหการบริหารงบประมาณรายจายตามแผนปฏิบัติการประจําปไมเปนไป
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว และไมสามารถนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีประสบผลสําเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพได 

4. ควรตรวจสอบการดําเนินกิจกรรมใหสัมพันธกับหมวดรายจาย ซ่ึงมีความสําคัญ     
อยางมาก หากการดําเนินกิจกรรมและหมวดรายจายไมสัมพันธกันแลว จะทําใหกิจกรรมนั้น                       
ไมสามารถเบิกจายตามวัตถุประสงคได และสงผลกระทบใหการบริหารงบประมาณรายจายตาม
แผนปฏิบัติการประจําปไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว  
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5. ควรตรวจสอบ แผนงาน ผลผลิต หมวดรายจาย รหัสงบประมาณ รหัส GF-MIS และ
รหัสแหลงของเงินใหถูกตองเพ่ือใหการบริหารงบประมาณรายจายตามแผนปฏิบัติการประจําปของ
หนวยงานใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว 

6. ควรควบคุมการจัดสงแผนกิจกรรมรายไตรมาสตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
หากลาชาจะทําใหเกิดผลกระทบกับระยะเวลาการดําเนินกิจกรรมท่ีจะดําเนินการในชวงเดียวกันกับ
ระยะเวลาการจัดทําแผนกิจกรรมรายไตรมาส สงผลกระทบใหคณบดี ผูอํานวยการไมมีอํานาจอนุมัติ
โครงการ กิจกรรมในระยะเวลาดังกลาว เนื่องจากแผนกิจกรรมรายไตรมาสยังไมผานการตรวจสอบ
จากกองนโยบายและแผนและยังไมไดรับความเห็นชอบจากอธิการบดี 

7. ควรตรวจสอบกิจกรรมใหมท่ีเพ่ิมเติมจากแผนกิจกรรมรายไตรมาสท่ีเสนอตองไมเกิน
รอยละ 20 ของจํานวนกิจกรรมตามแผนท่ีไดรับความเห็นชอบในไตรมาสนั้นๆ หากหนวยงานมี
กิจกรรมใหมท่ีเพ่ิมเติมจากแผนกิจกรรมรายไตรมาสเกินท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดจะสงผลกระทบใหการ
บริหารงบประมาณรายจายตามแผนปฏิบัติการประจําปไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว และไม
สามารถนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพได 

8. ควรตรวจสอบกิจกรรมท่ีเกินอํานาจของคณบดีหรือผูอํานวยการใหจัดสงเอกสาร
มายังกองนโยบายและแผนไมนอยกวา 7 วันกอนเริ่มดําเนินการ เนื่องจากเอกสารการขออนุมัติ
ดังกลาวตองผานการตรวจสอบจากกองนโยบายและแผน และไดรับอนุมัติการจัดกิจกรรมจาก
อธิการบดี หากลาชาจะทําใหเกิดผลกระทบกับระยะเวลาการดําเนินกิจกรรมได 

9. ควรตรวจสอบระยะเวลาการดําเนินกิจกรรม รวมถึงการใชจายงบประมาณของหนวยงาน
อยางรอบคอบและถูกตองตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไวในแตละไตรมาส หากการดําเนินการ
ดังกลาวไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวแลว จะสงผลกระทบใหงบประมาณในการดําเนินการดังกลาว
ถูกตัดโอนเขางบกลางมหาวิทยาลัย 

10. ควรควบคุมการปรับแผนกิจกรรมหรือแผนการใชจายงบประมาณขามไตรมาส โดยเสนอ 
ขออนุมัติไดเฉพาะกรณีการนํากิจกรรมหรืองบประมาณท่ีกําหนดไวในไตรมาสถัดไปมาดําเนินการในไตรมาส
ปจจุบัน  

11. ควรควบคุมการยุบเลิกโครงการหรือกิจกรรม โดยใหดําเนินการเฉพาะกรณีมีความ
จําเปนเรงดวนท่ีจะสงผลตอความเสียหายตอหนวยงาน หรือมหาวิทยาลัยและไมกระทบตอเปาหมาย
การดําเนินงานเดิมท่ีกําหนดไว 

12. ควรตรวจสอบระยะเวลาการเบิกจายงบประมาณใหเปนไปตามรายละเอียด
ระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดหากไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด จะสงผลกระทบ
ใหงบประมาณในการดําเนินการดังกลาวถูกตัดโอนเขางบกลางมหาวิทยาลัยและการบริหาร
งบประมาณรายจายตามแผนปฏิบัติการประจําปไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว และไมสามารถ
นําไปสูการปฏิบัติงานท่ีประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพได 

13. ควรควบคุมและตรวจสอบการขอขยายระยะเวลาการจัดทําเอกสารการเบิกจาย โดยให 
หนวยงานรวบรวมและจัดทําขอมูลรายการท่ีจะขอขยายระยะเวลาเบิกจาย และใหเสนอเฉพาะกิจกรรมท่ี
ไดรับอนุมัติและจัดกิจกรรมไปแลว สงมายังกองนโยบายและแผน ไมเกินวันท่ี 25 ของเดือนสุดทาย       



ของไตรมาส หากการดําเนินการดังกลาวไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวแลว จะสงผลกระทบให
งบประมาณในการดําเนินการดังกลาวถูกตัดโอนเขางบกลางมหาวิทยาลัย 

14. ควรตรวจสอบจํานวนเงินคงเหลือของกิจกรรมและเงินเหลือจายของโครงการอยาง
ละเอียดและถูกตองตามระยะเวลาท่ีหนวยงานอนุมัติขอใชงบประมาณดังกลาว หากการตรวจสอบเงิน
คงเหลือของกิจกรรมและเงินเหลือจายของโครงการไมถูกตองแลว จะทําใหการดําเนินการขอใช
งบประมาณดังกลาวลาชาและเกิดขอผิดพลาดข้ึนไดสงผลกระทบใหไมสามารถนําไปสูการปฏิบัติงานท่ี
ประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพได 

15. ควรควบคุมและตรวจสอบการขออนุมัติใชเงินงบประมาณคงเหลือจากการดําเนิน
กิจกรรมรายไตรมาส โดยใหหนวยงานจัดทํารายละเอียดเงินคงเหลือและเสนอรายละเอียดท่ี         
จะดําเนินการมายังกองนโยบายและแผน ไมเกินวันท่ี 25 ของเดือนสุดทายของไตรมาส หากการ
ดําเนินการดังกลาวไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวแลว จะสงผลกระทบใหงบประมาณในการ
ดําเนินการดังกลาวถูกตัดโอนเขางบกลางมหาวิทยาลัย 

16. ควรควบคุมและตรวจสอบการขออนุมัติใชเงินเหลือจายจากการดําเนินงานของเงิน
งบประมาณแผนดิน โดยใหหนวยงานจัดทํารายละเอียดเงินเหลือจายและเสนอรายละเอียดท่ีจะ
ดําเนินการมายังกองนโยบายและแผน ภายในเดือน กรกฎาคม หากการดําเนินการดังกลาวไมเปนไป
ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวแลว จะสงผลกระทบใหงบประมาณในการดําเนินการดังกลาวถูกตัดโอนเขา
งบกลางมหาวิทยาลัย 

17. ควรควบคุมและตรวจสอบการขออนุมัติใชเงินเหลือจายจากการดําเนินงานของเงิน
งบประมาณเงินรายได โดยใหหนวยงานจัดทํารายละเอียดเงินคงเหลือและเสนอรายละเอียดท่ีจะ
ดําเนินการมายังกองนโยบายและแผนภายในเดือน สิงหาคม หากการดําเนินการดังกลาวไมเปนไป
ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวแลว จะสงผลกระทบใหงบประมาณในการดําเนินการดังกลาวถูกตัดโอนเขา
งบกลางมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 

  



ช่ืองาน: การควบคุมและติดตามการใชจายงบประมาณของหนวยงาน 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

 
 
 

  

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. ประชุมบุคลากรงานติดตามและ
ประเมินผลเพื่อกําหนดแนวทาง 
รูปแบบ ขั้นตอนการควบคุมและ
ติดตามการใชจายงบประมาณ
ของหนวยงาน 

2.จัดทําปฏิทินกาํหนดแนวทาง 
รูปแบบ ขั้นตอนการควบคุมและ
ติดตามการใชจายงบประมาณ
ของหนวยงาน 

1.ปฏิทินกําหนดแนวทาง 
รูปแบบ ขั้นตอนการ
ควบคุมและติดตามการ
ใชจายงบประมาณของ
หนวยงาน 

 
 
 

3 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 

1.กําหนดแบบฟอรมสํารวจรายชือ่
เจาหนาที่งบประมาณประจํา
หนวยงาน 

2.จัดทําบันทึกขอความแจงหวัหนา
หนวยงานทกุหนวยงานใน
มหาวิทยาลัย เร่ืองการสํารวจ
เจาหนาที่งบประมาณประจํา
หนวยงาน ประจาํปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

3.จัดสงเอกสารการสํารวจเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน
ใหกับหนวยงานทุกหนวยงาน 

4.รับคืนเอกสารสํารวจรายชือ่
เจาหนาที่งบประมาณประจํา
หนวยงาน 

5.ตรวจสอบความถกูตองของ
เอกสารสํารวจรายชื่อเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน 

6.รวบรวมรายชื่อเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน
ตามโครงสรางการบริหารงาน 

7.เสนอผูอํานวยการกองนโยบาย
และแผนตรวจสอบความถกูตอง     
และขอคําปรึกษาในการ
ดําเนินการจัดทําคําส่ังแตงต้ัง
เจาหนาที่งบประมาณประจํา
หนวยงาน ประจาํปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

1.บันทึกขอความแจง
หัวหนาหนวยงานทุก
หนวยงานในมหาวิทยาลัย 
เร่ืองการสํารวจเจาหนาที่
งบประมาณประจํา
หนวยงาน ประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

2. แบบฟอรมการสํารวจ
รายชื่อเจาหนที่
งบประมาณประจํา
หนวยงาน ประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

 
 

15 วัน 

 
 
 

 
 
 

   

เร่ิมตน 

กําหนดแนวทาง รูปแบบ 
ข้ันตอนการควบคุมและติดตาม

การใชจายงบประมาณของ
หนวยงาน 

 

 
สํารวจรายช่ือเจาหนาท่ี

งบประมาณประจําหนวยงาน 

 

A 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 
 

 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 

 

1.งานติดตามและประเมินผลกอง
นโยบายและแผนดําเนินการออก
คําส่ังแตงต้ังเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน 

2.เสนอผูอํานวยการกองนโยบาย
และแผนตรวจสอบความถกูตอง
และลงนามหนังสือขอความ
อนุเคราะหลงนามคําส่ังแตงต้ัง
เจาหนาที่งบประมาณประจํา
หนวยงาน  

4.เสนออธิการบดีลงนาม  
5.กองนโยบายและแผน
ดําเนินการจัดสงสําเนาเอกสาร
คําส่ังแตงต้ังเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
ใหกับหนวยงานทุกหนวยงาน 

6.จัดเก็บคําส่ังแตงต้ังเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงานใน
ระบบคอมพิวเตอรในรูปแบบ
ไฟล PDF และจัดเก็บตนฉบับ
คําส่ังแตงต้ังเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงานไว
ในแฟมเอกสาร  

 

1.เอกสารคําส่ังแตงต้ัง
เจาหนาที่งบประมาณ
ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

3 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 
 

1.ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหขอมูล
จากแผนปฏิบัติการประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2562 

2.ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหขอมูล
จากแผนปฏิบัติการประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

3. เปรียบเทียบความแตกตางของ
แผนปฏิบัติการประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2562 และ
แผนปฏิบัติการประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 เพื่อ
สรุปผลการศึกษาวิเคราะหและ
สังเคราะหขอมูล 

 

1.แผนปฏิบัติการประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2562 

2.แผนปฏิบัติการประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

A 

 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี
งบประมาณประจําหนวยงาน 

 

 
ศึกษา วิเคราะหขอมลูกําหนด

แนวทางการบริหารงบประมาณ
รายจายตามแผนปฏิบัติการ

ประจําป 

B 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
  

 
 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 

 
 

1.สรุปรายละเอียดจาการศึกษา 
วิเคราะห สังเคราะหขอมูลจาก
แผนปฏิบัติการประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2562 

2.สรุปรายละเอียดจาการศึกษา 
วิเคราะห สังเคราะหขอมูลจาก
แผนปฏิบัติการประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

3.กําหนดแนวทางการกาํหนด
รายละเอียด(ราง)ประกาศ
มหาวิทยาลัย เร่ือง แนวทางการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 

1. แผนปฏิบัติการประจาํ 
ปงบประมาณ พ.ศ.2563 
ของทุกหนวยงาน 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย วาดวย
เร่ืองเงินรายไดของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 

3. คําส่ังมหาวิทยาลัยราช
ภัฏเชียงราย ที่ 
2263/2560 เร่ือง 
มอบหมายงาน และมอบ
อํานาจใหคณบดีปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

4. คําส่ังมหาวิทยาลัยราช
ภัฏเชียงราย ที่ 
2264/2560 เร่ือง 
มอบหมายงาน และมอบ
อํานาจใหผูอํานวยการ
ปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี 

5. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย เร่ือง 
แนวทางการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2562 

6. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย เร่ือง 
แนวทางการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2562 (เพิ่มเติม) 

7. คําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงราย ท่ี 6088/2562 
เร่ือง แตงต้ังเจาหนาที่
งบประมาณประจํา
หนวยงานประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 

 

   

B 

1 

 
จัดทํา (ราง)ประกาศ

มหาวิทยาลยั เรื่อง แนวทางการ
บริหารงบประมาณรายจาย

ประจําป 
 

C 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

  
 
 

 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.กองนโยบายและแผนเสนอ 
(ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยราย
ภัฏเชียงราย เร่ืองแนวทางการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
ใหกับผูอํานวยการกองนโยบาย
และแผนตรวจสอบความถกูตอง 
หากมีขอเสนอแนะก็ดําเนินการ
แกไขขอมูลตามที่ไดรับเสนอแนะ 

2.กองนโยบายและแผนนํา (ราง) 
ประกาศมหาวิทยาลัยรายภฏั
เชียงราย เร่ืองแนวทางการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
เสนอรองอธิการบดี (รับผิดชอบ
ดานนโยบายและแผน) 
ตรวจสอบความถูกตอง 

3. หากมีขอเสนอแนะก็ดําเนินการ
นําขอมูลที่ไดรับการเสนอแนะไป
ปรึกษากบัผูอํานวยการกอง
นโยบายและแผนเพื่อหาแนว
ทางการปรับแกไขและขอสรุปที่
ตรงกันและดําเนินการแกไข
ขอมูลตามที่ไดรับเสนอแนะจาก
รองอธิการบดี เพื่อเตรียมการ
ออกประกาศมหาวิทยาลัยราย
ภัฏเชียงราย เร่ืองแนวทางการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 

1. เอกสาร (ราง) ประกาศ
มหาวิทยาลัยรายภัฏ
เชียงราย เร่ืองแนวทาง
การบริหารงบประมาณ
รายจายประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

3 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 

 

1.กองนโยบายและแผนออก
ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง แนว
ทางการบริหารงบประมาณ
รายจาย ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

2.นําเสนออธิการบดีลงนาม  
3.ดําเนินการจัดเก็บประกาศฯ ใน
คอมพิวเตอรในรูปแบบไฟล PDF 
และจัดเก็บตนฉบับ ไว ในแฟม
เอกสาร 

1.ประกาศมหาวิทยาลัย 
เร่ือง แนวทางการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

 

3 วัน 

 
 
 

 

   

C 

NO 
เสนอ (ราง) 
ประกาศ

มหาวิทยาลยัฯ                 
ใหผูบริหาร
พิจารณา 

 

1 

YES 

ออกประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง 
แนวทางการบริหารงบประมาณ

รายจายประจาํป 
 

D 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 
 
 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 

 

1.กองนโยบายและแผนแจง
ประกาศใหกับหนวยงานใน
มหาวิทยาลัยรับทราบ โดย
ดําเนินการจัดสงสําเนาเอกสาร
ประกาศ ใหกับทุกหนวยงานโดยมี
การลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน  

2.เผยแพรประกาศฯดังกลาวผาน 
Websideและ Facebook กอง
นโยบายและแผน และ Line 
Application  

 

1.ประกาศมหาวิทยาลัย 
เร่ือง แนวทางการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห
ขอมูลและกาํหนดแนวทางการ
กําหนดแบบฟอรมการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการและการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563  

2.นําขอมูลของแบบฟอรมการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการและ
การบริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณของปที่ผาน
มา (ปงบประมาณ พ.ศ.2562) 
นํามาปรับปรุงแกไขขอบกพรองใน
การบริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปที่ผานมา 

3. กองนโยบายและแผนดําเนินการ
กําหนดแบบฟอรมการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการและการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563  

4.กองนโยบายและแผนแจงการ
ดาวนโหลดแบบฟอรมดังกลาวผาน 
Webside กองนโยบายและแผน
ใหกับหนวยงานในมหาวิทยาลัย
รับทราบ 

1.แบบฟอรมการขออนุมัติ
กิจกรรมตามแผนกิจกรรม
รายไตรมาส 

2.แบบฟอรมการขออนุมัติ
กิจกรรมใหมเพิ่มเติมจาก
แผนกิจกรรมรายไตรมาส 

3.แบบฟอรมการขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณ 
(จากงบบริหารงานกลาง
มหาวิทยาลัย) 

4.แบบฟอรมการขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณ 
(จากงบบริหารงานกลาง
มหาวิทยาลัยดานทํานุ
บํารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม) 

5.แบบฟอรมการขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณ 
(จากงบบริหารงานกลางฯ
มหาวิทยาลัยดานบํารุง 
รักษาอาคารสถานที่) 

6.แบบฟอรมการขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณ 
(จากงบบริหารงานกลาง
มหาวิทยาลัยดานการ
แลกเปล่ียนนักศึกษา) 

7.แบบฟอรมการขออนุมัติ
จัดกิจกรรม (จาก
งบประมาณกองทุน) 

3 วัน 

 
 

   

D 

แจงประกาศมหาวิทยาลยั เรื่อง 
แนวทางการบริหารงบประมาณ
รายจายประจาํปใหหนวยงาน

รับทราบ 
 

 

กําหนดแบบฟอรมการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
และการบริหารงบประมาณ

รายจายประจาํป 
 

E 
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ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  8.แบบฟอรมการขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณ 
(จากงบประมาณเงิน
รายไดเฉพาะกิจ) 

9.แบบฟอรมการขออนุมัติ
กิจกรรม (จาก
งบประมาณเงินรายได
เฉพาะกจิ) 

10.แบบฟอรมการขอ
อนุมัติเปล่ียนแปลรายการ
งบประมาณ 

11.แบบฟอรมการขอ
อนุมัติเปล่ียนแปลง
คุณลักษณะครุภัณฑ 

 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 

 

1.จัดทําคูมือการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและการบริหาร
งบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

2.นําเสนอคูมือการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและบริหาร
งบประมาณรายจายประจําป พ.ศ.
2563ใหผูอํานวยการกองนโยบาย
และแผนเพือ่ตรวจสอบความ
ถูกตอง หากมีขอเสนอแนะก็
ดําเนินการแกไขขอมูลตามที่ไดรับ
เสนอแนะจากผูอํานวยการกอง
นโยบายและแผน 

1.คูมือการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและการ
บริหารงบประมาณ
รายจายประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย วาดวย
เร่ืองเงินรายไดของ
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
ผูอํานวยการปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

5. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย เร่ือง 

 แนวทางการบริหาร 
 งบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ.2563 

5 วัน 

 
 

   

E 

จัดทําคูมือการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและการ

บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําป 

 

F 



 
ผูรับผิดชอบ 
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ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

 

   

   6. คําส่ังมหาวิทยาลัยราช 
ภัฏเชียงราย ที่ 
6088/2562 เร่ือง แตงต้ัง
เจาหนาที่งบประมาณ
ประจําหนวยงานประจําป
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
กิจกรรมการประชุมเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 
2.จัดทําหนังสือเชิญประชุมและ
แจงใหกับหนวยงานและเจาหนาที่
งบประมาณประจําหนวยงาน 

3.หนวยงานแจงรายชื่อผูเขารวม
ประชุมใหกองนโยบายและแผน
รับทราบ 

4.จัดประชุมชี้แจงเพื่อเสริมสราง
ความเขาใจในการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและบริหาร
งบประมาณรายจายประจําป พ.ศ.
2563 ใหแกเจาหนาที่งบประมาณ
ประจําหนวยงาน 

 
 

1.คูมือการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.
2563 
2. หนังสือเชิญประชุม 
 

5 วัน 

 
 

   

F 

ประชุมช้ีแจงเพ่ือเสริมสราง
ความเขาใจในการดาํเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการและการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจําป ใหแกเจาหนาท่ี

งบประมาณ 
 

G 
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ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  

 
 

 
 
 

  

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 

 

1.ชี้แจงแนวทางการดําเนินการ
จัดทําและจัดสงแผนการจัด
กิจกรรมรายไตรมาสในระบบ
PlanningDocument Tracking 
System 

2. หนวยงานจัดสงแผนกิจกรรมราย
ไตรมาสไมเกิน 15 วันของเดือน
แรกของไตรมาสนั้นๆ  

3.กองนโยบายและแผนดําเนินการ
ตรวจสอบแผนกจิกรรมรายไตร
มาส 

4.หากแผนกจิกรรมรายไตรมาสมี
ขอผิดพลาดจะดําเนินการสงคืน
ใหกับหนวยงานดําเนินการแกไข
และจัดสงคืนกองนโยบายและแผน
ภายในระยะเวลา 3 วันหลังจาก
ไดรับคืน 

5.หนวยงานจัดสงเลมแผนกิจกรรม
รายไตรมาส 

6.กองนโยบายและแผนดําเนินการ
ตรวจสอบเลมแผนกิจกรรมราย
ไตรมาส 

7.เสนอแผนกิจกรรมรายไตรมาส
ใหผูอํานวยการกองนโยบายและ
แผนตรวจสอบความถูกตอง  

8.เสนอรองอธิการบดี(รับผิดชอบ
ดานนโยบายและแผน)  

9.เสนอรองอธิการบดี (รับผิดชอบ
หนวยงานที่เสนอแผนกิจกรรม
รายไตรมาส)  

10.เสนออธิการดีเพื่อพิจารณาให
ความเห็นชอบการดําเนินการ 

11.สงคืนตนฉบับแผนกิจกรรมราย
ไตรมาสใหกับหนวยงานโดยมกีาร
ลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

12.กองนโยบายและแผนจัดเก็บ
แผนกิจกรรมรายไตรมาส ใน
คอมพิวเตอรในรูปแบบไฟล PDF 

1.เลมแผนกิจกรรมรายไตร
มาส 

15 วัน 

 
 

   

G 

3 2 

 
ประสาน ช้ีแจงแนวทางในการ
ดําเนินกิจกรรมท่ีอยูในอํานาจ
หัวหนาหนวยงานอนุมัติและ
ระยะเวลาการจัดสงสําเนา
กิจกรรมท่ีไดรบัอนุมัติแลว 

H 

http://planning.crru.ac.th/DocumentTrackingSystem/
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ผูรับผิดชอบ 
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ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

 
 
 

  

หนวยงานใน
มหาวิทยาลัย 

 

 

1.ผูรับผิดชอบกิจกรรมจัดทําหนังสือ
ขออนุมัติจัดกจิกรรมสงให
สํานักงานคณบดีหรือสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

2.เจาหนาที่งบประมาณประจาํ
หนวยงานที่ไดรับการแตงต้ังจาก
มหาวิทยาลัย ตรวจสอบ
รายละเอียดการขออนุมัติจัด
กิจกรรมใหเปนไปตามแผน
กิจกรรมรายไตรมาสที่ไดรับ
ความเห็นจากอธกิารบดี  

3.เมื่อเจาหนาที่งบประมาณประจาํ
หนวยงานตรวจสอบถกูตองแลว 
ดําเนินการนําเสนอกจิกรรมที่ขอ
อนุมัติดังกลาวตอหวัหนา
หนวยงานหรือผูอํานวยการที่มี
อํานาจอนุมัติตามจาํนวนเงิน
งบประมาณที่ไดรับมอบอํานาจไว  

4.หนวยงานดําเนินการจัดสงมายัง
กองนโยบายและแผน ภายใน 3 
วัน กอนเร่ิมดําเนินกิจกรรม โดย
จัดสงเอกสารสําเนากิจกรรมที่
ไดรับอนุมัติ พรอมบันทึกขอความ
นําสงใหกับเจาหนาที่ธุรการกอง
นโยบายและแผนโดยมกีารลง
ลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

 

1.บันทึกขอความนาํสง
สําเนากิจกรรมที่ไดรับ
อนุมัติแลว 

2.สําเนากิจกรรมที่ไดรับ
อนุมัติแลว 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 

1.กองนโยบายแลแผนตรวจสอบ
สําเนากิจรรมที่ไดรับอนุมัติแลว 

2.กองนโยบายและแผนสงคืน
เอ กส า ร สํ า เ น ากิ จ ก ร รม ที่ มี
รายละเอียดไมถูกตองและให
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 วันหลังไดได รับ
เอกสาร 

3.กองนโยบายและแผนจัดเก็บ
แผนกิจกรรมรายไตรมาส ใน
คอมพิวเตอรในรูปแบบไฟล PDF 

 

1.สําเนากิจกรรมที่ไดรับ
อนุมัติแลว 

 

1 วัน 

 
 

   

H 

 
หนวยงานจัดสงสําเนากิจรรมท่ี

ไดรับอนุมัติแลว 
 

 
ตรวจสอบสําเนากิจรรมท่ีไดรับ

อนุมัติแลว 
 

I 
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การปฏบิัตงิาน 
 

 

   

 
 

   

  
 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 

 

1 .กองนโยบายและแผนชี้ แ จ ง
แนวทางในการดําเนินกิจกรรมที่
เกินอํานาจหัวหนาหนวยงาน และ
การจัดทําเอกสารการขออนุมัติกิ
จ รรม ใหมที่ เพิ่ ม เ ติมจากแผน
กิจกรรมรายไตรมาสใหหนวยงาน 

1.คูมือการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการและการ
บริหารงบประมาณ
รายจายประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.2563 

 
 
 

1 วัน 

หนวยงานใน
มหาวิทยาลัย 

 

 

1.ผูรับผิดชอบกิจกรรมจัดทําหนังสือ
ขออนุมัติจัดกจิกรรมสงให
สํานักงานคณบดีหรือสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

2.เจาหนาที่งบประมาณประจาํ
หนวยงาน ตรวจสอบรายละเอยีด
การขออนุมัติจัดกิจกรรมตามแผน
กิจกรรมรายไตรมาสที่เกินอาํนาจ
หัวหนาหนวยงานอนุมัติและ
กิจกรรมใหมที่เพิ่มเติมจากแผน
กิจกรรมรายไตรมาส 

3. ดําเนินการเสนอเอกสารดังกลาว
ใหกองนโยบายและแผนไมนอย
กวา 7 วันกอนเร่ิมดําเนินการ  

1.เอกสารการขออนุมัติจัด
กิจกรรมตามแผนกิจกรรม
รายไตรมาสที่เกินอํานาจ
หัวหนาหนวยงานอนุมัติ 

2.เอกสารการขออนุมัติ
กิจกรรมใหมที่เพิ่มเติม
จากแผนกิจกรรมรายไตร
มาส 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 

 

1.กองนโยบายและแผนตรวจสอบ
เอกสารการขออนุมัติกิจกรรมตาม
แผนกิจกรรมรายไตรมาสที่เกิน    
อํานาจหัวหนาหนวยงานอนุมัติและ
เอกสารการขออนุมัติกิจกรรมใหมที่
เพิ่มเติมจากแผนกจิกรรมรายไตร
มาส 
2.สงคืนเอกสารการขออนุมัติจัด
กิ จ ก ร รมที่ มี ร า ยละ เอี ย ด ไม
ถูกตองและใหหนวยงานสงกลับ
มา ให กองนโ ยบายและแผน
ภายในระยะเวลา 3 วันหลังได
ไดรับเอกสาร 

1.เอกสารการขออนุมัติจัด
กิจกรรมตามแผนกิจกรรม
รายไตรมาสที่เกินอํานาจ
หัวหนาหนวยงานอนุมัติ 

2.เอกสารการขออนุมัติ
กิจกรรมใหมที่เพิ่มเติม
จากแผนกิจกรรมรายไตร
มาส 

 

1 วัน 

 
 

   

I 

4 

3 

ประสาน ชี้แจงแนวทางในการ
ดําเนินกิจกรรมที่เกินอาํนาจ

หัวหนาหนวยงาน และการจัดทํา
เอกสารการขออนุมัติกิจรรมใหม
ที่เพิ่มเติมจากแผนกิจกรรมราย

ไตรมาส 

หนวยงานจัดทําเอกสารการ
ดําเนินกิจกรรมท่ีเกินอํานาจ

หัวหนาหนวยงาน และเอกสาร
การขออนุมัติกิจกรรมใหมท่ี
เพ่ิมเตมิจากแผนกิจกรรมราย

ไตรมาส 
 

กองนโยบายและแผนตรวจสอบ
เอกสารการดําเนินกิจกรรมท่ี
เกินอํานาจหัวหนาหนวยงาน 
และเอกสารการขออนุมัติ

กิจกรรมใหมท่ีเพ่ิมเติมจากแผน
กิจกรรมรายไตรมาส 

 

J 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 

1.กองนโยบายและแผนนําเสนอ
เอกสารการขออนุมัติกิจกรรมที่
เกินอํานาจหัวหนาหนวยงาน 
และกิจกรรมใหมที่เพิ่มเติมจาก
แผนกิจกรรมรายไตรมาสให
ผูอํานวยการกองนโยบายและ
แผนตรวจสอบความถูกตอง  

2.นําเสนอตอรองอธิการบดี
(รับผิดชอบดานนโยบายและ
แผน)  

3.นําเสนออธิการดีอนุมัติ 
4.กองนโยบายและแผนจะ
ดําเนินการจัดสงเอกสารการ
ดําเนินกิจกรรมที่เกินอํานาจ
หัวหนาหนวยงาน และกิจกรรม
ใหมที่เพิ่มเติมจากแผนกจิกรรม
รายไตรมาสที่อธิการบดีอนุมัติ
ใหกับหนวยงานเจาของเร่ืองโดยมี
การลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

5.กองนโยบายและแผนจัดเก็บ
เอกสารในคอมพิวเตอรในรูปแบบ
ไฟล PDF เพื่อสะดวกในการเกบ็
รักษาและงายตอการคนหา 

 

1.เอกสารการขออนุมัติจัด
กิจกรรมตามแผนกิจกรรม
รายไตรมาสที่เกินอํานาจ
หัวหนาหนวยงานอนุมัติ 

2.เอกสารการขออนุมัติ
กิจกรรมใหมที่เพิ่มเติม
จากแผนกิจกรรมรายไตร
มาส 

 

3 วัน 

 
 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 

 
 
 
 
 

1.กองนโยบายและแผนดําเนินการ
บันทึกขอมูลกจิกรรมในระบบ
บริหารงบประมาณ การเงินการ
บัญชี 3 มิติ (Grow Budget) 

2.บันทึกขอมูลการโอนเงินของ
กิจกรรมในระบบบริหาร
งบประมาณการเงินการบัญชี 3 
มิติ (Grow Budget) 

3.บันทึกการเปดรหัสกิจกรรมใน
ระบบบริหารงบประมาณการเงิน
การบัญชี 3 มิติ (Grow Budget) 

1.สําเนากิจกรรมรายไตร
มาสที่ไดรับอนุมัติแลว 

2.เอกสารการขออนุมัติจัด
กิจกรรมตามแผนกิจกรรม
รายไตรมาสที่เกินอํานาจ
หัวหนาหนวยงานอนุมัติ 

3.เอกสารการขออนุมัติ
กิจกรรมใหมที่เพิ่มเติม
จากแผนกิจกรรมรายไตร
มาส 

 

1 วัน 

 
 

   

J 

 

อธิการบดีอนุมัตเิอกสารการ
ดําเนินกิจกรรมท่ีเกินอํานาจ

หัวหนาหนวยงาน และกิจกรรม
ใหมท่ีเพ่ิมเตมิจากแผนกิจกรรม

รายไตรมาส 
 

4 

 

บันทึกขอมูลกิจกรรมในระบบ
บริหารงบประมาณ การเงินการ
บัญชี 3 มิติ (Grow Budget) 

ของมหาวิทยาลัย 
 

K 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.แจงรหัสกิจกรรมในระบบบริหาร
งบประมาณ การเงินการบัญช ี3 

มิติ(Grow Fa-MIS) 

 
 
 
 
 
 

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

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 

 

1.หนวยงานดําเนินการเบิกจาย
งบประมาณโดยเปนคาใชจายตาม
รายละเอียดคาใชจายที่เกิดขึ้นใน
การดําเนินกิจกรรมที่หนวยงานได
ระบุไวในเอกสารการขออนุมัติจัด
กิจกรรม  

2.กองนโยบายแลแผนควบคุมการ
เบิกจายงบประมาณตามที่
มหาวิทยาลัยไดกาํหนดไวในแตละ
ไตรมาส  

 

1.เอกสารการเบิกคาใชจาย
ตามรายละเอยีดคาใชจาย
ที่เกิดขึ้นในการดําเนิน
กิจกรรม 

3 เดือน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 

 

 

1 . ก อ ง น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น
ตรวจสอบความถูกตองของการ
เ บิ ก จ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ ต า ม
โครงการและกิจกรรมใหเปนไป
ต า ม แ น ว ท า ง ก า ร บ ริ ห า ร
งบประมาณรายจายประจําป
และระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กําหนด  

2.โอนเงินที่เหลือจากการดําเนิน
โครงการและกิจกรรมในแตละ
ไ ต ร ม า ส เ ข า ง บ ก ล า ง ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

3.ดําเนินการนําผลการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานในแต
ละไตรมาส เสนอผูอํานวยการ
กองนโยบายเพื่อตรวจสอบผล
การใชจ ายงบประมาณของ
หนวยงานในมหาวิทยาลัยเมื่อ
ส้ินสุดไตรมาส 

1.เอกสารรายงานการใช
จายงบประมาณของ
หนวยงานจําแนกตาม
โครงการในแตละไตรมาส 

2.เอกสารรายงานการใช
จายงบประมาณของ
หนวยงานจําแนกตาม
กิจกรรมในแตละไตรมาส 

3 วัน 

 
 

 

  

K 

 

แจงรหัสกิจกรรมในระบบ
บริหารงบประมาณ การเงิน
การบัญชี 3 มิติ (Grow Fa-

MIS) ใหของหนวยงาน 

 
 
 
 

ควบคุมการใชจายงบประมาณ
ของหนวยงานในมหาวิทยาลัย

ในแตละไตรมาส 
 

 

ตรวจสอบการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานใน
มหาวิทยาลยัในแตละไตรมาส 

 

L 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 

 

 
 

 
 
  

 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 
  

 
 
 
 

 

หนวยงานใน
มหาวิทยาลัย 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 .หนวยงานดําเนินการจัดส ง
สํ า เนา เอกสารการขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจายโครงการ/
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
ระยะเวลาการเบิกจาย
โครงการ/กิจกรรมที่
ดําเนินการ 

 
 
 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

1.เอกสารขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจาย
โครงการ/กิจกรรมที่
ดําเนินการ 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.ดําเนินการเปดรหัสกิจกรรม 
ของหนวยงานที่ ไ ด รับอนุมั ติ         
การขยายระยะเวลาการเบิกจาย
งบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

 

1.เอกสารขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจาย
โครงการ/กิจกรรมที่
ดําเนินการ 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 

 

1.ดําเนินการประสานหนวยงานที่
ไดรับอนุมัติการขยายระยะเวลา
ก า ร เ บิ ก จ า ย ใ ห เ บิ ก จ า ย
งบประมาณตามระยะเวลาที่
กําหนด 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

1.เอกสารขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจาย
โครงการ/กิจกรรมที่
ดําเนินการ 

1 วัน 

  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

L 

6 5 ส้ินสุด 

หนวยงานจะสงสําเนาเอกสาร 
ท่ีขอขยายระยะเวลาการ

เบิกจายงบประมาณใหกับกอง
นโยบายและแผน 

NO 

ตรวจสอบ
งบประมาณ
คงเหลือที่ขอ

ขยายระยะเวลา
การเบิกจาย 

เปดรหสักิจกรรมของ
หนวยงานท่ีไดรับการอนุมัติ

การขยายระยะเวลาการ
เบิกจายงบประมาณ 

 

YES 

ประสานหนวยงานท่ีไดรับอนุมัติ
การขยายระยะเวลาการเบิกจาย

ใหเบิกจายงบประมาณ         
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

M 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 

 
 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 

1. ดําเนินการจัดเก็บเอกสารการ
ขออนุมัติขยายระยะเวลาการ
เบิกจายในแฟมเอกสาร 

2..ดําเนินการจัดเก็บเอกสารการขอ
อนุมัติขยายระยะเวลาการเบิกจาย
ในระบบคอมพิวเตอร ในรูปแบบ
ไฟลPDF 

 

1.เอกสารขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจาย
โครงการ/กิจกรรมที่
ดําเนินการ 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 

1.หนวยงานดําเนินการเบิกจาย
งบประมาณโดยเปนคาใชจายตาม
รายละเอียดคาใชจายที่เกิดขึ้นใน
การดําเนินกิจกรรมที่หนวยงานได
กําหนดไว 

2.กองนโยบายแลแผนควบคุมการ
เบิกจายงบประมาณตามที่
มหาวิทยาลัยไดกาํหนดไวในแตละ
ไตรมาส  

 

1.เอกสารการเบิกคาใชจาย
ตามรายละเอยีดคาใชจาย
ที่เกิดขึ้นในการดําเนิน
กิจกรรมที่ขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจาย 

10 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 

 
 
 
 
 

 

1.กองนโยบายและแผนตรวจสอบ
ความถูกตองของการเบิกจาย
งบประมาณตามโครงการและ
กิจกรรมที่ขอขยายระยะเวลาการ
เบิกจายใหเปนไปตามระยะเวลา
ที่มหาวิทยาลัยกําหนด  

2.โอนเงินที่เหลือจากการดําเนิน
โครงการและกิจกรรมที่ขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจายในแตละ
ไตรมาสเขางบกลางมหาวิทยาลัย 

3.ดําเนินการนําผลการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานที่ขอ
ขยายระยะเวลาการเบิกจายใน
แตละไตรมาส เสนอผูอํานวยการ
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
งบประมาณของหนวยงานใน
มหาวิทยาลัยเมื่อส้ินสุดไตรมาส 

 

1.เอกสารรายงานการใช
จายงบประมาณของ
หนวยงานจําแนกตาม
โครงการที่ขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจายใน
แตละไตรมาส 

2.เอกสารรายงานการใช
จายงบประมาณของ
หนวยงานจําแนกตาม
กิจกรรมที่ขอขยาย
ระยะเวลาการเบิกจายใน
แตละไตรมาส 

1 วัน 

 
 
 

 

 
 
 

  

 
 
 

 

   

M 

บันทึกขอมูลและจัดเก็บ
เอกสารการขออนุมัติขยาย

ระยะเวลาการเบิกจาย
งบประมาณในแตละไตรมาส 

 

ควบคุมการใชจายงบประมาณ
ท่ีขอขยายระยะเวลาการ

เบิกจายงบประมาณ 

 

ตรวจสอบการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานท่ี

ขอขยายระยะเวลาการ
เบิกจายงบประมาณ 

 

ส้ินสุด 

N 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   

 
 
 

 

   

หนวยงานใน
มหาวิทยาลัย 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 .หน วยงานดํา เนินการจัดทํ า
หนังสือขออนุมัติใชเงินคงเหลือ
จากการดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจายจัดสงมายัง
กองนโยบายและแผนกอนวันที่ 
25 ของเดือนสุดทายของไตรมาส
นั้นๆ  
 

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 
 
 

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
และขออนุมัติใชเงินเหลือจาย 

2.กองนโยบายและแผนดําเนินการ
ต ร ว จ ส อ บ กิ จ ก ร ร ม ที่ จ ะ
ดําเนินการภายใตการขออนุมัติใช
เ งินคง เห ลือจากการ ดํ า เนิ น
กิจกรรมและขออนุมั ติ ใช เ งิน
เหลือจาย 

3.กองนโยบายและแผนสงคืน
เอกสารที่มีรายละเอียดไมถูกตอง
และใหหนวยงานสงกลับมายัง
กองนโยบายและแผนภายใน
ระยะเวลา 3 วันหลังไดได รับ
เอกสาร 

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

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 

 

1.เสนอเอกสารใหกับรอง
อธิการบดี (รับผิดชอบดาน
นโยบายและแผน)พิจารณา 

 2.เสนอเอกสารตออธกิารบดี
อนุมัติ  
 
 
 
 

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 

2 วัน 

 
 
 

 

   

N 

6 

หนวยงานขออนุมัติใชเงิน
คงเหลือจากการดําเนิน

กิจกรรมและขออนุมตัใิชเงิน
เหลือจาย 

 

 

ตรวจสอบ
งบประมาณ
คงเหลือที่ขอ
อนุมัติใชเงิน

คงเหลือและขอ
อนุมัติใชเงิน
เหลือจาย 

 

 

เสนอเอกสารการขออนุมตัิใช
เงินคงเหลือจากการดําเนิน
กิจกรรมและขออนุมตัใิชเงิน
เหลือจายใหกับผูมีอํานาจลง

นาม 
 

O 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 
 
 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 

 

1.ดําเนินการจัดเก็บเอกสารการขอ
อนุมัติใชเงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขออนุมัติใช
เงินเหลือจายในระบบคอมพวิเตอร 
ในรูปแบบไฟลPDF  

 
 
 
 
 
 

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 

 

1.จัดสงตนฉบับเอกสารการขอ
อนุมัติใชเงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขออนุมัติใช
เงินเหลือจายใหกับหนวยงานที่ขอ
อนุมัติโดยมีการลงลายมือชื่อไว
เปนหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 

 

1.หนวยงานดําเนินการเบิกจาย
งบประมาณโดยเปนคาใชจายตาม
รายละเอียดคาใชจายที่เกิดขึ้นใน
การดําเนินกิจกรรมที่หนวยงานได
ระบุไวในเอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการดําเนิน
กิจกรรมและขออนุมัติใชเงินเหลือ
จาย 

2.กองนโยบายแลแผนควบคุมการ
เบิกจายงบประมาณตามที่
หนวยงานขออนุมัติใชเงินคงเหลือ
จากการดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจายในแตละไตร
มาส  

 
 

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 

5 วัน 

  
 
 

   

O 

บันทึกขอมูลเอกสารการขอ
อนุมัติใชเงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขออนุมัติ

ใชเงินเหลือจายในระบบ
คอมพิวเตอร 

 

จัดสงเอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการดําเนิน
กิจกรรมและขออนุมตัใิชเงิน
เหลือจายท่ีอธิการบดีอนุมตัิ

คืนหนวยงาน 
 

ควบคุมการใชจายงบประมาณ
ท่ีขออนุมัติใชเงินคงเหลือจาก

การดําเนินกิจกรรมและ     
ขออนุมัตใิชเงินเหลือจาย 

 

P 



 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา 

การปฏบิัตงิาน 
 
 
 

 

   

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 

 

 

1.กองนโยบายและแผนตรวจสอบ
ความถูกตองของการเบิกจาย
งบประมาณตามโครงการและ
กิจกรรมที่หนวยงานขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการดําเนิน
กิจกรรมและขออนุมัติใชเงินเหลือ
จายในแตละไตรมาส  

2.โอนเงินที่เหลือจากการดําเนิน
โครงการและกิจกรรมที่หนวยงาน
ขออนุมัติใชเงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขออนุมัติใช
เงินเหลือจายในแตละไตรมาส  

เขางบกลางมหาวิทยาลัย 
3.ดําเนินการนําผลการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานที่ขอ
อนุมั ติ ใช เ งินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขออนุมัติใช
เงินเหลือจายในแตละไตรมาส 
เสนอผูอํานวยการกองนโยบาย
และแผนเพื่อตรวจสอบผลการใช
จายงบประมาณของหนวยงานใน
มหาวิทยาลัยเมื่อส้ินสุดไตรมาส 

 

1.เอกสารการขออนุมัติใช
เงินคงเหลือจากการ
ดําเนินกิจกรรมและขอ
อนุมัติใชเงินเหลือจาย 

 

1 วัน 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
กองนโยบาย 

และแผน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. หนวยงานจัดสงรายงานผลการ
ดําเนินโครงการและรายงานผล
การดําเนินกิจกรรม 

2. ตรวจสอบรายงานผลการดําเนิน
โครงการและรายงานผลการ
ดําเนินกิจกรรม 

3. แจงหนวยงานแกไขรายงานผล
การดําเนินโครงการและรายงาน
ผลการดําเนินกิจกรรมที่ไมถูกตอง
และสงกลับมากองนโยบายและ
แผน  

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

 

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

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

 
 

1 เดือน 

  
 

 
 
 

  

P 

ตรวจสอบการใชจาย
งบประมาณของหนวยงานท่ี
ขออนุมัติใชเงินคงเหลือจาก

การดําเนินกิจกรรมและ     
ขออนุมัตใิชเงินเหลือจาย 

 

 
การติดตามและประเมินผล
การรายงานผลโครงการและ

การรายงานผลกิจกรรม 

ส้ินสุด 



 


