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คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำคำของบประมาณ ติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจำปี สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อ

ใช้เป็นแนวทางในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานให้มีรูปแบบ มาตรฐาน และแนวทางการเขียนที่เป็นไปใน

ทิศทางเดียวกัน สามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และมีประสิทธิภาพ ตลอดจน

เป็นเครื่องมือสำคัญในการถ่ายทอดองค์ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานภายในองค์กร  เนื้อหา

ของคู่มือประกอบด้วย หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน ตั้งแต่การวางแผน การ

รวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์และเรียบเรียงเนื้อหา การตรวจสอบความถูกต้อง การจัดรูปแบบเอกสาร 

ตลอดจนแนวทางการติดตาม ประเมินผล และพัฒนาคู่มือให้มีความทันสมัยและเหมาะสมกับบริบทของ

การปฏิบัติงานในปัจจุบัน การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานถือเป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาระบบงานและการ

บริหารจัดการองค์ความรู้ขององค์กร ซึ่งจะช่วยให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีมาตรฐาน ลด

ความคลาดเคลื่อนในการทำงาน เพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน และสร้างความต่อเนื่องในการ

ปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้อง
ในการนำไปใช้เป็นแนวทางในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน รวมถึงสามารถประยุกต์ใช้ในการพัฒนาคุณภาพ
การปฏิบัติงานขององค์กรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลยิ่งขึ้นต่อไป 
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บทน ำ 
 

การบริหารงบประมาณถือเป็นกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐและ
สถาบันอุดมศึกษาให้บรรลุตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ และเป้าหมายที่กำหนดไว้ โดยเฉพาะในบริบทของการบริหาร
จัดการภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งจำเป็นต้องอาศัยกระบวนการวางแผน การจัดทำคำของบประมาณ การกำกับ
ติดตามการใช้งบประมาณ ตลอดจนการรายงานผลการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบ
ได้ ทั้งนี้ เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณเกิดความคุ้มค่า สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจำปี และตอบสนองต่อ
พันธกิจของมหาวิทยาลัยได้อย่างเป็นรูปธรรม 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นหน่วยงานสนับสนุนภารกิจ
หลักของมหาวิทยาลัยด้านการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ เทคโนโลยีดิจิทัล การพัฒนาระบบสารสนเทศ และ
การสนับสนุนการเรียนรู้ของนักศึกษา บุคลากร และชุมชน การดำเนินงานของหน่วยงานจึงมีความจำเป็นต้องอาศัย
การบริหารงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนการดำเนินโครงการ กิจกรรม และภารกิจต่าง ๆ ให้เป็นไป
ตามแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย 

การจัดทำคำของบประมาณและการติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี เป็น
ภารกิจสำคัญของงานด้านนโยบายและแผน ซึ่งต้องอาศัยความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการวางแผน การวิเคราะห์
ข้อมูล การจัดทำโครงการ/กิจกรรม การกำหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย ตลอดจนการติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงาน เพื่อให้การบริหารจัดการงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับระเบียบ หลัก เกณฑ์ 
และนโยบายของมหาวิทยาลัย รวมถึงสามารถรองรับการตรวจสอบและประเมินผลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ 

จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา พบว่ากระบวนการจัดทำคำของบประมาณ การติดตามการใช้งบประมาณ 
และการรายงานผลการดำเนินงาน มีขั้นตอนการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับหลายฝ่ายและหลายกระบวนการ อีกทั้ง
ยังต้องดำเนินการภายใต้กรอบระยะเวลาและข้อกำหนดของมหาวิทยาลัย ส่งผลให้ผู ้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมี       
แนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นระบบ และสามารถใช้เป็นมาตรฐานเดียวกันภายในหน่วยงาน รวมทั้งสามารถ
ถ่ายทอดองค์ความรู้และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น จึงได้จัดทำ “คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดทำคำของบประมาณ ติดตามการใช้งบประมาณ
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ” ขึ้น 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณ การกำกับติดตามการใช้งบประมาณ และการ
รายงานผลการดำเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการงบประมาณของหน่วยงานให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 
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คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่การวิเคราะห์และจัดทำคำของบประมาณ การเสนอ
ขอรับการจัดสรรงบประมาณ การบันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรมผ่านระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย การ
ติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนการใช้จ่ายรายไตรมาส การรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดจนการ
ประเมินผลและปรับปรุงการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี โดยมุ่งหวังให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้าน
นโยบายและแผน รวมถึงผู้เกี่ยวข้อง สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง
ตามระเบียบ และเกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาการบริหารจัดการของหน่วยงานและมหาวิทยาลัยต่อไป 

วัตถุประสงค ์(Objectives) 
1. เพื่อวิเคราะห์ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดทำคำของบประมาณให้มีความชัดเจน สำหรับใช้ในการ

บริหารงบประมาณ การกำกับติดตาม และการรายงานผลการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
2  เพ่ือกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณและการติดตามการใช้งบประมาณ ให้

บุคลากรในหน่วยงานทราบถึงกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

ขอบเขตคู่มือ (Scope) 
คู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานด้านการจัดทำคำของบประมาณและการ

ติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตั ้งแต่ขั ้นตอนการจัดทำคำของบประมาณให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย การเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ ตลอดจนการติดตามผลการใช้จ่าย
งบประมาณ การรายงานผล และการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

ทั้งนี้ คู่มือฉบับนี้มุ่งเน้นการปฏิบัติงานในบทบาทของผู้รับผิดชอบด้านการวางแผนและงบประมาณของ
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงบุคลากรหรือหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดทำ
แผนงาน โครงการ และการใช้งบประมาณของหน่วยงาน โดยมีระยะเวลาในการดำเนินงานตามคู่มือ คือ 1 รอบ
ปีงบประมาณ ตั้งแต่เดือนตุลาคมถึงเดือนกันยายนของปีถัดไป  

นิยำมศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition) 
งบประมาณ หมายความว่า งบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ที่

ได้รับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
แผนปฏิบัติราชการ หมายความว่า แผนงานของสำนักวิทยบริการฯ ในรอบ

ปีงบประมาณ 
ระบบ hr.pbru.ac.th หมายความว่า ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ

งบประมาณและรายจ่าย 
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สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

หมายความว่า หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีสนับสนุนและส่งเสริมภารกิจ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ปีงบประมาณ หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีก่อน ถึง
วันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป โดยใช้ปี พ.ศ. ของ
ปีถัดไปเป็นชื่อปีงบประมาณ 

 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ได้กำหนดมาตรฐานการกำหนด

ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ (อ้างอิงมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ก.พ.อ. พ.ศ. 2551) เมื่อ
วันที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมครั้งที่ 1 ลงวันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2568 โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 

ตำแหน่งประเภท : วิชาการ 
ชื่อสายงาน : วิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ระดับตำแหน่ง : ปฏิบัติการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน

ด้านการวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การกำกับ แนะนำ และตรวจสอบ รวมทั้งปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์ทางเศรษฐกิจ การเมือง และ

สังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายของส่วนราชการ หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง 

(2) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ 
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้
สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

(3) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อสนับสนุนการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือกิจกรรมให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
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(4) สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐบาลและประเด็นปัญหา
ทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงานหรือการ
กำหนดยุทธศาสตร์ 

(5) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล เพื่อประกอบการ
เสนอแนะแนวทางในการประสานและผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามและประเมินผลให้
สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการปฏิบัติงานที ่รับผิดชอบ และร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลและข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
(1) รวบรวมข้อมูลเพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวข้องกับการจัดทำแผนงานและโครงการ 
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแก้ไข

ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ในตำแหน่งนักว ิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักว ิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของหน่วยงาน 
2. งานสำรวจ รวบรวม และประเมินผลการดำเนินงาน รวมทั้งการวิเคราะห์ (SWOT) ของ

หน่วยงาน เพ่ือใช้ทบทวนและจัดทำแผนในปีงบประมาณถัดไป 
3. งานจัดทำรายงานการติดตามตัวชี ้ว ัดและค่าเป้าหมายตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี

งบประมาณของหน่วยงาน 
4. งานจัดทำเอกสารรายงานการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในประจำปีงบประมาณ 

และรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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5. งานจัดทำเอกสารรายงานการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานของหน่วยงาน
ตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

6. งานจัดทำรายงานแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงประจำปีการศึกษาของหน่วยงาน 
7. งานติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงแผนบริหารความเสี่ยงประจำปีการศึกษาของหน่วยงาน 
8. งานจัดทำโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน 

พร้อมจัดทำสรุปเสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
9. งานจัดทำรายงานประจำปีของหน่วยงาน 
10. งานรับ-ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน 
11. งานรับผิดชอบตัวบ่งชี้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 
12. งานเตรียมการประชุมและจัดเตรียมเอกสารการประชุมคณะกรรมการประจำของหน่วยงาน 
13. งานเตรียมการประชุมและจัดเตรียมเอกสารการประชุมคณะกรรมการบริหารของหน่วยงาน 
14. งานเตรียมการประชุมและจัดเตรียมเอกสารการประชุมบุคลากรของหน่วยงาน 
15. งานจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลสถิติด้านนโยบายและแผนของหน่วยงาน 
16. งานเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานวันเสาร์–อาทิตย์ของบุคลากรในหน่วยงาน 
ด้ำนกำรวำงแผน 
1. ร่วมดำเนินการวางแผนในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของหน่วยงานตามที่

ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ร่วมดำเนินการวางแผน กำหนดนโยบาย แผนงาน และโครงการ/กิจกรรมของหน่วยงาน 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ร่วมดำเนินการวางแผนและจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปีตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ร่วมดำเนินการวางแผนและกำกับติดตามการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายราย

ไตรมาส เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 
ด้ำนกำรบริกำร 

1. ให้คำปรึกษาและแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่และถ่ายทอดความรู้ด้านงานนโยบายและแผน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและองค์ความรู้ที่
เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เพื่อให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้รับทราบข้อมูลและองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์ ซึ่ง
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน รวมทั้งใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 



คู่มือปฏิบัติงานหลัก การจัดทำคำของบประมาณ ติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   6 
 

และมาตรการต่าง ๆ 
ด้ำนอ่ืน ๆ 

1. ปฏิบัติตามระเบียบและข้อบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย 
2. เข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ตามโอกาสที่เหมาะสม 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
4. สามารถปฏิบัติงานได้ท้ังในเวลาราชการ นอกเวลาราชการ และวันเสาร์–อาทิตย ์
5. รายงานผลการดำเนินงานต่าง ๆ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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ภำพที่ 1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   
ที่มา (มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี, 2567: https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure) 
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                                                                                       หมายเหตุ ** ส่วนงานท่ีผู้จัดทำสังกัด 

 
ภำพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานสำนักวิทยบริการฯ  
ที่มา (สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2567: https://arit.pbru.ac.th/webarit/?ge=structure) 
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ภำพที่ 3 ภาพแสดงโครงสร้างการบริหารงานบริหารทั่วไป 
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หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน (Procedure) 
1. หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
การจัดทำคำของบประมาณ การติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี และการ

รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ของสำนักวิทยบริการฯ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1.1 การปฏิบัติงานต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจำปีของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี แผน

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย และแผนกลยุทธ์ของสำนักวิทยบริการฯ 
1.2 การจัดทำโครงการ/กิจกรรมและคำของบประมาณ ต้องดำเนินการตามกรอบวงเงินงบประมาณที่

มหาวิทยาลัยจัดสรร และเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ทางการเงินและพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
1.3 ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม ตัวชี้วัด งบประมาณ และผลการดำเนินงาน ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน 

และสามารถตรวจสอบได้ 
1.4 การบันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรม ต้องดำเนินการผ่านระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย และ

ระบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด เช่น ระบบ eMENSCR 
1.5 การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณและผลการดำเนินงาน ต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่อง รายเดือน 

และรายไตรมาส เพ่ือใช้ในการควบคุม กำกับ และประเมินผลการดำเนินงาน 
1.6 การวิเคราะห์และรายงานผลการดำเนินงาน ต้องสะท้อนผลการดำเนินงานจริง เปรียบเทียบกับแผน

ที่กำหนด และเสนอข้อมูลต่อผู้บริหารเพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจ 
1.7 การดำเนินโครงการ/กิจกรรมต้องเป็นไปตามระยะเวลา เป้าหมาย และตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
1.8 ต้องมีการตรวจสอบ ทบทวน และปรับปรุงข้อมูลการดำเนินงานให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ 

เพ่ือให้การบริหารงบประมาณและการรายงานผลมีประสิทธิภาพ 
2. ข้ันตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน 

2.1 กำรเริ่มกระบวนกำรจัดท ำค ำของบประมำณ โดยมีวิธีการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
2.1.1 ศึกษานโยบาย ยุทธศาสตร์ และแนวทางการจัดทำงบประมาณประจำปีของมหาวิทยาลัย  
2.1.2 กำหนดกรอบระยะเวลาและแนวทางการดำเนินงานด้านงบประมาณของสำนักวิทยบริการฯ 
2.1.3 แจ้งแนวทางและกำหนดการดำเนินงานให้ฝ่ายงานภายในสำนักวิทยบริการฯ รบัทราบ 

2.2 กำรเข้ำร่วมรับฟังกำรถ่ำยทอดแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ  โดยมีว ิธ ีการ
ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

2.2.1 เข้าร่วมประชุมรับฟังการชี้แจงแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณจากมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 
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2.2.2 ศึกษารายละเอียดนโยบาย ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด และกรอบวงเงินงบประมาณที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

2.2.3 รวบรวมข้อมูลและแนวทางที่เกี่ยวข้องเพื่อนำมาประกอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการของ
สำนักวิทยบริการฯ 

2.3 กำรถ่ำยทอดข้อมูลวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร โดยมีวิธีการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
2.3.1 แจ้งกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยแก่ฝ่ายงานภายในสำนักวิทย

บริการฯ 
2.3.2 ชี้แจงหลักเกณฑ์ แนวทาง และข้อกำหนดในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม 
2.3.3 กำหนดระยะเวลาในการส่งข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 

2.4 กำรจัดท ำและบันทึกโครงกำร/กิจกรรมเข้ำสู่ระบบสำรสนเทศ โดยมีวิธีการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
2.4.1 จัดทำรายละเอียดโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดที่กำหนด 
2.4.2 กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด งบประมาณ และระยะเวลาดำเนินงาน 
2.4.3 บันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรมเข้าสู่ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
2.4.4 ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลก่อนยืนยันการบันทึก 

2.5 กำรพิจำรณำควำมถูกต้องของโครงกำร/กิจกรรม โดยมีวิธีการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
2.5.1 ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
2.5.2 พิจารณาความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยและกรอบงบประมาณ 
2.5.3 แจ้งผลการพิจารณาและข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) 

2.6 กำรก ำหนดรหัสประจ ำโครงกำร/กิจกรรม โดยมีวิธีการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
2.6.1 กำหนดรหัสประจำโครงการ/กิจกรรมที่ผ่านการอนุมัติ 
2.6.2 บันทึกข้อมูลรหัสโครงการในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
2.6.3 แจ้งผลการอนุมัติให้หน่วยงานรับทราบเพ่ือดำเนินงานต่อไป 

2.7 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี โดยมีวิธีการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
2.7.1 รวบรวมโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ 
2.7.2 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักวิทยบริการฯ 
2.7.3 ตรวจสอบความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยและแผนกลยุทธ์ของสำนักวิทย

บริการฯ 
2.7.4 จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการเพ่ือใช้ในการควบคุม กำกับ และติดตามผล 

2.8 กำรพิจำรณำ ทบทวน และยืนยันข้อมูลกำรด ำเนินงำน โดยมีวิธีการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
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2.8.1 ตรวจสอบข้อมูลโครงการ งบประมาณ และตัวชี้วัดให้ถูกต้องครบถ้วน 
2.8.2 ทบทวนความสอดคล้องของข้อมูลกับแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
2.8.3 ยืนยันข้อมูลก่อนนำไปใช้ในการดำเนินงานจริง 

2.9 กำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม โดยมีวิธีการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
2.9.1 ดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนที่ได้รับอนุมัติ 
2.9.2 บริหารจัดการทรัพยากรด้านบุคลากร งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์ให้เหมาะสม 
2.9.3 ควบคุมระยะเวลาและผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายและตัวชี้วัด 
2.9.4 จัดเก็บหลักฐานและเอกสารประกอบการดำเนินงาน 

2.10 กำรติดตำมและตรวจสอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณ โดยมีวิธีการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
2.10.1 ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณของโครงการ/กิจกรรม 
2.10.2 ติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือนและรายไตรมาส 
2.10.3 วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค  
2.10.4 จัดทำข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการดำเนินงานและเร่งรัดการเบิกจ่าย 

2.11 กำรวิเครำะห์และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน โดยมีวิธีการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
2.11.1 วิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายงบประมาณเปรียบเทียบกับแผนที่กำหนด 
2.11.2 สรุปผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมรายเดือนและรายไตรมาส 
2.11.3 จัดทำรายงานเสนอคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการฯ 
2.11.4 บันทึกและรายงานข้อมูลในระบบ eMENSCR และระบบที่เกี่ยวข้อง 

2.12 กำรสิ้นสุดโครงกำร/กิจกรรม โดยมีวิธีการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
2.12.1 ตรวจสอบผลการดำเนินงานให้ครบถ้วนตามแผนงานและตัวชี้วัดที่กำหนด 
2.12.2 สรุปผลการดำเนินงาน ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
2.12.3 จัดเก็บเอกสาร หลักฐาน และรายงานผลการดำเนินงาน 
2.12.4 นำผลการดำเนินงานไปใช้ประกอบการวางแผนและปรับปรุงการดำเนินงานใน

ปีงบประมาณถัดไป 
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รำยละเอียดขั้นตอนและเครื่องมือกำรเขียนคู่มือปฏิบัติงำน มีดังนี้ 
ขั้นตอนการจดัท าค าของบประมาณ ติดตามการใชง้บประมาณตามแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี 

และการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม (Flow Chart) 

 
 

ภำพที ่4 ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณ ติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี และการ
รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
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ขั้นตอน รำยละเอียด 
 เร่ิมกระบวนการจัดทำคำของบประมาณ 

 เข้าร่วมรับฟังการถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.25.... ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
 

ถ่ายทอดข้อมูลวงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัย ไปยังฝ่ายงานภายใน
สำนัก 
 

 
 

เขียนโครงการ/กิจกรรม และนำข้อมูลโครงการ/กิจกรรมที่สำนักวิทยบริการฯ บันทึกเข้าสู่
ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

 กองนโยบายและแผนพิจารณาความถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกับโครงการ/กิจกรรมที่
สำนักวิทยบริการเสนอ 

 
 

เม่ือโครงการ/กิจกรรมได้รับการพิจารณาอนุมัติจากกองนโยบายและแผน จึงกำหนดรหัสประจำให้แก่
โครงการ/กิจกรรม  

 รวบรวมโครงการ/กิจกรรม เพื่อจัดทำเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี ตามรอบปีงบประมาณ
25.... ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และแผนกลยุทธ์ของสำนักวิทย
บริการฯ เพ่ือใช้ในการควบคุม กำกับ และติดตาม  

 พิจารณา ทบทวน และยืนยันความถูกต้อง ครบถ้วน และความสอดคล้องของข้อมูลที่ใช้ใน
การดำเนินงาน เช่น ข้อมูลโครงการ งบประมาณ ตัวชี้วัด 
 

 
 

ดำเนินโครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ ไปสู่การปฏิบัติจริง โดยมีการบริหารจัดการทรัพยากร (บุคลากร 
งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์) ให้เป็นไปตามแผน ระยะเวลา และเป้าหมายท่ีกำหนด 
 

 การตรวจสอบ ควบคุม และวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณของโครงการ/กิจกรรม ในช่วงระยะเวลาท่ี
กำหนด (รายเดือนและรายไตรมาส) 
 

 
 
 

วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณและการดำเนินงานโครงการของ
สำนักวิทยบริการฯ เปรียบเทียบกับแผนหรือวงเงินที่ได้รับจัดสรร รายงานต่อที ่ประชุม
คณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการฯ รายเดือนและรายไตรมาส และบันทึกข้อมูลในระบบ 
eMENSCR  
 

 
 

ขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ภายหลังจากได้ดำเนินการ
ครบถ้วนตามแผนท่ีกำหนดไว้ 

 
ภำพที่ 5 รายละเอียดกระบวนการและวิธีการการจัดท าค าของบประมาณ ติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี และการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
 

เร่ิม 

รับฟังการชี้แจงจากมหาวิทยาลัย 

แจ้งกรอบวงเงินฝ่ายงานภายใน 
สำนักวิทยบริการฯ 

  
จัดทำและเสนอโครงการ/กิจกรรมในระบบ

https://hr.pbru.ac.th/  

ออกเลขรหัสโครงการ/กิจกรรม 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมและ

กำกับติดตามรายไตรมาส 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อ 
คณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการฯ 

รายเดือน/รายไตรมาส และบันทึกใน
ระบบ eMENSCR   

สิ้นสุด 

กองนโยบายและแผน ตรวจสอบ 

 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

รายเดือน/รายไตรมาส 

https://hr.pbru.ac.th/
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2. กระบวนกำรจัดท ำค ำขอโครงกำร/กิจกรรมของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน รับฟังการถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และถ่ายทอดข้อมูลวงเงินงบประมาณไปยังฝ่ายงานภายในสำนักวิทยบริการฯ จากนั้น
นำข้อมูลโครงการ/กิจกรรมที่สำนักวิทยบริการฯ วางแผนไว้ บันทึกเข้าสู่ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ดังนี้  

5.2.1 การกรอกข้อมูลภารกิจหน่วยงาน/ยุทธศาสตร์ ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมกรอกข้อมูล ดังน้ี ระบุช่ือ

หน่วยงาน (ตามหมายเลข 1) กรอกกิจกรรมหลักท่ี 1 (ตามหมายเลข 2) กรอกข้อมูลตัวช้ีวัด (ตามหมายเลข 3) กรอกกิจกรรม

ย่อยท่ี 1 และ 2 (ตามหมายเลข 4) กรอกหน่วยนับและจำนวนเป้าหมาย (ตามหมายเลข 5) กรอกจำนวนเงินรวมท้ังส้ินในช่อง

แผน/ผล (ตามหมายเลข 6) กรอกจำนวนเงินรายไตรมาสในช่องแผน (ตามหมายเลข 7) ระบุช่ือผู้กำกับดูแล/ผู้รับผิดชอบ (ตาม

หมายเลข 8) 
 

 
 

 

ภำพที่ 6 แบบจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

5.2.2 กรอกข้อมูลแตกตัวคูณ ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมกรอกข้อมูลระบุชื่อหน่วยงาน 

(ตามหมายเลข 9) กรอกกิจกรรมหลักท่ี 1 (ตามหมายเลขที่ 10) ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมแยกค่าตอบแทน ค่า

ใช้สอย  ค่าวัสดุ  ค่าครุภัณฑ์ แล้วกรอกข้อมูลลงตาราง (ตามหมายเลขที่ 11) กรอกหน่วยนับกับจำนวนเป้าหมาย 

1 

2 

3 

4 
5 

6 

7 

8 
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(ตามหมายเลขที่ 12) กรอกงบประมาณ เงิน  บาท (ตามหมายเลขที่ 13) กรอกจำนวนครั้ง จำนวน  ครั้ง (ตาม

หมายเลขท่ี 14) 
 

 
ภำพที่ 7 แบบกรอกข้อมูลแตกตัวคูณ 

 

ผู ้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมส่งรายละเอียดโครงการ/กิจกรรมที่จัดทำเรียบร้อยแล้วมายัง

ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไปตามแบบฟอร์ม ระเบียบ และแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีท่ีกำหนดไว้ หากรายละเอียดกิจกรรมไม่ถูกต้องตามข้อกำหนดดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯต้อง

ส่งผลการตรวจสอบกลับไปยังผู้รับผิดชอบกิจกรรมเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง เมื่อรายละเอียดกิจกรรมถูกต้องตามข้อกำหนด

ดังกล่าวเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ เสนอรายละเอียดกิจกรรมให้ผู้อำนวยการสำนักฯ พิจารณาเบ้ืองต้น 

ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ เสนอรายละเอียดกิจกรรมที่ถูกต้องให้ผู้อำนวยการสำนักฯ 

พิจารณา และจัดส่งให้กับกองนโยบายและแผน (ตรวจสอบแผนการดำเนินงานและงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

ราชการ) และผู้ช่วย/รองอธิการบดี/อธิการบดีอนุมัติ ตามลำดับ 

เมื่อรายละเอียดกิจกรรมได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบกิจกรรมจะได้รับรายละเอียด

กิจกรรมคืน ผู้ปฏิบัติงาน ดำเนินการส่งแบบฟอร์มกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2564 ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม กรอกข้อมูล ดังนี้  

- ชื่อโครงการ (ตามหมายเลขที่ 1) ให้ระบุชื่อโครงการตามความเหมาะสม มีความหมายชัดเจน

และเรียกเหมือนเดิมทุกครั้งจนกว่า โครงการจะแล้วเสร็จ 

9 

10 

11 12 13 14 
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- ภายใต้โครงการหลัก (ตามหมายเลขที่ 2) ให้ระบุชื่อโครงการที่สอดคล้องกับกิจกรรมที่จะ

จัดทำคำของบประมาณ 

- ผลผลิต/โครงการ (ตามหมายเลขที่ 3) ให้ระบุผลผลิตที่ได้จากการจัดกิจกรรมที่สอดคล้องกับ

ตัวชี้วัดจากโครงการหลัก 

- แผนงาน (ตามหมายเลขท่ี 4) เป็นการกำหนดช่ือให้ครอบคลุมโครงการเดียวหรือหลายโครงการ

ท่ีมีลักษณะงานไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาหรือสนองวัตถุประสงค์หลักท่ีกำหนดไว้ 

- สถานภาพ (ตามหมายเลขที่ 5) ขีดเครื่องหมายในช่องโครงการ (โครงการใหม่, โครงการ

ปกต,ิ โครงการต่อเนื่อง, โครงการเพิ่มเติม) 

- ผู้รับผิดชอบ ใส่ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม (ตามหมายเลขที่ 6) เจ้าของโครงการหรือ

ผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นการระบุเพ่ือให้ทราบว่าหน่วยงานใดเป็นเจ้าของหรือรับผิดชอบ โครงการ โครงการย่อย

บางโครงการระบุเป็นชื่อบุคคลผู้รับผิดชอบเป็นรายโครงการได้ 

- หน่วยงานที่รับผิดชอบ ใส่ชื่อสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ตามหมายเลขที่ 7)  

- ลักษณะของกิจกรรม (4.1) ขีดเครื่องหมายในช่องภารกิจที่สอดคล้องกับพันธกิจของ

มหาวิทยาลัย (ตามหมายเลขที่ 8)  

- (4.2) ขีดเครื่องหมายในช่องภารกิจที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

(ตามหมายเลขที่ 9)  

- (4.3) กรอกกลยุทธ์ตามภารกิจที่สอดคล้องกับจุดเน้นการพัฒนาของมหาวิทยาลัย  (ตาม

หมายเลขท่ี 10) 
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.  
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6 
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9 

10 

ภาพที่ 8 แบบฟอร์มกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
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- (4.4) ดำเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน (ตาม

หมายเลขท่ี 11) ใส่พนัธกิจของหน่วยงาน  

- ประเด็นยุทธศาสตร์ (ตามหมายเลขที่ 12) ใส่ประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

-  (4.5) สอดคล้องกับองค์ประกอบ ตัวชี้วัด/ ตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษา (ตาม

หมายเลขท่ี 13) องค์ประกอบที่ ....... 

-  ตัวบ่งชี้ที่ .....(ตามหมายเลขท่ี ๑๔)  

- (4.6) สอดคล้องกับตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย ......(ตามหมายเลขท่ี 15)  

- (4.7) อัตลักษณ์ (ตามหมายเลขที่ 16) ขีดเครื่องหมายในช่องที่สอดคล้อง  

- (4.7) เอกลักษณ ์(ตามหมายเลขที่ 17) ขีดเครื่องหมายในช่องที่สอดคล้อง  

- (4.8) กรณีเป็นการบูรณาการโครงการร่วมกับ .....(ตามหมายเลขท่ี 18)  

- ประเภทโครงการ (ตามหมายเลขที่ 19)  

- หลักการและเหตุผล (ตามหมายเลขที่ 20) (กล่าวถึงกิจกรรมเป็นกิจกรรมอะไร ความจำเป็น

ในการจัดกิจกรรม  จัดแล้วผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ประโยชน์อย่างไร  ชุมชนได้รับประโยชน์ /เกิดผลกระทบแก่สังคม 

อย่างไร มีการบูรณาการในรายวิชาใดและหัวข้อใด  หรือในวิจัยเรื่องใด หากเป็นกิจกรรมที่จัดต่อเนื่องจากปีที่ผ่าน

มา ให้ระบุการปรับปรุงหรือการพัฒนากิจกรรมด้วย) ใช้ชี้แจงรายละเอียดของปัญหาและความจำเป็นที่เกิดขึ้นที่

จะต้องแก้ไข ตลอดจนชี้แจง ถึงผลประโยชน์ที่จะได้รับจากการดำเนินงานตามโครงการ และหากเป็นโครงการที่จะ

ดำเนินการตามนโยบาย หรือสอดคล้องกับแผนจังหวัดหรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติหรือแผนอื่น ๆ ก็

ควรชี้แจงด้วย ทั้งนี ้ผู้เขียนโครงการบางท่านอาจจะเพ่ิมเติมข้อความว่าถ้าไม่ทำโครงการดังกล่าวผลเสียหายโดยตรง 

หรือ ผลเสียหายในระยะยาวจะเป็นอย่างไร เพ่ือให้ผู้อนุมัติโครงการได้เห็นประโยชน์ของโครงการกว้างขวางขึ้น 
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- วัตถุประสงค์ (ตามหมายเลขที่ ๒๑)ของโครงการ/กิจกรรม เป็นการบอกให้ทราบว่า การ

ดำเนินงานตามโครงการนั้นมีความต้องการให้อะไรเกิดขึ้น  วัตถุประสงค์ที่ควรจะระบุไว้ควรเป็นวัตถุประสงค์ที่

ชัดเจน ปฏิบัติได้ วัดและประเมินผลได้ ในระยะหลังนี้มักจะเขียนวัตถุประสงค์เป็นวัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม คือ

เขียนให้ เป็นรูปธรรมมากกว่าเขียนเป็นนามธรรม การทำโครงการหนึ่งอาจจะมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อได้แต่ 

ทั้งนี ้การเขียนวัตถุประสงค์ไว้มาก ๆ อาจจะทำให้ผู้ปฏิบัติมองไม่ชัดเจนและอาจจะดำเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์

ไม่ได ้ดังนั้นจึงนิยมเขียนวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน-ปฏิบัติได-้วัดได้ เพียง 1-3 ข้อ 

- พ้ืนที่ดำเนินการ/กลุ่มเป้าหมาย (ตามหมายเลขท่ี 22) ของโครงการ/กิจกรรม 

- ระยะเวลา (ตามหมายเลขที่ ๒๓)ในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาการดำเนินงาน

โครงการ คือการระบุระยะเวลาตั้งแต่เริ่มต้นโครงการจนเสร็จสิ้นโครงการ ปัจจุบัน นิยมระบุ วัน-เดือน-ปี ที่เริ่มต้น

และเสร็จสิ้น การระบุจำนวน ความยาวของโครงการ เช่น 6 เดือน 2 ปี โดย ไม่ระบุเวลาเริ่มต้น-สิ้นสุดเป็นการ

กำหนดระยะเวลาที่ไม่สมบูรณ์ 

- กลุ่มเป้าหมาย (ตามหมายเลขที่ 24) ในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม  

- ตัวชี้วัดของโครงการ ให้ระบุว่าจะดำเนินการสิ่งใด โดยพยายามแสดงให้ปรากฏเป็นรูปตัวเลข

หรือจำนวนที่จะทำได้ ภายในระยะเวลาที่กำหนด การระบุเป้าหมาย ระบุเป็นประเภทลักษณะและปริมาณ ให้

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และความสามารถในการทำงานของผู้รับผิดชอบโครงการ 

1) เชิงปริมาณ (ตามหมายเลขที่ 25)  

- หน่วยนับ (ตามหมายเลขที่ 26)  

- ค่าเป้าหมาย (ตามหมายเลขที่ 27) 

2) เชิงคุณภาพ (ตามหมายเลขท่ี 28)  

- หน่วยนับ (ตามหมายเลขที่ 29)  

- ค่าเป้าหมาย (ตามหมายเลขที่ 30)  

3) เชิงเวลา (ตามหมายเลขที่ 31)  

- หน่วยนับ (ตามหมายเลขที่ 32)  

- ค่าเป้าหมาย (ตามหมายเลขที่ 33) 
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- แผนการดำเนินงาน/วิธีการดำเนินงาน (ตามหมายเลขที่ 34) วิธีดำเนินการหรือกิจกรรมหรือ

ขั้นตอนการดำเนินงาน คืองานหรือภารกิจซึ่งจะต้องปฏิบัติในการดำเนิน โครงการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ใน

ระยะการเตรียมโครงการจะรวบรวมกิจกรรมทุกอย่างไว้ แล้วนำมาจัดลำดับว่าควรจะทำสิ่งใดก่อน-หลังหรือพร้อม 

ๆ กัน แล้วเขียนไว้ตามลำดับ จนถึงขั้นตอนสุดท้ายที่ทำให้ โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ 

1) ขั้นวางแผนการดำเนินงาน (Plan) สำรวจความต้องการ (ตามหมายเลขท่ี 35) ใช้ระยะเวลา

ดำเนินการ..... 

2) ขั้นดำเนินการ (Do) (ตามหมายเลขที่ 36) ใช้ระยะเวลาดำเนินการ..... 

3) ข้ันสรุปและประเมินผล (Check) (ตามหมายเลขท่ี 37) ใช้ระยะเวลาดำเนินการ... 
4) นำผลการประเมินไปปรับปรุง (Act) (ตามหมายเลขท่ี 38) ใช้ระยะเวลาดำเนินการ... 
-  แผนการดำเนินงานกิจกรรมย่อย (ตามหมายเลขที่ 39)  

1) กิจกรรมที่ 1 (ตามหมายเลขท่ี 40)  

2) ระยะเวลาดำเนินการ (ตามหมายเลขที่ 41)  

3) สถานที่ดำเนินการ (ตามหมายเลขที่ 42)  
4) รายละเอียดค่าตอบแทน,ค่าใช้สอย,ค่าวัสดุ (ตามหมายเลขท่ี 43) 
5) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ...... บาท (ตามหมายเลขที่ 44) 

- งบประมาณโครงการ (ตามหมายเลขที่ 45) งบประมาณ เป็นประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นของ

โครงการ ซึ ่งควรจำแนกรายการค่าใช้จ่ายได้อย่างชัดเจน งบประมาณอาจแยกออกได้เป็น 3 ประเภท คือ - เงิน

งบประมาณแผ่นดิน – เงินกู้และเงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ - เงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ เช่น เงินเอกชนหรือองค์การ

เอกชน การระบุยอดงบประมาณ ควรระบุแหล่งท่ีมาของงบประมาณด้วย นอกจากน้ีหัวข้อน้ีสามารถระบุทรัพยากรอ่ืนท่ี

ต้องการ เช่น คน วัสดุ ฯลฯ 
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- ผลที่คาดว่าจะได้รับ (ตามหมายเลขที่ 46) ผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ เมื่อโครงการนั้น

เสร็จสิ้นแล้ว จะเกิดผลอย่างไรบ้าง ใครเป็นผู้ได้รับ สามารถเขียนทั้งผลประโยชน์โดยตรงและผลประโยชน์ในด้าน

ผลกระทบของโครงการด้วยได้ 

- การติดตามและประเมินผลกิจกรรม (ตามหมายเลขที่ 47) การประเมินผล บอกแนวทางว่า

การติดตามประเมินผลควรทำอย่างไรในระยะเวลาใด และใช้วิธีการอย่างไร จึงจะเหมาะสม ซึ่งผลของการประเมิน

สามารถนำมาพิจารณาประกอบการดำเนินการ เตรียมโครงการที่คล้ายคลึงหรือเกี่ยวข้องในเวลาต่อไป 

- สาเหตุหรือปัจจัยความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึนในการดำเนินโครงการ (ตามหมายเลขท่ี 48)  

- ลงช่ือ...................ผู้เสนอโครงการ (ตามหมายเลขที่ 49) ระบุผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

เพ่ือเชื่อมโยงปริมาณงานท่ีหัวหน้าหน่วยงานมีการมอบหมาย 
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กรอกข้อมูลโครงกำร/กิจกรรมในระบบ hr.pbru.ac.th 

ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ รับฟังการถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และถ่ายทอดข้อมูลวงเงินงบประมาณไปยังฝ่ายงานภายในสำนักวิทยบริการฯ นำ
ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมทีส่ำนักวิทยบริการฯวางแผนไว้ บันทึกเข้าสู่ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ดังนี้  

เข้าสู่ระบบPBRU MIS (หมายเลข 1) 

 
 

ลงชื่อเข้าใช้ระบบ (หมายเลข 2) username/password ที่เข้า wifi หรือ edoc 

 
 

 

1 

2 
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เลือกระบบงบประมาณ (หมายเลข 3)  

 
 

 

เมนูระบบงบประมาณ (หมายเลข 4)  

 
 

 

 

3 

4 
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ระบบค ำของบประมำณ 

ระบบเสนอคำขอโครงการงบประมาณประจำปีออนไลน์ คือ ระบบท่ีสำนักวิทยบริการฯ ใช้สำหรับบันทึกข้อมูล

คำขอโครงการงบประมาณเพ่ือเสนอให้มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีพิจารณาอนุมัติ โดยเม่ือนักวิเคราะห์นโยบายและแผน/

นักบริหารงานท่ัวไปของแต่ละหน่วยงานเสนอคำขอโครงการงบประมาณแล้ว เจ้าหน้าท่ีงบประมาณของมหาวิทยาลัยหรือผู้

มีสิทธ์ิจะอนุมัติคำขอโครงการงบประมาณในระบบ เม่ือได้รับการ 

อนุมัติแล้ว เจ้าหน้าทึ่งบประมาณของมหาวิทยาลัยจะส่งเข้าคำขอโครงการงบประมาณของระบบงบประมาณเพื่อเป็น

งบประมาณรายจ่ายต่อไป 
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งำนค ำของบประมำณ ส ำหรับส ำนักวิทยบริกำรฯ 

เป็นกลุ่มเมนูสำหรับกำหนดข้อมูลพ้ืนฐาน, ข้อมูลประจำปี และบันทึกข้อมูลคำขอโครงการงบประมาณจำปีของ
สำนักวิทยบริการฯ เพ่ือส่งต่อไปยังกองโนบายและแผนงานให้อนุมัติคำขอ และส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบประมาณเพ่ือบริหารการ
ใช้งานงประมาณต่อไป 

 
ก ำหนดข้อมูลพื้นฐำน 

ก ำหนดยุทธศำสตร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
บันทึกข้อมูลยุทธศาสตร์ของสำนักวิทยบริการฯ โดยจะบันทึกเฉพาะยุทธศาสตร์ท่ีไม่เคยบันทึกในระบบเท่าน้ัน 

ข้อมูลท่ีเมนูดังกล่าวจะจัดเก็บเป็นข้อมูลพ้ืนฐานไม่แยกตามปีงบประมาณ หากปีใดใช้ยุทธศาสตร์เดิมไม่ต้องบันทึกทึกข้อมูล
แต่ให้กำหนดท่ีโครงสร้างของปีน้ันๆ (เมนูกำหนดยุทธศาสตร์ชองสำนักวิทยบริการฯ ประจำปี) 

1. คลิกที่ระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "ข้อมูลคำขอหน่วยงาน" > คลิกเมนูย่อย "กำหนด
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน" (หมายเลข 5)  

 
2. เลือกระบุหน่วยงานท่ีต้องการกำหนดยุทธศาสตร์ (แสดงช่ือหน่วยงานตามสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมูลท่ีผู้ใช้ใต้รับ) 

(หมายเลข 6)  
3. บันทึกยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน (หมายเลข 7) โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

5 
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ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูล โดยเรียงลำดับตามตามข้อมูลท่ีจัดเรียง (Sort) 
รหัสยุทธศาสตร์หน่วยงาน 
 

รหัสของยุทธศาสตร์หน่วยงาน โดย ระบบจะสร้างให้อัตโนมัติตามลำดับกามลำดับการ
เพ่ิมข้อมูล ประกอบด้วย รหัสหน่วยงาน 7 หลัก-ลำดับ 3 หลัก เช่น 90000000000-
001 

ช่ือยุทธศาสตร์หน่วยงาน ระบุช่ือยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
ผู้ทำรายการ แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีเพ่ิมรายการ 
วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันและเวลาท่ีทำรายการ 
ผู้ทำรายการคร้ังสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีทำรายการคร้ังสุดท้าย 
วันเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย แสดงวันและเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย 

 

ก ำหนดพันธกิจของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
บันทึกข้อมูลพันธกิจของสำนักวิทยบริการฯ โดยจะบันทึกเฉพาะพันธกิจท่ีไม่เคยบันทึกในระบบเท่าน้ัน ข้อมูลท่ี

เมนูดังกล่าวจะจัดเก็บเป็นข้อมูลพ้ืนฐานไม่แยกตามปีงบประมาณ หากปีใดใช้พันธกิจเติมไม่ต้องบันทึกข้อมูลแต่ให้กำหนดท่ี
โครงสร้างของปีน้ันๆ (เมนูกำหนดพันธกิจของหน่วยงานประจำปี) 

1. คลิกท่ีระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "ข้อมูลคำขอหน่วยงาน" > คลิกเมนูย่อย "กำหนดพันธ
กิจของหน่วยงาน" (หมายเลข 8) 

6 
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2. เลือกระบุหน่วยงานท่ีต้องการกำหนดพันธกิจ (แสดงช่ือสำนักวิทยบริการฯ ตามสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมูลท่ีผู้ใช้ใด้

รับ) (หมายเลข 9) 
3. บันทึกข้อมูลพันธกิจของหน่วยงาน (หมายเลข 10) โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

 
ข้อมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูล โดยเรียงลำดับตามตามข้อมูลท่ีจัดเรียง (Sort) 

รหัสพันธกิจหน่วยงาน แสดงรหัสพ้นรกิจหน่วยงาน โดยรระประสร้างให้ยึดในมัติตามลำดับการงพ้ืนข้อมูล รหัส
หน่วยงาน 7 หลัก-ลำดับ 3 หลัก เช่น 9000000-001 

ช่ือพันธกิจหน่วยงาน ระบุช่ือพันธกิจของหน่วยงาน 
ผู้ทำรายการ แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีเพ่ิมรายการ 
วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันและเวลาท่ีทำรายการ 
ผู้ทำรายการคร้ังสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีทำรายการคร้ังสุดท้าย 
วันเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย แสดงวันและเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย 

8 

9 

10 
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ก ำหนดกลยุทธ์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ 
บันทึกข้อมูลกลยุทธ์ของสำนักวิทยบริการฯ โดยจะบันทึกเฉพาะกลยุทธ์ท่ีไม่เคยบันทึกในระบบเท่าน้ัน ข้อมูลท่ี

เมนูดังกล่าวจะจัดเก็บเป็นข้อมูลพ้ืนฐานไม่แยกตามปีงบประมาณ หากปีใดใช้กลยุทธ์เดิมไม่ต้องปันทึกข้อมูลแค่ให้กำหนดท่ี
โครงสร้างของปีน้ันๆ (เมนูกำหนดกลยุทธ์ของหน่วยงานประจำปี) 

1. คลิกท่ีระบบงาน "ระบบประมาณ" > คลีกกลุ่มเมนู "ข้อมูลคำขอหน่วยงาน"  > คลิกเมนูย่อย "กำหนดกลยุทธ์
ของหน่วยงาน" (หมายเลข 11) 

 
 

2. เลือกระบุหน่วยงานท่ีต้องการกำหนดกลยุทธ์ (แสดงช่ือสำนักวิทยบริการฯ ตามสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมูลที่ผู้ใช้
ได้รับ) (หมายเลข 12)  

3. บันทึกข้อมูลกลยุทธ์ของหน่วยงาน (หมายเลข 13) โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

 
 

11 

12 
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ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูล โดยเรียงลำดับตามตามข้อมูลท่ีจัดเรียง (Sort) 

รหัสกลยุทธ์หน่วยงาน รหัสของกลยุทธ์หน่วยงาน โดยระบบจะสร้างให้อัตโนมัติตามลำดับการเพ่ิมข้อมูล รหัส
หน่วยงาน 7 หลัก-ลำตับ 3 หลัก เช่น 9000000-001 

ช่ือกลยุทธ์หน่วยงาน ระบุช่ือกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
ผู้ทำรายการ แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีเพ่ิมรายการ 
วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันและเวลาท่ีทำรายการ 
ผู้ทำรายการคร้ังสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีทำรายการคร้ังสุดท้าย 
วันเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย แสดงวันและเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย 

 
ก ำหนดตัวชี้วัดของส ำนักวิทยบริกำรฯ 

บันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดของสำนักวิทยบริการฯ โดยจะบันทึกเฉพาะตัวช้ีวัดท่ีไม่เคยบันทึกในระบบเท่าน้ัน ข้อมูลท่ี
เมนูดังกล่าวจะจัดเก็บเป็นข้อมูลพ้ืนฐานไม่แยกตามปีงบประมาณ หากปีใดใช้ตัวช้ีวัดเดิมไม่ต้องบันทึกข้อมูล แต่ให้กำหนดท่ี
โครงสร้างของปีน้ันๆ (เมนูกำหนดตัวช้ีวัดของหน่วยงานประจำปี) 

1. คลิกที่ระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "ข้อมูลคำขอหน่วยงาน" > คลิกเมนูย่อย "กำหนด
ตัวช้ีวัดของหน่วยงาน" (หมายเลข 14)  

 
2. เลือกระบุหน่วยงานท่ีต้องการกำหนดตัวชี้วัด (แสดงช่ือสำนักวิทยบริการฯ ตามสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมูลที่ผู้ใช้

ได้รับ) (หมายเลข 15)  
3. บันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดของสำนักวิทยบริการฯ (หมายเลข 16) โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

14 
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ข้อมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูล โดยเรียงลำดับตามตามข้อมูลท่ีจัดเรียง (Sort) 

รหัสตัวช้ีวัดหน่วยงาน รหัสของตัวช้ีวัดหน่วยงาน โดยระบบจะสร้างให้อัตโนมัติตามลำดับการเพ่ิม 
ข้อมูล รหัสหน่วยงาน 7 หลัก-ลำดับ 3 หลัก เช่น 700000000-001 

ช่ือตัวช้ีวัดหน่วยงาน ระบุช่ือตัวช้ีวัดของหน่วยงาน 
ผู้ทำรายการ แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีเพ่ิมรายการ 
วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันและเวลาท่ีทำรายการ 
ผู้ทำรายการคร้ังสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีทำรายการคร้ังสุดท้าย 
วันเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย แสดงวันและเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย 

 
ก ำหนดตัวชี้วัดของกิจกรรม 

บันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดของกิจกรรม โดยจะบันทึกเฉพาะตัวช้ีวัดท่ีไม่เคยบันทึกในระบบเท่าน้ัน ข้อมูลท่ีเมนูดังกล่าว
จะจัดเก็บเป็นข้อมูลพ้ืนฐานไม่แยกตามปีงบประมาณ หากปีใดใช้ตัวช้ีวัดเดิมไม่ต้องบันทึกข้อมูลแต่ให้กำหนดท่ีโครงสร้าง
ของปีน้ันๆ (เมนูกำหนดตัวช้ีวัดของกิจกรรมประจำปี) 

1. คลิกที่ระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "ข้อมูลคำขอหน่วยงาน" > คลิกเมนูย่อย "กำหนด
ตัวช้ีวัดของกิจกรรม" (หมายเลข 17)  
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2. ระบุหน่วยงาน (แสดงช่ือสำนักวิทยบริการฯ ตามสิทธ์ิท่ีผู้ใช้ได้รับ) (หมายเลข 18)  
3. บันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดของกิจกรรม (หมายเลข 19) โดยระบุข้อมูลดังน้ี 
 

 
 
 

17 
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ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูล โดยเรียงลำดับตามตามข้อมูลท่ีจัดเรียง (Sort) 

รหัสตัวช้ีวัด รหัสของตัวช้ีวัด โดยระบบจะสร้างให้อัตโนมัติตามลำดับการเพ่ิมข้อมูล รหัสหน่วยงาน 7 
หลัก-ลำดับ 3 หลัก เช่น 9000000-001 

ช่ือตัวช้ีวัด ระบุช่ือตัวช้ีวัดของกิจกรรม 
หน่วยนับ ระบุหน่วยนับกรณีไม่มีหน่วยนับ ให้เจ้าหน้าที่กองนโยบายและและแผนเพิ่มข้อมูล 

(ข้อมูลหน่วยนับบันทึกท่ี ระบบงบประมาณ เมนูหน่วยตัวช้ีวัด) 
ผู้ทำรายการ แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีเพ่ิมรายการ 
วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันและเวลาท่ีทำรายการ 
ผู้ทำรายการคร้ังสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีทำรายการคร้ังสุดท้าย 
วันเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย แสดงวันและเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย 

 

ก ำหนดข้อมูลประจ ำป ี
กำหนดข้อมูลประจำปี คือ กลุ่มเมนูสำหรับกำหนดข้อมูลหรือโครงสร้างการของงบประมาณปีใหม่ 
ก ำหนดยุทธศำสตร์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ ประจ ำป ี
กำหนดยุทธศาสตร์ประจำปีของสำนักวิทยบริการฯ  ข้อมูลดังกล่าวต้องกำหนดทุกปีเพื่อบันทึกคำของประ

ประมาณ 
1. คลิกที่ระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "ข้อมูลคำขอหน่วยงาน" > คลิกเมนูย่อย "กำหนด

ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานประจำปี" (หมายเลข 20)  

 

20 
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2. ระบบแสตงปีงบประมาณ และหน่วยงาน (แสดงช่ือสำนักวิทยบริการฯ ตามสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้รับ) 
(หมายเลข 21)  

3. บันทึกข้อมูลยุทธศาสตร์ของสำนักวิทยบริการฯ ประจำปี (หมายเลข 22) โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

 
 

ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูล โดยเรียงลำดับตามตามข้อมูลท่ีจัดเรียง (Sort) 

รหัสยุทธศาสตร์หน่วยงาน ระบุรหัสยุทธศาสตร์หน่วยงานประจำปี 
ยุทธศาสตร์หน่วยงาน เลือกระบุยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน (หากไม่มียุทธศาสตร์ให้เลือก ดูวิธีการเพิ่ม 

ยุทธศาสตร์ท่ีหัวข้อ "กำหนดยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน") 
ผู้ทำรายการ แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีเพ่ิมรายการ 
วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 
ผู้ทำรายการคร้ังสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีทำรายการข้อมูลคร้ังสุดท้าย 
วันเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย แสดงวันและเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย 

 

ก ำหนดพันธกิจของส ำนักวิทยบริกำรฯ ประจ ำป ี
กำหนดพันธกิจประจำปีของสำนักวิทยบริการฯ ข้อมูลดังกล่าวต้องกำหนดทุกปีเพ่ือบันทึกค้าของบประมาณ 
1. คลิกท่ีระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "ข้อมูลคำขอหน่วยงาน" > คลิกเมนูย่อย "กำหนดพันธ

กิจของสำนักวิทยบริการฯ ประจำปี" (หมายเลข 23) 
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2. ระบุแสดงปีงบประมาณ และหน่วยงาน (แสดงข้อมูลสำนักวิทยบริการฯ ตามสิทธิการเข้าถึงข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้รับ) 
(หมายเลข 24)  

3. บันทึกข้อมูลพันธกิจของสำนักวิทยบริการฯ ประจำปี (หมายเลข 25) โตยระบุข้อมูลดังน้ี 
 

 

23 

แ 

แ 
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ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูล โดยเรียงลำดับตามตามข้อมูลท่ีจัดเรียง (Sort) 

รหัสพันธกิจหน่วยงาน ระบุรหัสพันธกิจหน่วยงานประจำปี 
พันธกิจหน่วยงาน เลือกระบุพันธกิจของหน่วยงาน (หากไม่มีพันธกิจให้เลือก ดูวิธีการเพ่ิมพันธกิจท่ีหัวข้อ 

"กำหนดพันธกิจของหน่วยงาน") 
ผู้ทำรายการ แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีเพ่ิมรายการ 
วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 
ผู้ทำรายการคร้ังสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีทำรายการข้อมูลคร้ังสุดท้าย 
วันเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย แสดงวันและเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย 

 
ก ำหนดกลยุทธ์ของส ำนักวิทยบริกำรฯ ประจ ำป ี

กำหนดกลยุทธ์ประจำปีของสำนักวิทยบริการฯ  ข้อมูลดังกล่าวต้องกำหนดทุกปีเพ่ือบันทึกคำของบประมาณ 
1. คลิกท่ีระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "ข้อมูลคำขอหน่วยงาน" > คลิกเมนูย่อย "กำหนดกล

ยุทธ์ของสำนักวิทยบริการ ฯ ประจำปี” (หมายเลข 26)  

 
2. ระบุปีงบประมาณ และหน่วยงาน (แสดงชื่อสำนักวิทยบริการ ฯ ตามสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลที่ผู้ใช้ได้รับ) 

(หมายเลข 27)  
3. บันทึกข้อมูลกลยุทธ์ของสำนักวิทยบริการฯ ประจำปี (หมายเลข 28) โดยระบุข้อมูลดังน้ี 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การจัดทำคำของบประมาณ ติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   40 
 

 
 

ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูล โดยเรียงลำดับตามตามข้อมูลท่ีจัดเรียง (Sort) 

รหัสกลยุทธ์หน่วยงาน ระบุรหัสกลยุทธ์หน่วยงานประจำปี 
กลยุทธ์หน่วยงาน เลือกระบุกลยุทธ์หน่วยงาน (หากไม่มีกลยุทธ์ให้เลือก ดูวิธีการเพ่ิมกลยุทธ์ท่ีหัวข้อ 

"กำหนดกลยุทธ์ของหน่วยงาน") 
ผู้ทำรายการ แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีเพ่ิมรายการ 
วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 
ผู้ทำรายการคร้ังสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีทำรายการข้อมูลคร้ังสุดท้าย 
วันเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย แสดงวันและเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย 

 

ก ำหนดตัวชี้วัดของส ำนักวิทยบริกำรฯ ประจ ำป ี
กำหนดตัวช้ีวัดประจำปีของสำนักวิทยบริการฯ ข้อมูลดังกล่าวต้องกำหนดทุกปีเพ่ือบันทึกคำของบประมาณ 
1. คลิกท่ีระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "ข้อมูลคำขอหน่วยงาน" > คลิกเมนูย่อย "กำหนดตัวข้ี

วัดของหน่วยงานประจำปี" (หมายเลข 29)  
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2. ระบบแสดงป้ิงประมาณ และหน่วยงาน (แสดงช่ือสำนักวิทยบริการฯ ตามสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้รับ) 

(หมายเลข 30)  
3. บันทึกข้อมูลตัวข่ีวัตของสำนักวิทยบริการฯ ประจำปี (หมายเลข 31) โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

 
 

29 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การจัดทำคำของบประมาณ ติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
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ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูล โดยเรียงลำดับตามตามข้อมูลท่ีจัดเรียง (Sort) 

รหัสตัวช้ีวัดหน่วยงาน ระบุรหัสตัวช้ีวัดหน่วยงานประจำปี 
ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เลือกระบุตัวช้ีวัดของหน่วยงาน (หากไม่มีตัวข้ัวข้ันให้เลือก ดูวิธีการเพ่ิมตัวช้ีวัดท่ีหัวข้อ 

"กำหนดตัวช้ีวัดของหน่วยงาน") 
ผู้ทำรายการ แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีเพ่ิมรายการ 
วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 
ผู้ทำรายการคร้ังสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีทำรายการข้อมูลคร้ังสุดท้าย 
วันเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย แสดงวันและเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย 

 

ก ำหนดตัวชี้วัดของกิจกรรมประจ ำปี 
กำหนดตัวช้ีวัดของกิจกรรมประจำปี ข้อมูลดังกล่าวต้องกำหนดทุกปีเพ่ือบันทึกคำของบประมาณ 
1. คลิกท่ีระบบงาน "ระบบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "ข้อมูลคำขอหน่วยงาน" > คลิกเมนูย่อย "กำหนดตัวช้ีวัด

กิจกรรมประจำปี" (หมายเลข 32)  

 
2. ระบุปีงบประมาณหน่วยงาน (แสดงช่ือสำนักวิทยบริการฯ ตามสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้รับ) และเชิงของ

ตัวช้ีวัด (หมายเลข 33)  
3. บันทึกข้อมูลกำหนดตัวช้ีวัดของกิจกรรมประจำปี (หมายเลข 34) โดยระบุข้อมูลลังน้ี 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การจัดทำคำของบประมาณ ติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
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ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูล โดยเรียงลำดับตามตามข้อมูลท่ีจัดเรียง (Sort) 

ตัวช้ีวัดของกิจกรรม เลือกระบุตัวช้ีวัดของกิจกรรมประจ๋าปี (หากไม่มีตัวตัวช้ีวัดของกิจกรรมให้เลือกดูวิธีการ
เพ่ิมตัวช้ีวัดของกิจกรรมท่ีหัวข้อ "กำหนดตัวข้ีวัตของกิจกรรม") 

ประเภทตัวช้ีวัด เลือกระบุประเภทของตัวช้ีวัด 
ผู้ทำรายการ แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีเพ่ิมรายการ 
วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 
ผู้ทำรายการคร้ังสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ท่ีทำรายการข้อมูลคร้ังสุดท้าย 
วันเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย แสดงวันและเวลาท่ีแก้ไขคร้ังสุดท้าย 

 
บันทึกค ำของบประมำณประจ ำปี ส ำหรับส ำนักวิทยบริกำรฯ 

บันทึกค ำขอโครงกำรงบประมำณประจ ำปี 
บันทึกคำขอโตรงการงบประมาณประจำปี หมายถึง การบันทึกคำขอ/คำขอโครงการงบประมาณตามแผนงาน 

ผลผลิต โครงการ ยุทธศาสตร์ พันธกิจ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยฯ และตามยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัดกิจกรรม 
ตัวช้ีวัดของสำนักวิทยบริการฯ โดยผู้ใช้งานสามารถบันทึกคำขอโครงการงบประมาณประจำปีได้ ดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "ข้อมูลคำขอหน่วยงาน" > > คลิกเมนูย่อย "โครงการ
งบประมาณประจำปีงบประมาณ ของหน่วยงาน" (หมายเลข 35)  
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2. ผู้ใช้คลิกเพ่ิม  เพ่ือเพ่ิมรายการคำขอโครงการงบประมาณประจำปี (ปุ่มเพ่ิมจะแสตงเม่ือวันท่ีปัจจุบันอยู่
ในรอบการบันทึกโครงการงบประมาณท่ีกองนโยบายและแผนเปิดให้บันทึกคำขอโครงการงบประมาณเท่าน้ัน) (หมายเลข 
36)  
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3. ระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือบันทึกข้อมูลสำคัญของโครงการงบประมาณประจำปีของหน่วยงาน ดังรูป
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ส่วนที่ 1 แสดงสถานะของโครงการงบประมาณประจำปีงบประมาณ ของหน่วยงาน อธิบายแต่ละสถานะได้ดังน้ี 

- ระหว่ำงบันทึกข้อมูล หมายถึง อยู่ระหว่างการบันทึกคำขอโครงการงบประมาณ ในสถานะนี้สามารถแก้ไข
หรือลบคำขอโครงการงบประมาณได้ 

- กองแผนรับเรื่องและส่งสภำฯ หมายถึง ผู้ใช้ส่งเร่ืองให้กองนโยบายและแผน กองนโยบายและแผนรับเร่ือง 
เพ่ือตรวจสอบและอยู่ระหว่างการส่งเร่ืองเข้าสภาฯ เพ่ือพิจารณา คำขอโครงการงบประมาณท่ีอยู่ในสถานะน้ี จะไม่สามารถ
ลบหรือแก้ไขคำขอโครงการงบประมาณได้ ยกเว้นกองนโยบายและแผนจะส่งแก้ไขกลับไปยังหน่วยงาน 

- ยืนยนัข้อมูล หมายถึง สภาฯ พิจารณาอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าท่ีกองนโยบายและแผนจะยืนยันคำขอโครงการ ท้ังน้ี
คำซอโครงการงบประมาณท่ีอยู่ในสถานะน้ี จะไม่สามารถลบหรือแก้ไขคำขอโครงการงบประมาณได้ ยกเว้นกองนโยบาย
และแผนจะส่งแก้ไขกลับไปยังหน่วยงาน 

- ส่งข้อมูลไปแผนปฏิบัติกำร หมายถึง ส่งข้อมูลคำขอโครงการงบประมาณเข้าระบบงบประมาณแล้ว เม่ือคำขอ
โครงการอยู่ในสถานะน้ี จะไม่สามารถแก้ไขหรือลบคำขอโครงการงบประมาณได้ 

ส่วนที่ 2 ส่วนบันทึกข้อมูลคำขอโครงการงบประมาณประจำปีงบประมาณ ของหน่วยงาน 
3.1. ให้หน่วยงานบันทึกข้อมูลคำขอโครงการบประมาณท่ี แท็บข้อมูลส ำคัญ ซ่ึงแบ่งเป็นกลุ่มข้อมูล ดังน้ี 
ข้อมูลมิติคำของบประมาณ 
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บันทึกข้อมูลดังน้ี 

ข้อมูล ค ำอธิบำย 
ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณท่ีบันทึกคำขอโครงการงบประมาณ 
โครงการท่ี ระบุลำดับท่ีของโครงการ ระบบจะลำดับให้ตามการเพ่ิมรายการ 
ประเภทโครงการ เลือกระบุประเภทโครงการ (แสดงประเภทโครงการตามการเปิดให้แสดงท่ีระบบคำ

ขอท่ีเมนู ระบบงบประมาณ > ข้อมูลพ้ืนฐาน > ประเภทโครงการ) 
แหล่งท่ีมาของโครงการ เลือกระบุแหล่งท่ีมาของโครงการ ซ่ึงแสดงผลข้อมูลตามท่ีกำหนดในเมนูข้อมูลคำขอ

กองแผน > แหล่งเงินสำหรับคำขอ 
แผนงาน เลือกระบุแผนงาน ผลผลิต โครงการ กิจกรรมหลัก ของคำขอโครงการงบประมาณ 

โดยข้อมูลดังกล่าว แสดงข้อมูลตามที ่กองนโยบายและแผน กำหนดที ่ระบบ
งบประมาณ > ข้อมูลพื ้นฐาน > กำหนดโครงสร้างแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ/
กิจกรรมหลัก/กิจกรรมย่อย 

ผลผลิต 
โครงการ 
กิจกรรมหลัก 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เลือกระบุหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ โดยระบบจะแสตงค่าต้ังต้นตามหน่วยงานท่ีผู้ใช้งาน

สังกัด และจะแสดงเฉพาะหน่วยงานท่ีผู้ใช้งานได้สิทธ์ิเข้าถึงข้อมูลเท่าน้ัน 
สาขาวิชา/งาน/ฝ่ายท่ี
ดำเนินการ 

ระบุสาขาวิชา/งานหรือฝ่ายท่ีดำเนินการ 
 

ประเภทกิจกรรม เลือกระบุประเภทของกิจกรรม (กรณีต้องการแก้ไขหรือเพ่ิมประเภทกิจกรรม ให้แจ้ง
ผู้ดูแลระบบเพื่อกำหนดประเภทกิจกรรมที่ ระบบสำหรับผู้ดูแลระบบ > ข้อมูล
ระบบ> ตัวเลือก (ByteDes) > ระบบงบประมาณ > ช่ือตาราง "BP PERIODAPP > 
ช่ือฟิลต์ "ACTIVITYTYPE_ID) 

วันท่ีเร่ิมต้น ระบุวันท่ีเร่ิมต้นของโครงการ 
วันท่ีส้ินสุด ระบุวันท่ีส้ินสุดของโครงการ 
วงเงินงบประมาณ (บาท) แสดงวงเงินรวมของโครงการ โดยรวมจากข้อมูลท่ีระบุในแท็บค่าใช้จ่าย 

ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย/พันธกิจ/กลยุทธ์/ตัวช้ีวัด 
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บันทึกข้อมูลดังน้ี 
ข้อมูล ค ำอธิบำย 

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย แสดงข้อมูลยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยตามโครงการท่ีเลือก (กำหนดโครงสร้างท่ี 
ระบบงบประมาณ > เมนูข้อมูลกำหนดต้นปีงบประมาณ > กำหนดโครงสร้าง/ 
แผนงาน/ผลผลิต/โครงการ/กิจกรรมหลัก/กิจกรรมย่อย) 

พันธกิจมหาวิทยาลัย เลือกระบุพันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อมูลต้ังกล่าวจะแสดงข้อมูลภายใต้ยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยท่ีเลือก (กำหนดโครงสร้างท่ีระบบงบประมาณ > เมนู ข้อมูลคำขอ
กองแผน > กำหนดพันธกิจของมหาวิทยาลัยประจำปี) 

กลยุทธ์มหาวิทยาลัย เลือกระบุกลยุทธ์มหาวิทยาลัย ข้อมูลต้ังกล่าวจะแสดงข้อมูลภายใต้ยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยท่ีเลือก (กำหนดโครงสร้างท่ีระบบงบประมาณ > กำหนดข้อมูลต้น
ปีงบประมาณ > กำหนดโครงสร้างแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ) 

ตัวช้ีวัดกลยุทธ์มหาวิทยาลัย เลือกระบุตัวชี้วัดกลยุทธ์มหาวิทยาลัย ข้อมูลดังกล่าวจะแสดงข้อมูลภายใต้
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยและกลยุทธ์มหาวิทยาลัยท่ีเลือก (กำหนดโครงสร้างท่ี 
ระบบงบประมาณ > ข้อมูลคำขอกองแผน > กำหนดตัวช้ีวัดกลยุทธ์มหาวิทยาลัย
ประจำปี) 

 

ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฎเพ่ือการพัฒนาพัฒนาถ่ิน 

 
บันทึกข้อมูลดังน้ี 
ข้อมูล ค ำอธิบำย 

ยุทธศาสตร์มรภ. เพื ่อการ
พัฒนาท้องถ่ิน 

เลือกระบุหัวข้อยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น (แสดง
ข้อมูลยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฎเพ่ือการพัฒนาท้องถ่ิน ตามชุดท่ีกำหนดท่ี
ระบบงบประมาณ > เมนูข้อมูลคำขอกองแผน > กำหนดชุดข้อมูลประจำปี) 

เป้าหมายยุทธศาสตร์มรภ.
เพ่ือการพัฒนาท้องถ่ิน 

คลิกเลือกเป้าหมายยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฎเพื ่อการพัฒนาท้องถิ่น 
สามารถเลือกได้หลายเป้าหมาย (แสดงข้อมูลตามหัวข้อยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย
ราชภัฎเพ่ือการพัฒนาท้องถ่ินท่ีเลือก) 
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ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์หน่วยงาน/พันธกิจ/กลยุทธ์/ตัวช้ีวัด 

 
บันทึกข้อมูลดังน้ี 
ข้อมูล ค ำอธิบำย 

ยุทธศาสตร์หน่วยงาน เลือกระบุยุทธศาสตร์ พันธกิจ ตัวข้ีวัด และกลยุทธ์ของหน่วยงาน โดยข้อมูลดังกล่าว
จะแสดงข้อมูลตามการกำหนด ยุทธศาสตร์ พันธกิจ ตัวชี ้วัดและกลยุทธ์ของ
หน่วยงาน ที่ระบบคำของบประมาณ > ข้อมูลคำขอหน่วยงาน > กำหนดข้อมูล
ประจำปี 

พันธกิจหน่วยงาน 
ตัวช้ีวัดหน่วยงาน 
กลยุทธ์หน่วยงาน 

การดำเนินการตามอัตลักษณ์ เอกลักษณ์ และผลลัพธ์การเรียนรู้ 5 ด้าน ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 

 
บันทึกข้อมูลดังน้ี 
ข้อมูล ค ำอธิบำย 

อัตลักษณ์ เลือกระบุหัวข้ออัดลักษณ์ เอกลักษณ์ และผลลัพธ์ผู้เรียน 5 ต้าน (แสดงข้อมูลอัต
ลักษณ์ เอกลักษณ์ และผลลัพธ์การเรียนรู ้ 5 ต้าน ตามชุดที ่กำหนดที ่ระบบ
งบประมาณ > เมนูข้อมูลดำขอกองแผน > กำหนดชุดข้อมูลประจำปี) 

เอกลักษณ์ 
ผลลัพธ์ผู้เรียน 5 ต้าน 

การบูรณาการ 
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บันทึกข้อมูลดังน้ี 
ข้อมูล ค ำอธิบำย 

เป็นการบูรณา
การร่วมกับ 

เลือกระบุกิจกรรม/ประเภทที่บูรณาการร่วม โดยหากต้องการแก้ไขหรือเพิ่มเติมประเภท
การบูรณาการร่วมกับ จะต้องแจ้งให้ผู้พัฒนาเพ่ือเพ่ือเพ่ิมข้อมูล เน่ืองจากมีผลต่อการพัฒนา
ระบบ 

รายวิชา กรณีท่ีระบุเป็นการบูรณาการร่วมกับเป็น 1: การเรียนการสอน ให้ระบุรายวิชาท่ีบูรณาการร่วม 
การส่งผลลัพธ์ 
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ข้อมูล ค ำอธิบำย 

ส่งผลลัพธ์ต่อ คลิกเลือกการส่งผลลัพธ์ต่อด้านใด สามารถเลือกได้หลายตัวเลือก 
เป้าหมายการพัฒนาท่ีย่ังยืน กรณีที่เลือกส่งผลลัพธ์ต่อเป็น SDG ให้คลิกเลือกด้านเป้าหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน

(เลือกได้หลายเป้าหมาย) โดยจะแสดงเป้าหมายการพัฒนาท่ีย่ังยืน (SDG) ตามชุดท่ี
กำหนดท่ีระบบงบประมาณ > เมนูข้อมูลคำขอกองแผน > กำหนดชุดข้อมูลประจำปี) 

SCD กรณีท่ีเลือกส่งผลลัพธ์ต่อเป็น SCD ให้คลิก ข้อมูล SCD (เลือกได้หลายตัวเลือก) โดย
จะแสดงข้อมูลของมหาวิทยาลัยพัฒนาชุมชนท้องถ่ินย่ังยืน (SCD) ตามชุดท่ีกำหนดท่ี
ระบบงบประมาณ > เมนูข้อมูลคำชอกองแผน > กำหนดชุดข้อมูลประจำปี) 

หลักการและเหตุผล และสถานท่ีดำเนินการ 
บันทึกหลักการและเหตุผล และสถานท่ีดำเนินการของคำขอโครงการงบประมาณ 

 
3.2. เม่ือบันทึกข้อมูลครบถ้วน ให้คลิกปุ่ม "บันทึกข้อมูล" หากระบุข้อมูลท่ีจำเป็นไม่ครบถ้วนระบบ

จะแสดงข้อความแจ ้ งเต ื อน ต ั งร ูป ให ้ผ ู ้ ใช ้ ระบุ ข ้อม ูลให ้ครบถ้วนและคลิกปุ ่ มบ ันทึกข ้อม ูลอ ีกคร ั ้ ง

 
3.3. เม่ือบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงแท็บข้อมูลอ่ืนๆท่ีต้องบันทึกเพ่ิมเติม เม่ือต้องการบันทึกข้อมูลแท็บอ่ืนๆ 

ผู้ใช้สามารถคลิกท่ีช่ือแท็บน้ันๆ หรือคลิกปุ่ม "ถัดไป" 
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ระบบจะแสดงตัวชี้วัดของโครงการตามโครงสร้างที่ผู้ใช้เลือก โดยแสดงข้อมูลตัวชี้วัดตามที่กำหนดที่ระบบ
งบประมาณ > ข้อมูลกำหนดต้นปีงบประมาณ > กำหนดโครงสร้างแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ 
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4. บันทึกข้อมูลแท็บรายละเอียด ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ในการจัดทำโครงการ, ตัวช้ีวัดกิจกรรมหลัก , ตัว
บ่งช้ีระดับหลักสูตร, ตัวบ่งช้ีระดับหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ, ตัวบ่งช้ีระดับคณะ และตัวบ่งช้ีระดับมหาวิทยาลัย โดยให้

คลิกท่ี แท็บรำยละเอียด  (หมายเลข 37) 

 
ซ่ึงแต่ละกลุ่มข้อมูลบันทึกรายละเอียด ดังน้ี 
วัตถุประสงค์ 
ระบุวัตถุประสงค์ในการจัดโครงการ 

 
ตัวช้ีวัดกิจกรรมหลัก 

 
ระบุตัวช้ีวัดโครงการท่ีตอบวัตถุประสงค์แต่ละข้อ ซ่ึง 1 วัตถุประสงค์สามารถใช้ตัวช้ีวัดโครงการได้หลายตัว และ 

1 ตัวช้ีวัดโครงการสามารถตอบได้หลายวัตถุประสงค์ ท้ังน้ี การกำหนดข้อมูลดังกล่าวใช้สำหรับเป็นตัวช้ีวัดของกิจกรรมหลัก 
การบันทึกข้อมูลให้ระบุรายละเอียดดังน้ี 

รายละเอียด 

37 
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ข้อมูล ค ำอธิบำย 
ลำตับ ระบบจะกำหนดลำดับให้อัตโนมัติ โดยแสตงลำตับตามการจัดเรียงข้อมูล (Sort) 
วัตถุประสงค์ เลือกระบุวัตถุประสงค์ที ่ต้องการกำหนดตัวชี ้วัดโครงการ โดยระบบระบบจะแสดงรายการ

วัตถุประสงค์ตามข้อมูลท่ีบันทึกท่ีหัวข้อวัตถุประสงค์ 
ตัวข้ีวัดโครงการ เลือกระบุตัวชี้วัดของโครงการที่ตอบวัตถุประสงค์ท่ีเลือก โดยระบบจะแสดงชื่อตัวช้ีวัด ๐ เชิง ๐ 

ผลลัพธ์ ของตัวช้ีวัด ตามโครงการเลือก (ข้อมูลตัวช้ีวัตตามท่ีกำหนดท่ีระบบงบประมาณ > ข้อมูล
กำหนดต้นปีงบประมาณ > กำหนดโครงสร้างแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ) 

เป้าหมาย ระบุค่าเป้าหมายของตัวข้ีวัดโครงการ 
หน่วยนับ หน่วยนับของค่าเป้าหมาย ระบบจะแสดงค่าต้ังต้นตามตัวช้ีวัดของโครงการ แต่ผู้ใช้สามารถเปล่ียน

หน่วยนับได้ กรณีท่ีหน่วยนับของค่าเป้าหมายเล็กกว่าหน่วยตัวช้ีวัดของโครงการ เช่น หน่วยตัวช้ีวัด
ของโครงการเป็น ล้านบาท และหน่วยนับตัวย่อยเป็น บาท เป็นต้น 

ตัวบ่งช้ีระดับหลักสูตร 
เลือกระบุตัวบ่งช้ีหน่วยงานสนับสนุนวิชาการท่ีเก่ียวข้อง (เลือกได้มากกว่า 1 ตัวบ่งช้ี) โดยจะแสดงข้อมูลตามปี

ของประกันคุณภาพท่ีนำตัวช้ีวัดมาใช้ท่ีกำหนดท่ีระบบงบประมาณ > เมนูข้อมูลคำขอกองแผน > กำหนดชุดข้อมูลประจำปี 

 
ตัวบ่งช้ีระดับหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ 
เลือกระบุตัวบ่งช้ีหน่วยงานสนับสนุนวิชาการท่ีเก่ียวข้อง (เลือกได้มากกว่า 1 ตัวบ่งช้ี) โดยจะแสดงข้อมูลตามปีของ

ประกันคุณภาพท่ีนำตัวช้ีวัดมาใช้ท่ีกำหนดท่ีระบบงบประมาณ > เมนูข้อมูลคำขอกองแผน > กำหนดชุดข้อมูลประจำปี 

 
ตัวบ่งช้ีระดับคณะ 
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เลือกระบุตัวบ่งช้ีระดับคณะท่ีเก่ียวข้อง (เลือกได้มากกว่า 1 ตัวบ่งช้ี) โดยจะแสตงข้อมูลตามปีของประกันคุณภาพ
ท่ีนำตัวช้ีวัดมาใช้ท่ีกำหนดท่ีระบบงบประมาณ > เมนูข้อมูลคำขอกองแผน > กำหนดชุดข้อมูลมูลประจำปี 

 
ตัวบ่งช้ีระดับมหาวิทยาลัย 
เลือกระบุตัวบ่งช้ีระดับมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวข้อง (เลือกใด้มากกว่า 1 ตัวบ่งช้ี) โดยจะแสดงข้อมูลตามปีของประกัน

คุณภาพท่ีนำตัวช้ีวัดมาใช้ท่ีกำหนดท่ีระบบงบประมาณ > เมนูข้อมูลคำขอกองแผน > กำหนดชุดข้อมูลประจำปี 

 
5. บันทึกข้อมูลแท็บกิจกรรมย่อย โดยให้คลิกที่ แท็บกิจกรรมย่อย  (หมายเลข 38) ซึ่งหน้าจอ

ดังกล่าวจะแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนของการบันทึกข้อมูลประกอบด้วย เป้าหมายของกิจกรรม ตัวช้ีวัดของกิจกรรม ข้ันตอน
การดำเนินงาน และส่วนของการแสดงงบประมาณจำแนกตามรายไตรมาส โดยสรุปงบประมาณจากแท็บค่าใช้จ่าย โดย
อธิบายรายละเอียดการบันทึกส่วนของการบันทึกข้อมูล ดังน้ี 

 
ข้อมูลกิจกรรมในแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

กิจกรรมย่อย 

38 
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แสดงข้อมูลกิจกรรมตามโครงการที่กองนโยบายและแผนกำหนด รวมถึงกำหนดผู้รับผิดชอบในการดำเนิน

กิจกรรม รายละเอียดดังน้ี 
ข้อมูล คำอธิบาย 

ลำตับ แสดงลำดับของข้อมูลตามลำดับการเรียงข้อมูล (Sort) 
ใช้งบประมาณ ระบุว่าใช้งบประมาณหรือไม่ หากกิจกรรมดังกล่าวไม่ใช้งบประมาณ ให้คลิกเป็น

ช่องว่าง (โดยแท็บค่าใช้จ่ายและอ่ืนๆ ให้ระบุยอดงบประมาณเป็น 0) 
กิจกรรม แสดงกิจกรรมท่ีกำหนดภายใต้โครงสร้างของโครงการและกิจกรรมหลักท่ีเลือกท่ีแท็บ

ข้อมูลสำคัญ (ข้อมูลโครงการตามท่ีกองนโยบายและแผนกำหนดท่ี ระบบงบประมาณ 
> กำหนดข้อมูลต้นปีงบประมาณ > กำหนดโครงสร้างแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ/
กิจกรรมหลัก/กิจกรรมย่อย) 

ผู้รับผิดชอบดำเนินการ ระบุผู้รับผิดชอบดำเนินการของกิจกรรมน้ัน 
 

ในกรณีท่ีกองนโยบายและแผน เปล่ียนแปลงโครงสร้างกิจกรรมย่อยของกิจกรรมหลักหลังจากท่ีผู้ใช้เร่ิมบันทึกคำ
ของบประมาณแล้ว ผู้ใช้จะต้องปรับปรุงโครงสร้างกิจกรรมย่อยให้ตรงกับท่ีกองนโยบายและแผนกำหนด โดยให้คลิกปุ่ม 

 หลังจากปรับปรุงโครงสร้างแล้ว หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลในส่วนของกิจกรรม รายละเอียดดัง
ข้างต้น 

เม่ือแก้ไขข้อมูลในส่วนกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้จะต้องบันทึกข้อมูล เป้าหมายกิจกรรม ตัวช้ีวัดของ 
กิจกรรม และข้ันตอนการดำเนินการของกิจกรรมน้ันๆ โตยให้คลิกเลือกช่ือกิจกรรม จากน้ันบันทึกข้อมูลแต่ละแท็บ ดังน้ี 

แท็บเป้าหมายกิจกรรม 
1. คลิกเลือกกิจกรรมในคำขอโครงการงบประมาณงประมาณที่ต้องการบันทึกข้อมูลเป้าหมายกิจกรรม 

(หมายเลข 39) 

2. คลิกแท็บเป้าหมายกิจกรรม  (หมายเลข 40 , 41)  

ฟื้นฟูข้อมูลกิจกรรม 

เป้าหมายกิจกรรม 
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3. บันทึกข้อมูลเป้าหมายกิจกรรม โดยระบุข้อมูลดังน้ี 
 

ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำตับ แสตงลำดับของข้อมูลตามลำดับการเรียงข้อมูล (Sort) 
สถานท่ี ระบุสถานท่ีการดำเนินกิจกรรม 
เป้าหมาย ระบุเป้าหมายของกิจกรรม 
ระยะเวลา ระบุระยะเวลาของการดำเนินกิจกรรม 

 

4. ในกรณีต้องการคัดลอกเป้าหมายของกิจกรรมหน่ึงให้กิจกรรมใด ให้คลิกเลือกกิจกรรมปลายทางท่ี 
ต้องการคัดลอกเป้าหมายของกิจกรรมอื่น (เป็นสีส้ม) จากนั้นเลือกระบุกิจกรรมต้นทางที่ต้องการคัดลอกภายใต้แท็บ

เป้าหมายกิจกรรม และให้คลิกปุ่ม  
 

 
 

39 

40 

41 
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ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการคัดลอก คลิกปุ่มตกลง/OK เพ่ือคัดลอก หรือคลิกปุ่มยกเลิก/Cancel หากไม่

ต้องการให้ระบบคัดลอก 

 
กรณียืนยันคัดลอก ระบบจะลบข้อมูลของกิจกรรมปลายทางท้ังหมดและคัดลอกข้อมูลเป้าหมายกิจกรรมท่ีเลือก

ให้กับกิจกรรมปลายทาง 
แท็บตัวช้ีวัดของกิจกรรม 
1. คลิกเลือกกิจกรรมในคำขอโครงการงประมาณงประมาณท่ีต้องการบันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดของกิจกรรม 

2. คลิกแท็บตัวข้ีวัดของกิจกรรม  
3. บันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดของกิจกรรม โดยระบุข้อมูลดังน้ี 

ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำดับ แสตงลำดับของข้อมูลตามลำดับการเรียงข้อมูล (Sort) 
ตัวช้ีวัด เลือกระบุตัวช้ีวัด 
กลุ่มตัวช้ีวัด แสดงกลุ่มตัวช้ีวัด ประเภทตัวข้ีวัด และหน่วยนับ ตามท่ีกำหนดในระบบคำขอ 
ประเภทตัวช้ีวัต งบประมาณ > ข้อมูลคำขอหน่วยงาน > กำหนดตัวช้ีวัดของกิจกรรมประจำปี 
หน่วยนับ 
ค่าเป้าหมาย ระบุค่าเป้าหมาย โดยสามารถระบุเป็นตัวเลข หรือตัวอักษรได้ 

4. ในกรณีต้องการคัดลอกตัวช้ีวัดของกิจกรรมหน่ึงให้กิจกรรมใด ให้คลิกเลือกกิจกรรมปลายทางท่ี 
ต้องการคัดลอกตัวช้ีวัดของกิจกรรมอ่ืน (เป็นสีส้ม) จากน้ันเลือกระบุกิจกรรมต้นทางท่ีต้องการคัดลอกภายใต้แท็บตัวช้ีวัด

ของกิจกรรม และให้คลิกปุ่ม  

 

ตัวข้ีวัดของกิจกรรม 

คัดลอก 
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ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการคัดลอก คลิกปุ่มตกลง/OK เพ่ือคัดลอก หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก/Cancel หากไม่
ต้องการให้ระบบคัดลอก 

 
กรณียืนยันคัดลอก ระบบจะลบข้อมูลของกิจกรรมปลายทางท้ังหมดและคัดลอกข้อมูลเป้าหมายกิจกรรมท่ีเลือก

ให้กับกิจกรรมปลายทาง 
แท็บข้ันตอนการดำเนินงาน 
1. คลิกเลือกกิจกรรมในคำขอโครงการงบประมาณงประมาณที่ต้องการบันทึกข้อมูลขั้นตอนการดำเนินงาน 

(หมายเลข 42)  

2. คลิกแท็บข้ันตอนการดำเนินงาน  (หมายเลข 43) (หมายเลข 44)  
 

 
 
 
 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

42 

43 

44 
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3. บันทึกข้อมูลข้ันตอนการดำเนินงานโดยระบุข้อมูลดังน้ีจากน้ันบันทึกข้อมูลดังน้ี 
 

ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูลตามลำดับการเรียงข้อมูล (Sort) 
ประเภทการดำเนินงาน เลือกระบุประเภทการดำเนินงาน 

1: P = Plan คือ การวางแผน 
2: D = DO คือ การปฏิบัติตามแผน 
3: C = Check คือ การตรวจสอบ 
4: A = Act คือ การปรับปรุงการดำเนินการ 

ข้ันตอนการดำเนินงาน ระบุรายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ต.ค. - ก.ย. คลิกเลือกเตือนท่ีดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ ระบุผู้รับผิดชอบ 

4. ในกรณีต้องการคัดลอกข้ันตอนการดำเนินงานของกิจกรรมหน่ึงให้กิจกรรมใด ให้คลิกเลือกกิจกรรมปลายทาง
ที่ต้องการคัดลอกข้ันตอนการดำเนินงานของกิจกรรมอื่น (เป็นสีส้ม) จากนั้นเลือกระบุกิจกรรมต้นทางที่ต้องการคัดลอก

ภายใต้แท็บข้ันตอนการดำเนินงาน และให้คลิกปุ่ม  

 
ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการคัดลอก คลิกนุ่มตกลง/OK เพ่ือคัดลอก หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก/Cancel หากไม่

ต้องการให้ระบบคัดลอก 

 

คัดลอก 
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กรณียืนยันคัดลอก ระบบจะลบข้อมูลของกิจกรรมปลายทางท้ังหมดและคัดลอกข้อมูลเป้าหมายกิจกรรมท่ีเลือก
ให้กับกิจกรรมปลายทาง 

6. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับรายการงบประมาณของแต่ละกิจกรรมและรายละเอียดของรายการงบประมาณแต่ละ

กิจกรรม โดยให้คลิกท่ี แท็บคำใช้จ่าย  (หมายเลข 45) การบันทึกข้อมูลดำเนินการดังน้ี 
1.1. เลือกระบุกิจกรรมท่ีต้องการบันทึกข้อมูลรายการงบประมาณ  

 
 

1.2. คลิกที่แท็บรายการงบประมาณแต่ละกิจกรรม  (หมายเลข 46 , 47) เพื่อ
บันทึกรายการหรือช่ืองบประมาณของแต่ละกิจกรรม จากน้ันบันทึกข้อมูลดังน้ี 

ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูลตามลำดับการเรียงข้อมูล (Sort) 
หมวดรายจ่าย ระบุหมวดค่าใช้จ่ายของรายการงบประมาณ 
ประเภทของการประมาณการ ระบุประเภทของการประมาณการ 
รายการ ระบุรายการงบประมาณ ซ่ึงถ้าส่งเข้าระบบงบประมาณ ระบบจะใช้ช่ือ 

รายการดังกล่าวเป็น ช่ืองบประมาณ 
อ้างอิงรหัสงบประมาณ แสดงรหัสงบประมาณ เมื ่อมีการส่งข้อมูลคำขอไปยังแผนปฏิบัติการ (ระบบ

งบประมาณ) แล้ว 
หมายเหตุ: การบันทึกรายการงบประมาณต้องบันทึกทีละกิจกรรมและต้องบันทึกให้ครบทุกกิจกรรม 
 

1.3 เม่ือบันทึกรายการงบประมาณแต่ละกิจกรรมครบแล้ว ให้คลิกแท็บรายละเอียดของรายการ 

งบประมาณแต่ละกิจกรรม  เพื่อบันทึกรายละเอียดแผนงบประมาณที่ใช้ในแต่ละ
เดือนรวมถึงการแจกแจงและแตกตัวคูณของรายการ (หมายเลข 48)  

ค่าใช้จ่าย 

รายการงบประมาณแต่ละกิจกรรม 

รายละเอียดของรายการงบประมาณแต่ละกิจกรรม 

45 

46 

47 
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บันทึกรายละเอียดโดยระบุข้อมูลดังน้ี 
ข้อมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูลตามลำดับการเรียงข้อมูล (Sort) 
รายการงบประมาณแต่ละ
กิจกรรม 

เลือกระบุรายการงบประมาณแต่ละกิจกรรม (แสดงตามข้อมูลที ่เพิ ่มที ่แท็บรายการ
งบประมาณแต่ละกิจกรรม ข้อ 6.2) 

รายการ ระบุรายการรายละเอียดของงบประมาณ หากต้องการพิมพ์อธิบายลักษณะการแตกตัวคูณ
เช่น ค่าอาหารจำนวน 80 คน x 50 บาท x 2 วัน โดยตัวคูณให้ใช้ x (เอ็กซ์) แทน
เคร่ืองหมายดอกจัน (*) 

งบประมาณรายไตรมาส ระบุจำนวนงบประมาณ ท่ีมีแผนใช้จ่ายในแต่ละเดือน หากเป็นแผนการใช้จ่ายรายไตรมาส
ให้ระบุจำนวนงบประมาณท่ีเดือนเร่ิมต้นหรือเดือนสุดท้ายของไตรมาส และระบบจะสรุป
ยอดรวมของจำนวนเงินของทุกเดือนไว้ท่ีคอลัมน์สุดท้ายของหัวข้องบประมาณรายไตรมาส 

แตกตัวคูณ ระบุรายละเอียดของการแตกตัวคูณ ประกอบด้วย 
- กลุ่มเป้าหมาย ระบุจำนวนและหน่วยนับของกลุ่มเป้าหมาย 
- ระยะเวลา ระบุจำนวนและหน่วยนับของระยะเวลา 
- งบประมาณ (บาท) ระบุจำนวนราคาต่อหน่วยของรายการ 
- จำนวนคร้ัง ระบุจำนวนคร้ัง/รอบในการดำเนินการ 
- งบประมาณแตกตัวคูณ ระบบจะแสดงยอดงบประมาณจากจำนวนท่ีระบุในแต่ละ 

หมายเหตุ ระบุหมายเหตุของรายการ 
 

หมายเหตุ: ยอดเงินแต่ละรายการของคอลัมน์ จำนวนเงิน (บาท) ของงบประมาณรายไตรมาส ต้องเท่ากับยอด
งบประมาณแตกตัวคูณ 

48 
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7. บันทึกข้อมูล การวิเคราะห์ความเสี่ยงและแนวทางป้องกัน, ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ, การประเมินและ

ติดตามผล, ผู้รับผิดชอบและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง โดยให้คลิกท่ีแท็บข้อมูลอ่ืนๆ  (หมายเลข 49) 

 
8. หลังจากท่ีผู้ใช้บันทึกข้อมูลครบถ้วนทุกแท็บแล้ว แท็บใดท่ีข้อมูลครบถ้วนจะแสดงสีแท็บเป็นสีเขียว แต่หากยัง

ไม่บันทึกไม่ครบถ้วนสีแท็บจะเป็นสีขาว ผู้ใช้สามารถตรวจสอบข้อมูลท่ียังบันทึกไม่ครบได้ท่ีแท็บสีขาวแต่ละแท็บ หรือให้

คลิกแท็บตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งกองแผน  กรณีท่ีบันทึกข้อมูลไม่ครบ (หมายเลข 50) ระบบ
จะแสดงแจ้งเตือนให้ทราบว่า ข้อมูลในแท็บใดท่ียังไม่ได้บันทึกดังตัวอย่าง ให้ผู้ใช้ไปท่ีแท็บท่ีแจ้งเตือนแล้วบันทึกข้อมูลให้
ครบถ้วน 

 
แต่หากบันทึกข้อมูลครบถ้วนจะแสดงข้อความ "ข้อมูลครบถ้วน" 

 

ข้อมูลอ่ืนๆ 

ตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งกองแผน 

49 
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9. ผู้ใช้สามารถพิมพ์คำขอโครงการงบประมาณเพ่ือตรวจสอบข้อมูลได้โดย คลิกปุ่ม
(หมายเลข 51) เพ่ือพิมพ์คำขอโครงการงบประมาณ (ฉบับสมบูรณ์) หรือกรณีท่ีต้องการพิมพ์ฉบับย่อให้คลิกปุ่ม

(หมายเลข 52)  

 
10. เม่ือบันทึกข้อมูลคำขอโครงการงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้ส่งข้อมูลให้กับกองนโยบายและแผนเพ่ือ

ตรวจสอบข้อมูลต่อไป โดยคลิกปุ่มส่งกองแผน 
เม่ือส่งกองแผนแล้ว ระบบจะปรับสถานะคำขอโครงการงบประมาณเป็น กองแผนรับเร่ืองและส่งสภาฯ 

 
หมายเหตุ: แท็บผลการดำเนินงานจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ก็ต่อเมื่อสถานะของคำของบประมาณมีสถานะ

ต้ังแต่ 30: กองแผนรับเร่ืองและส่งสภาฯ เป็นต้นไป 
ค้นหำขอ้มูลค ำขอโครงกำรงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ 
ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูลคำขอโครงการงประมาณที่บันทึกไว้ เพื่อตรวจสอบข้อมูลหรือแก้ไขคำขอตามท่ีกอง

นโยบายและแผนแจ้งให้แก้ไขข้อมูล ได้ดังน้ี 
1. คลิกท่ีระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "ข้อมูลคำขอหน่วยงาน" > > คลิกเมนูย่อย 

"โครงการงบประมาณประจำปีงบประมาณ ของหน่วยงาน" (หมายเลข 53) 
2. ระบุเง่ือนไซเพ่ือดูข้อมูลคำขอโครงการงประมาณประจำปี ท่ีได้บันทึกไว้ ปีงบประมาณจาก-ถึง  ประเภทแหล่ง

เงินจาก-ถึง หน่วยงานจาก-ถึง (แสดงตามสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมูลหน่วยงานท่ีผู้ใช้ได้รับ) และสถานะจาก-ถึง (หมายเลข 54) 

51 52 
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3. แสดงข้อมูลตามเง่ือนไขท่ีระบุ (หมายเลข 55) 

 
4. หากต้องการดูรายละเอียดข้อมูลคำขอโครงการ ให้คลิกปุ่มแก้ไข หรือดูข้อมูล  (ข้ึนอยู่กับสิทธิท่ีผู้ใช้

ได้รับและระยะเวลาการบันทึกคำขอโครงการ) (หมายเลข 56) 
 

แก้ไขข้อมูลค ำขอโครงกำรงบประมำณที่กองแผนส่งแก้ไข 
เมื่อกองนโยบายและแผนส่งให้หน่วยงานแก้ไขข้อมูลค้าขอโครงการงบประมาณ ระบบจะปรับสถานะคำขอ

เป็นอยู่ระหว่างบันทึกข้อมูล ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลตามท่ีกองแผนแจ้งแก้ไขได้โดยค้นหารายการคำขอ (วิธีค้นหาตามหัวข้อ
ค้นหาข้อมูลคำขอโครงการงบประมาณประจำปีงบประมาณ) 

1. เม่ือเจอรายการท่ีต้องการแก้ไข ให้คลิกปุ่มแก้ไช (หมายเลข 57) 

 
 

2. ท่ีหน้าจอบันทึกข้อมูลคำขอโครงการจะแสดงรายการท่ีกองแผนแจ้งแก้ไข ให้ผู้ใช้แก้ไขข้อมูลตามรายละเอียด
ท่ีได้รับแจ้ง (หมายเลข 58)  

53 
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3. เม่ือแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้บันทึกรายละเอียดการแก้ไขเพ่ือแจ้งให้กองแผนทราบ โดยคลิกท่ีปุ่มแก้ไข

ระบุรายละเอียดการแก้ไขและคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล (กรณีที่มีการแจ้งแก้ไขมากกว่า 1 ข้อ ผู้ใช้จะต้องบันทึก
รายละเอียดการแก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วนทุกข้อ) (หมายเลข 59) 

 
4. จากน้ันคลิกปุ่มส่งกองแผน  อีกคร้ัง (หมายเลข 60) 
หมายเหตุ : กรณีท่ีกองนโยบายและแผนส่งรายการท่ีต้องแก้ไขกลับมาอีกคร้ัง ให้ผู้ใช้ดำเนินการเช่นเดิม 

 

บันทึกผลกำรด ำเนินงำนค ำขอโครงกำรงบประมำณ 
หลังจากท่ีมีการใช้งบประมาณในการดำเนินโครงการแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการหรือเจ้าหน้าท่ีงบประมาณของแต่

ละหน่วยงานจะต้องบันทึกผลการดำเนินงานโครงการ โดยให้ค้นหาโครงการท่ีต้องการบันทึกข้อมูลและโครงการท่ีจะบันทึก

ส่งกองแผน 
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ผลการดำเนินการได้ จะต้องมีสถานะต้ังแต่ 30: กองแผนรับเร่ืองและส่งสภาฯ เป็นต้นไป (วิธีค้นหาตามหัวข้อค้นหาข้อมูลคำ
ขอโครงการงบประมาณประจำปีงบประมาณ) 

1. เม่ือเจอรายการท่ีต้องการบันทึกผลการดำเนินการ ให้คลิกปุ่มแสดง  (หมายเลข 61) 

 

2. ท่ีหน้าจอบันทึกข้อมูลคำขอโครงการ ให้คลิกแท็บ "ผลการดำเนินงาน"  (หมายเลข 62) 

 
 

ผลกำรด ำเนินงำน 

61 

62 
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3. บันทึกข้อมูลผลการดำเนินการ (หมายเลข 63) โดยแบ่งเป็นหัวข้อมูลดังน้ี 

3.1. ผลผลิต (Output) 
3.2. ผลลัพธ์ (Outcome) 
3.3. ผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงาน จำแนกเป็น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจ  ผลการทบด้านสังคม  

ผลกระทบด้านส่ิงแวดล้อมและผลกระทบด้านการศึกษา/เรียนรู้ตลอดชีวิต หากมีผลกระทบด้านใด ให้คลิกทำเคร่ืองหมาย

ถูก  รายการน้ัน จากน้ันบันทึกรายละเอียดของการเกิดผลกระทบ 
3.4. ผลการดำเนินงาน 
3.5. องค์ความรู้และบทเรียนท่ีได้จากการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
3.6. สรุปและประเมินผล 
3.7. ปัญหา/อุปสรรคในการดำเนินงาน 
3.8. ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา 

ข้อ 3.1 - 3.8 หากมีการบันทึกหรือแก้ไขข้อมูลให้คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล  ทุกคร้ัง 
3.9. ตัวข้ีวัดกิจกรรมหลัก บันทึกผลการดำเนินงานของตัวข้ีวัดกิจกรรมหลักดังน้ี 

ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำดับ แสดงลำดับของข้อมูลตามลำดับการเรียงข้อมูล (Sort) 
วัตถุประสงค์ แสดงวัตถุประสงค์ของโครงการ ตามข้อมูลท่ีระบุท่ีแท็บรายละเอียด 
ตัวช้ีวัดกิจกรรมหลัก แสดงตัวช้ีวัดกิจกรรมหลัก ตามข้อมูลท่ีระบุท่ีแท็บรายละเอียด 
เป้าหมาย แสดงเป้าหมายของตัวช้ีวัดกิจกรรมหลัก ตามข้อมูลท่ีระบุท่ีแท็บรายละเอียด 
หน่วยนับ แสตงหน่วยนับของตัวช้ีวัดกิจกรรมหลัก ตามข้อมูลท่ีระบุท่ีแท็บรายละเอียด 
การบรรลุ ระบุการบรรลุเป้าหมายของตัวข้ีวัดกิจกรรมหลัก 

  
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ผลการดำเนินการ ระบุผลการดำเนินการท่ีดำเนินการในแต่ละไตรมาส 
ผลโดยรวม ระบุผลรวมของการดำเนินการ 
หลักฐาน แนบไฟล์หลักฐานของการประเมินตัวช้ีวัด (ดูวิธีการแบบไฟล์ท่ีคู่มือ แนะนำการใช้งาน

ระบบ หัวข้อ การแนบไฟล์ (Upload)) หรือระบุ URL หลักฐานการดำเนินงาน 
 

3.10. เครือข่าย/หน่วยงานภายนอกท่ีร่วมดำเนินงาน ระบุข้อมูลดังน้ี 
ข้อมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสตงลำดับของข้อมูลตามลำดับการเรียงข้อมูล (Sort) 
เครือข่าย/หน่วยงานภายนอก ระบุเครือข่ายหรือหน่วยงานภายนอกท่ีดำเนินการร่วมกัน 
เอกสารประกอบการบันทึก
ความร่วมมือ 

แนบไฟล์เอกสารประกอบการบันทึกร่วมมือ (ดูวิธีการแนบไฟล์ท่ีคู่มือ แนะนำการใช้
งานระบบ หัวข้อ การแนบไฟล์ (Upload)) 

 

3.11 ภาพประกอบ ระบุหลักฐานในการดำเนินงานสามารถแนบไฟล์ภาพประกอบ (ดูวิธีการแนบไฟล์ท่ีคู่มือ 
แนะนำการใช้งานระบบ หัวข้อ การแนบไฟล์ (Upload)) หรือระบุ URL 

3.12. ผู้เข้าร่วมจำแนกตามกลุ่มเป้าหมาย ระบุข้อมูลดังน้ี 
ข้อมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสตงลำดับของข้อมูลตามลำดับการเรียงข้อมูล (Sort) 
ประเภท เลือกระบุประเภทกลุ่มเป้าหมาย 
ซ่ือ-สกุล ระบุช่ือและนามสกุลของกลุ่มเป้าหมาย 

3.13. การเผยแพร่กิจกรรมหลังเสร็จส้ินผ่านเว็บไซต์ URL สำหรับระบุ URL กรณีท่ีมีการเผยแพร่กิจกรรม
ผ่านเว็บไซต์ 
 

ตัวอย่ำงกำรเรียกรำยงำน 
สำหรับหัวข้อน้ีจะกล่าวถึงวิธีการเรียกรายงานแต่ละรายงาน ท้ังน้ีรายละเอียดส่วนประกอบของการรายงานดูท่ี

คู่มือแนะนำการงานระบบ หัวข้อการเรียกรายงาน 
รำยงำนสรุปแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยปี ของหน่วยงำน 
1. คลิกท่ีระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "รายงานโครงการงบประมาณ" > คลิกเมนูย่อย"รายงาน

สรุปแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายปี ของหน่วยงาน" (หมายเลข 64) 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน (Pre report)  (หมายเลข 65) 
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อธิบายเง่ือนไขของรายงานดังน้ี 
ปีงบประมาณ : ระบุปีงบประมาณที่ต้องการดูข้อมูล โดยระบบแสดงค่าตั ้งต้นเป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 

(จำเป็นต้องระบุทุกคร้ังท่ีเรียกรายงาน) 
ประเภทเเหล่งเงิน : กรณีท่ีต้องการดูเฉพาะประเภทแหล่งเงินใดให้ระบุเป็นประเภทแหล่งเงินน้ัน ๆ หากต้องการ

ดูทุกประเภทแหล่งเงิน ไม่ต้องระบุ 
หน่วยงานจาก ถึง : หมายถึงเลือกระบุหน่วยงานเร่ิมดัน และหน่วยงานส้ินสุดท่ีต้องการดูข้อมูล หากต้องการดู

หน่วยงานเดียว ให้ระบุหน่วยงานจากและถึง เป็นหน่วยงานเดียวกัน โดยระบบจะแสดงหน่วยงานเฉพาะท่ีผู้ใช้งานได้รับสิทธ์ิ
เท่าน้ัน 

ประเภทข้อมูล : เลือกเฉพาะประเภทข้อมูลท่ีต้องการให้แสดงในรายงาน 

3. คลิกปุ่มแสดงรายงาน (หมายเลข 66) 
4. ระบบจะแสดงรายงานท่ีแท็บใหม่ 

 
รำยงำนสรุปค ำของบประมำณ ช่วงวันที ่(จำกวันที ่- ถึงวันที)่ 
1. คลิกท่ีระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "รายงานโครงการงประมาณ" > คลิกเมนูย่อย"รายงาน

สรุปคำของบประมาณ ช่วงวันท่ี (จากวันท่ี - ถึงวันท่ี)" (หมายเลข 67) 
2. ระบบแสดงหน้าจอให้ระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน (Pre report) (หมายเลข 68) 

64 
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อธิบายเง่ือนไขของรายงานดังน้ี 
- ปีงบประมาณ : ระบุปีงบประมาณที่ต้องการดูข้อมูล โดยระบบแสดงค่าตั้งต้นเป็นปีงบประมาณปัจจุบัน 

(จำเป็นต้องระบุทุกคร้ังท่ีเรียกรายงาน) 
- ประเภทแหล่งเงิน : กรณีท่ีต้องการดูเฉพาะประเภทแหล่งเงินใดให้ระบุเป็นประเภทแหล่งเงินน้ันๆ หากต้องการ

ดูทุกประเภทแหล่งเงิน ไม่ต้องระบุ 
- หน่วยงานจาก ถึง : หมายถึงเลือกระบุหน่วยงานเร่ิมต้น และหน่วยงานส้ินสุดท่ีต้องการดูข้อมูล หากต้องการดู

หน่วยงานเดียว ให้ระบุหน่วยงานจากและถึง เป็นหน่วยงานเดียวกัน โดยระบบจะแสดงหน่วยงานเฉพาะท่ีผู้ใช้งานได้รับสิทธ์ิ
เท่าน้ัน 

- วันท่ีเร่ิมต้นจาก ถึง : หมายถึงวันท่ีเร่ิมต้น และวันท่ีส้ินสุดของโครงการ ให้ผู้ใช้เลือกระบุวันท่ีเร่ิมต้น และวันท่ี
ส้ินสุดท่ีต้องการดูข้อมูล หากต้องการดูวันท่ีเดียว ให้ระบุวันท่ีจากและถึง เป็นวันท่ีเดียวกัน 

3. คลิกปุ่มแสดงรายงาน (หมายเลข 69) 
4. ระบบจะแสดงรายงานท่ีแท็บใหม่ 

 
 

แบบจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ 
1. คลิกท่ีระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "รายงานโครงการงบประมาณ" > คลิกเมนูย่อย"แบบ

จัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ" (หมายเลข 70) 
2. ระบบแสดงหน้าจอให้ระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน (Pre report) (หมายเลข 71) 
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อธิบายเง่ือนไขของรายงานดังน้ี 

- ปีงบประมาณ : ระบุปีงบประมาณท่ีต้องการดูข้อมูล โดยระบบแสดงค่าต้ังต้นเป็นปีงบประมาณปัจจุบัน
(จำเป็นต้องระบุทุกคร้ังท่ีเรียกรายงาน) 

- ประเภทแหล่งเงิน : กรณีที่ต้องการดูเฉพาะประเภทแหล่งเงินใดให้ระบุเป็นประเภทแหล่งเงินนั้นๆ หาก
ต้องการดูทุกประเภทแหล่งเงิน ไม่ต้องระบุ 

- หน่วยงานจาก ถึง : หมายถึงเลือกระบุหน่วยงานเริ่มต้น และหน่วยงานสิ้นสุดที่ต้องการดูข้อมูล หาก
ต้องการดูหน่วยงานเดียว ให้ระบุหน่วยงานจากและถึง เป็นหน่วยงานเดียวกัน โดยระบบบจะแสดงหน่วยงานเฉพาะที่
ผู้ใช้งานได้รับสิทธ์ิเท่าน้ัน 

- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย : เลือกระบุยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยท่ีต้องการให้แสดงรายงาน 
- โครงการ : เลือกระบุโครงการมหาวิทยาลัยท่ีต้องการให้แสดงรายงาน 

3. คลิกปุ่มแสดงรายงาน  (หมายเลข 72) 
4. ระบบจะแสดงรายงานท่ีแท็บใหม่ 
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แบบจัดท ำแผนปฏิบัติงำนและแตกตัวคูณ 
1. คลิกท่ีระบบงาน "ระบบงบประมาณ" > คลิกกลุ่มเมนู "รายงานโครงการงบประมาณ" > คลิกเมนูย่อย "แบบ

จัดทำแผนปฏิบัติงานและแตกตัวคูณ" (หมายเลข 73) 
2. ระบบแสดงหน้าจอให้ระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน (Pre report) (หมายเลข 74) 

 
อธิบายเง่ือนไซของรายงานดังน้ี 

- ปีงบประมาณ : ระบุปีงบประมาณที่ต้องการดูข้อมูล โดยระบบแสดงคำตั้งต้นเป็นปีงประมาณปัจจุบัน 
(จำเป็นต้องระบุทุกคร้ังท่ีเรียกรายงาน) 

- ประเภทแหล่งเงิน : กรณีที่ต้องการดูเฉพาะประเภทแหล่งเงินใดให้ระบุเป็นประเภทแหล่งเงินนั้นๆ หาก
ต้องการดูทุกประเภทแหล่งเงิน ไม่ต้องระบุ 

- หน่วยงานจาก ถึง : หมายถึงเลือกระบุหน่วยงานเริ่มต้น และหน่วยงานสิ้นสุดที่ต้องการดูข้อมูล หาก
ต้องการดูหน่วยงานเดียว ให้ระบุหน่วยงานจากและถึง เป็นหน่วยงานเดียวกัน โดยระบบจะแสดงหน่วยงานเฉพาะท่ีผู้ใช้งาน
ได้รับสิทธ์ิเท่าน้ัน 

- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย : เลือกระบุยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยท่ีต้องการให้แสดงรายงาน 
- โครงการ : เลือกระบุโครงการมหาวิทยาลัยท่ีต้องการให้แสดงรายงาน 

3. คลิกปุ่มแสดงรายงาน (หมายเลข 75) 
4. ระบบจะแสดงรายงานท่ีแท็บใหม่ 
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ข้อมูลสำรสนเทศ/ฐำนข้อมูลที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน (Information System) 
การปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณ การติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัต ิ

ราชการประจำปี และการรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ของสำนักวิทยบริการ ฯ จำเป็นต้อง
อาศัยข้อมูลสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูล และเครื ่องมือสนับสนุนการปฏิบัติงานที ่มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นปัจจ ุบ ัน เพื ่อสนับสนุนการวางแผน การตัดสินใจ การกำกับติดตาม และการประเมินผลการ
ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยสามารถจำแนกข้อมูลสารสนเทศและฐานข้อมูลที ่ใช้ในการปฏิบัติงานได้
ดังนี้ 

1. ระบบสำรสนเทศ (Information Systems) 
1.1 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ใช้สำหรับรับ-ส่ง ค้นหา และจัดเก็บ

เอกสารราชการ หนังสือเวียน บันทึกข้อความ คำสั่ง ประกาศ และเอกสารอ้างอิงที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดทำ
คำของบประมาณและการติดตามผลการดำเนินงาน รวมทั ้งใช ้ในการสืบค้นข้อมูลย้อนหลังและติดตาม
สถานะเอกสาร 

1.2 ระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ (เช่น ระบบ PBRU MIS หรือระบบที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด) ใช้สำหรับบริหารจัดการงบประมาณ ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณ ติดตามสถานะ
ทางการเงิน วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณ และจัดทำรายงานทางการเงินของโครงการ/กิจกรรม  

1.3 ระบบ eMENSCR (Electronic Monitoring and Evaluation System of National 
Strategy and Country Reform) ใช้สำหรับรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม และติดตาม
ประเมินผลตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูปประเทศ โดยเป็นฐานข้อมูลกลางของภาครัฐที ่ใช้ติดตาม
ความก้าวหน้าของการดำเนินงานตามตัวชี้ว ัดที่กำหนด  

1.4 ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) ใช้สำหรับดำเนินการด้านการจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐ
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง เช่น การจัดทำแผนจัดซื ้อจ ัดจ้าง การประกาศจัดซื ้อจ ัดจ้าง การบันทึก
ข้อมูลผู้ขาย และการติดตามสถานะการดำเนินงานด้านพัสดุ  

1.5 ระบบฐำนข้อมูลทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์ ใช ้สำหร ับจ ัดเก ็บและตรวจสอบข้อม ูล
ครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ และทรัพย์สินของหน่วยงาน เพื ่อประกอบการวางแผนงบประมาณ การตรวจสอบ
ทรัพย์สิน และการควบคุมการใช้งานทรัพยากรของหน่วยงาน  

2. เอกสำรและข้อมูลอ้ำงอิง (Documents & References) 
2.1 ระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบ

การเบิกจ่ายงบประมาณ ระเบียบพัสดุ ประกาศมหาวิทยาลัย และหลักเกณฑ์ที ่เกี ่ยวข้องกับการบริหาร
งบประมาณและการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
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2.2 แผนยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี  ใช ้เป ็นกรอบแนวทางในการกำหนด
เป้าหมาย ตัวชี ้ว ัด และทิศทางการดำเนินงานของสำนักวิทยบริการฯ เพื ่อให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย 

2.3 แผนปฏิบัต ิรำชกำรประจ ำปีของส ำนักวิทยบริกำร ฯ ใช ้ เป ็นแนวทางในการจ ัดทำ
โครงการ/กิจกรรม การจัดสรรงบประมาณ และการติดตามผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ  

2.4 หนังสือรำชกำรและเอกสำรอ้ำงอิงทำงวิชำกำร  ใช ้ประกอบการศึกษาข้อม ูล แนว
ทางการดำเนินงาน และหลักเกณฑ์ที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดทำงบประมาณและการประเมินผลการดำเนินงาน  

2.5 ข้อมูลจำกกำรสัมภำษณ์และกำรประสำนงำนกับผู ้ปฏิบัติงำน  ใช ้รวบรวมข้อมูลเช ิง
ปฏิบัติ ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะจากผู ้รับผิดชอบโครงการและบุคลากรที่เกี ่ยวข้อง เพื่อใช้ในการ
วิเคราะห์และปรับปรุงกระบวนการดำเนินงาน 

2.6 ตัวอย่ำงเอกสำรและแบบฟอร์มที่ใช้จริง ได้แก่ แบบฟอร์มเสนอโครงการ แบบติดตามผล
การดำเนินงาน แบบรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และเอกสารประกอบการดำเนินงานต่าง ๆ  

3. เครื่องมือและซอฟต์แวร์ (Tools & Software) 
3.1 โปรแกรมจัดท ำเอกสำร  เช ่น Microsoft Word ใช ้สำหรับจัดทำรายงาน แผนปฏิบ ัต ิ

ราชการ คู่มือ เอกสารราชการ และการจัดรูปแบบเอกสารให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
3.2 โปรแกรมตำรำงค ำนวณและวิเครำะห์ข้อมูล  เช ่น Microsoft Excel ใช ้สำหรับจัดทำ

ตารางงบประมาณ วิเคราะห์ข้อมูลการเบิกจ่าย จัดทำตัวชี้วัด และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน  
3 . 3  โปรแกรมจ ัดท ำ แผนภำพและกำรน ำ เ สนอ  เ ช ่ น  Microsoft PowerPoint และ 

Microsoft Visio ใช้สำหรับจัดทำ Flowchart แผนภาพกระบวนงาน และสื่อประกอบการนำเสนอข้อมูล  
3.4 ระบบเครือข่ำยและระบบจัดเก ็บข้อมูลด ิจ ิท ัล  ใช ้สำหร ับจ ัด เก ็บข ้อม ูล เอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ และสำรองข้อมูล เพื่อให้สามารถสืบค้นและตรวจสอบย้อนหลังได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
4. บุคลำกรและแหล่งข้อมูล (Human Resources) 

4.1 ผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน ได้แก่ บุคลากรของสำนักวิทยบริการฯ ผู ้รับผิดชอบโครงการ 
และเจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านงบประมาณและแผนงาน  

4.2 ผู้บริหำรและผู้ก ำกับดูแล ได้แก่ ผู ้อำนวยการ รองผู ้อำนวยการ หัวหน้าฝ่ายงาน และ
คณะกรรมการบริหารสำนัก ซึ ่งทำหน้าที ่กำกับ ติดตาม และพิจารณาความถูกต้องของข้อมูลและผลการ
ดำเนินงาน 
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4.3 ผู้เชี่ยวชำญเฉพำะด้ำนและหน่วยงำนสนับสนุน  ได้แก่ กองนโยบายและแผน งานคลัง
และพัสดุ งานบริหารงานบุคคล และหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข ้อง ซึ ่งให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ และข้อมูล
ประกอบการดำเนินงาน 

4.4 ผู้ตรวจสอบและผู้อนุมัติ ได้แก่ คณะกรรมการตรวจสอบภายใน ผู ้ตรวจสอบทางการเงิน 
และผู้มีอำนาจอนุมัติที ่เกี ่ยวข้องกับการบริหารงบประมาณและการดำเนินโครงการ/กิจกรรม  

5. กำรควบคุมและควำมถูกต้องของข้อมูล 
5.1 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจากแหล่งข้อมูลที ่ เช ื ่อถือได้ และอ้างอิงจากเอกสาร

ราชการหรือระบบสารสนเทศที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
5.2 ใช ้ข ้อมูลที ่ เป ็นปัจจุบ ัน ผ่านการตรวจสอบและอนุมัต ิจากหน่วยงานหรือผู ้ม ีอำนาจที ่

เกี ่ยวข้องก่อนนำไปใช้งาน 
5.3 กำหนดสิทธิ ์การเข้าถึงข้อมูลตามระดับหน้าที ่ความรับผิดชอบ เพื่อป้องกันความผิดพลาด

และรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 
5.4 จัดเก็บข้อมูล เอกสาร และหลักฐานประกอบการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ สามารถ

สืบค้นและตรวจสอบย้อนหลังได้ 
5.5 มีการสำรองข้อมูลและปรับปรุงฐานข้อมูลอย่างสม่ำเสมอ เพื ่อป้องกันการสูญหายของ

ข้อมูลและเพิ ่มประสิทธิภาพในการใช้งานระบบสารสนเทศ  
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของงำน 

1. หลักกำรและแนวคิด 
การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงานด้านการจัดทำคำของบประมาณ 

การติดตามการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี และการรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม เป็นกลไกสำคัญในการควบคุมคุณภาพการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และสามารถ
ตรวจสอบได้ โดยมุ ่งเน้นให้การดำเนินงานเป็นไปในแนวทางเดียวกันทั ้งองค์ กร สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และแผนกลยุทธ์ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นอกจากนี้ การกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของงานยังช่วยให้สามารถติดตาม ประเมินผล และพัฒนา
ประสิทธิภาพการดำเนินงานได้อย่างเป็นระบบ โดยตัวชี้วัดที่กำหนดต้องมีความชัดเจน สามารถวัดผลได้จริง 
เหมาะสมกับลักษณะงาน และสะท้อนผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงานทั้งในด้านคุณภาพ ระยะเวลา ประสิทธิภาพ 
และการนำผลไปใช้ประโยชน์ 

2. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
2.1 มำตรฐำนด้ำนกระบวนกำรจัดท ำค ำของบประมำณ 

2.1.1 การจัดทำคำของบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
แผนปฏิบัติราชการประจำปี และแผนกลยุทธ์ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.1.2 โครงการ/กิจกรรมที่เสนอของบประมาณต้องมีรายละเอียดครบถ้วน ได้แก่ วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย ตัวชี้วัด งบประมาณ และระยะเวลาดำเนินงาน 

2.1.3 การบันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรมในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยต้องถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรวจสอบได้ 

2.1.4 การจัดสรรงบประมาณต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ และกรอบวงเงินที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

2.2 มำตรฐำนด้ำนกำรติดตำมและควบคุมงบประมำณ 
2.2.1 มีการติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือนและรายไตร

มาสอย่างต่อเนื่อง 
2.2.2 ข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณต้องมีความถูกต้อง ตรงตามระบบการเงินและเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
2.2.3 มีการเปรียบเทียบผลการใช้จ่ายงบประมาณกับแผนปฏิบัติราชการประจำปีและวงเงินที่

ได้รับจัดสรร 
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2.2.4 มีการวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขกรณีการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 
2.3 มำตรฐำนด้ำนกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

2.3.1 การรายงานผลการดำเนินงานต้องมีความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
2.3.2 รายงานผลการดำเนินงานต้องสะท้อนผลสัมฤทธิ์ของโครงการ/กิจกรรมตามตัวชี้ว ัดที ่

กำหนด 
2.3.3 การบันทึกข้อมูลในระบบ eMENSCR และระบบสารสนเทศที่เกี ่ยวข้องต้องดำเนินการ

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
2.3.4 รายงานผลการดำเนินงานต้องสามารถใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
2.4 มำตรฐำนด้ำนเอกสำรและข้อมูลสำรสนเทศ 

2.4.1 เอกสารและข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงานต้องเป็นข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบและสามารถ
อ้างอิงได้ 

2.4.2 การจัดเก็บเอกสารและข้อมูลต้องเป็นระบบ สามารถสืบค้นและตรวจสอบย้อนหลังได้ 
2.4.3 มีการใช้ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยในการจัดเก็บและบริหารข้อมูลอย่างเป็น

มาตรฐานเดียวกัน 
2.4.4 ข้อมูลและเอกสารสำคัญต้องได้รับการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ 

2.5 มำตรฐำนด้ำนกำรควบคุมคุณภำพและกำรตรวจสอบ 
2.5.1 เอกสาร รายงาน และข้อมูลการดำเนินงานต้องผ่านการตรวจสอบก่อนเสนอผู้บริหาร 
2.5.2 การดำเนินงานต้องเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เก่ียวข้อง 
2.5.3 ต้องมีการติดตามประเมินผลและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
2.5.4 มีการกำหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนอย่างชัดเจนและสามารถตรวจสอบได้ 

3. ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของงำน (Key Performance Indicators : KPI) 
3.1 ด้ำนคุณภำพกำรจัดท ำค ำของบประมำณ 

3.1.1 โครงการ/กิจกรรมที่เสนอของบประมาณมีข้อมูลครบถ้วนตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัย
กำหนด ร้อยละ 100 

3.1.2 ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมที่บันทึกในระบบสารสนเทศมีความถูกต้องและไม่ต้องแก้ไขเกิน
ร้อยละ 95 

3.1.3 โครงการ/กิจกรรมมีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยและแผนกลยุทธ์ของสำนัก 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
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3.2 ด้ำนประสิทธิภำพกำรติดตำมงบประมำณ 
3.2.1 มีการติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือนและรายไตรมาสครบถ้วน

ตามกำหนดเวลา ร้อยละ 100 
3.2.2 อัตราการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยกำหนด ไม่น้อยกว่าร้อย

ละ 90 
3.2.3 จำนวนข้อผิดพลาดด้านข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณลดลงจากปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
3.2.4 สามารถวิเคราะห์และเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาการเบิกจ่ายล่าช้าได้อย่างเหมาะสมและ

ทันเวลา 
3.3 ด้ำนกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

3.3.1 รายงานผลการดำเนินงานและรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณจัดส่งภายในระยะเวลาที่
กำหนด ร้อยละ 100 

3.3.2 ข้อมูลที่บันทึกในระบบ eMENSCR มีความถูกต้องและครบถ้วน ร้อยละ 100 
3.3.3 ผู้บริหารสามารถนำข้อมูลรายงานไปใช้ในการวางแผนและตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3.3.4 ผลการดำเนินงานของโครงการ/กิจกรรมบรรลุตามตัวชี้วัดที่กำหนด ไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 

3.4 ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรข้อมูลและสำรสนเทศ 
3.4.1 เอกสารและข้อมูลสามารถสืบค้นย้อนหลังได้อย่างรวดเร ็วและเป็นระบบ ร้อยละ 

100 
3.4.2 มีการจัดเก็บข้อมูลในระบบสารสนเทศของหน่วยงานอย่างครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  

3.5 ด้ำนกำรพัฒนำและปรับปรุงงำน 
3.5.1 มีการทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
3.5.2 มีการนำข้อเสนอแนะจากผู้ใช้งานหรือผู้บริหารมาปรับปรุงกระบวนการทำงาน  

4. วิธีกำรติดตำมและประเมินผล 
4.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ข้อมูลโครงการ และข้อมูลการเบิกจ่ายก่อนนำเข้าสู ่

ระบบสารสนเทศ 
4.2 ติดตามผลการดำเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือนและรายไตรมาส  
4.3 ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลในระบบ eMENSCR และระบบสารสนเทศที่เกี ่ยวข้อง 
4.4 รวบรวมข้อเสนอแนะ ปัญหา และอุปสรรคจากผู ้ปฏิบัติงานและผู้บริหาร  
4.5 วิเคราะห์ผลการดำเนินงานตามตัวชี้ว ัดความสำเร็จของงาน (KPI) 
4.6 จัดทำรายงานสรุปผลการประเมินและเสนอแนวทางปรับปรุงพัฒนางาน  
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4.7 ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื ่องตามหลัก PDCA  
5. ผลลัพธ์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

5.1 การจัดทำคำของบประมาณ การติดตามงบประมาณ และการรายงานผลการดำเนินงานมี
มาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 

5.2 ข ้อมูลด ้านงบประมาณและผลการดำเน ินงานมีความถูกต ้อง ครบถ้วน และสามารถ
ตรวจสอบได้ 

5.3 การบริหารงบประมาณและการติดตามผลการดำเนินงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ ้น  
5.4 ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานและเพิ่มความรวดเร็วในการดำเนินงาน  
5.5 ผ ู ้บร ิหารสามารถใช ้ข ้อม ูลสารสนเทศประกอบการวางแผนและต ัดส ินใจได ้อย ่างม ี

ประสิทธิภาพ 
5.6 หน่วยงานสามารถพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื ่องและยั ่งยืนตามหลักการ

บริหารคุณภาพองค์กร 

แนวทำงกำรพัฒนำงำน 
การพัฒนางานด้านการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน ถือเป็นกระบวนการสำคัญในการยกระดับมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานขององค์กรให้มีความเป็นระบบ มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้จริง โดยการพัฒนางานควร
มุ่งเน้นทั้งด้านกระบวนการทำงาน เทคโนโลยีสารสนเทศ และการพัฒนาศักยภาพบุคลากร เพื่อให้เกิดการพัฒนา
อย่างต่อเนื่องและยั่งยืน ดังนี้ 

1. กำรพัฒนำด้ำนกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

1.1 ปรับปรุงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ควรวิเคราะห์และทบทวนข้ันตอนการปฏิบัติงานเดิม เพ่ือลดความซ้ำซ้อน ลดข้ันตอนท่ีไม่จำเป็น และเพ่ิม
ความคล่องตัวในการดำเนินงาน โดยกำหนดลำดับข้ันตอนการทำงานให้ชัดเจน สามารถตรวจสอบและติดตามผลได้ 

แนวทำงด ำเนินงำน 
- ศึกษาและวิเคราะห์กระบวนการทำงานเดิม 
- จัดทำ Workflow หรือ Flowchart ของกระบวนงาน 
- กำหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนอย่างชัดเจน 
- ปรับลดข้ันตอนท่ีไม่จำเป็น 
- กำหนดระยะเวลาในการดำเนินงานแต่ละข้ันตอน 

1.2 น ำหลัก PDCA มำใช้ในกำรพัฒนำงำน 
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ควรนำหลักการบริหารคุณภาพ PDCA (Plan – Do – Check – Act) มาใช้ในการพัฒนางานอย่าง
ต่อเน่ือง เพ่ือให้เกิดการวางแผน การดำเนินงาน การตรวจสอบ และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบ 

แนวทำงด ำเนินงำน 
- Plan : วางแผนและกำหนดเป้าหมายการดำเนินงาน 
- Do : ดำเนินงานตามแผนท่ีกำหนด 
- Check : ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงาน 
- Act : ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการทำงาน 

2. กำรพัฒนำด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
2.1 พัฒนำระบบสำรสนเทศและฐำนข้อมูล 

ควรพัฒนาระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลกลาง เพ่ือใช้ในการจัดเก็บ ค้นหา และบริหารจัดการข้อมูลให้
เป็นระบบ สามารถเข้าถึงข้อมูลได้สะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง 

แนวทำงด ำเนินงำน 
- จัดทำระบบฐานข้อมูลกลางของหน่วยงาน 
- พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Digital Document System) 
- เช่ือมโยงข้อมูลระหว่างหน่วยงานผ่านระบบออนไลน์ 
- สำรองข้อมูลและกำหนดสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมูล 

2.2 น ำโปรแกรมและเทคโนโลยีมำสนับสนุนกำรท ำงำน 
ควรนำโปรแกรมหรือเครื่องมือดิจิทัลมาช่วยในการปฏิบัติงาน เช่น โปรแกรมจัดทำเอกสาร โปรแกรม

สร้าง Flowchart ระบบติดตามงาน และระบบรายงานผลออนไลน์ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน 
แนวทำงด ำเนินงำน 

- ใช้โปรแกรมจัดทำเอกสารมาตรฐาน 
- ใช้โปรแกรมสร้างแผนภาพและ Workflow 
- พัฒนาระบบติดตามผลการดำเนินงานออนไลน์ 
- ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการบริหารจัดการงาน 

3. กำรพัฒนำด้ำนบุคลำกร 
3.1 พัฒนำควำมรู้และทักษะของบุคลำกร 

ควรส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานและรองรับการเปล่ียนแปลงขององค์กร 

แนวทำงด ำเนินงำน 
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- จัดอบรมและสัมมนาทางวิชาการ 
- พัฒนาทักษะด้านการเขียน การวิเคราะห์ และการใช้เทคโนโลยี 
- ส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเองและการศึกษาดูงาน 
- สนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงาน 

3.2 สร้ำงเครือข่ำยกำรเรียนรู้ภำยในองค์กร 
ควรสร้างเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานและชุมชนแห่งการเรียนรู้ (Community of Practice : CoP) เพ่ือแลกเปล่ียน

องค์ความรู้ ประสบการณ์ และแนวปฏิบัติท่ีดีร่วมกัน 
แนวทำงด ำเนินงำน 

- จัดประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ 
- รวบรวม Best Practice ของหน่วยงาน 
- จัดทำคลังความรู้กลางขององค์กร 
- ส่งเสริมการทำงานเป็นทีมและการมีส่วนร่วม 

4. กำรพัฒนำด้ำนกำรควบคุมคุณภำพงำน 
4.1 พัฒนำระบบติดตำมและประเมินผล 

ควรกำหนดระบบติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้สามารถ
วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และนำข้อมูลมาปรับปรุงพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม 

แนวทำงด ำเนินงำน 
- กำหนดตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน (KPI) 
- จัดทำรายงานผลการดำเนินงานอย่างสม่ำเสมอ 
- ประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
- วิเคราะห์ปัญหาและหาแนวทางปรับปรุงงาน 

5. ผลลัพธ์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรพัฒนำงำน 
5.1 การปฏิบัติงานมีความเป็นระบบ รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 
5.2 บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึน 
5.3 ลดความผิดพลาดและความซ้ำซ้อนในการดำเนินงาน 
5.4 ข้อมูลและเอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ 
5.5 เกิดระบบการจัดเก็บ ถ่ายทอด และแลกเปล่ียนองค์ความรู้ภายในองค์กรอย่างเป็นรูปธรรม 
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ชื่อ-นำมสกุล (ภำษำไทย) นางสาวสวรินทร์ ยั่งยืนรัตน์ 
ชื่อ-นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ) MISS SAWARIN YUNGYUNRAT 
ปัจจุบันด ำรงต ำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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ประวัติกำรศึกษำ ปริญญาตรี ครุศาสตร์บัณฑิต สาขาสังคมศึกษา             
สถาบันราชภัฏเพชรบุรี (สำเร็จการศึกษาปี 2540) 
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