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คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

จากงบประมาณแผ่นดิน” ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ
กองแผนงาน โดยผ่านกระบวนการวิเคราะห์งานอย่างเป็นระบบ และถ่ายทอดความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ใน
การท างาน มาเป็นเวลา 23 ปี ซึ่งได้แสดงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน (Work Flow) รวมทั้งอธิบายงานแต่ละ
ขั้นตอนอย่างละเอียด เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทาง และเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้ผลงานที่มีคุณภาพตามท่ีก าหนดไว้ผ่านคู่มือฉบับนี้ 

  

   ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของกองแผนงานและผู้สนใจ

ทั่วไป หากมีสิ่งใดที่ยังมีความบกพร่องหรือไม่สมบูรณ์ ผู้จัดยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะ เพ่ือน าไปปรับปรุงให้ดี

ยิ่งขึ้นตามวงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA) ต่อไป  

 

 

             นางลัดดาวัลย์ สันติปาตี 

             นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 

           
 



 
 

สารบัญ 
 

สารบัญ หน้า 
ค ำน ำ ก 
สำรบัญภำพ ง 
สำรบัญตำรำง ซ 
บทที่ 1  บทน า  
 1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของกำรจัดท ำคู่มือ 1 
 1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 4 
 1.3 ขอบเขตของกำรศึกษำ 4 
 1.4 นิยำมศัพท์  4 
 1.5 ประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรจัดท ำคู่มือ 6 
บทที่ 2  การวิเคราะห์งาน  
 2.1 โครงสร้ำงองค์กรของกองแผนงำน   7 
 2.2 บทบำท หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบของกองแผนงำน  9 
 2.3 กำรวิเครำะห์ลักษณะงำน 13 
 2.4 บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 24 
บทที่ 3  องค์ประกอบของระบบงาน   
 3.1 ปัจจัยน ำเข้ำในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของ

มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช จำกงบประมำณแผ่นดิน 
33 

 3.2 กระบวนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของ
มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช จำกงบประมำณแผ่นดิน 

37 

บทที่ 4  ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ   
 4.1 แผนผัง (Work Flow) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 40 
 4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำย  

งบประมำณประจ ำปีของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช   
จำกงบประมำณแผ่นดิน 

42 

บทที่ 5  วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา  
 5.1 ปัญหำ อุปสรรคและข้อเสนอแนะ ในภำพรวม 106 
 5.2 ปัญหำ อุปสรรคและข้อเสนอแนะ ในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.3 ข้อเสนอแนะเชิงนโยบำย  
107 
107 
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สารบัญ (ต่อ) 
 หน้า 
บรรณานุกรรม 109 
ภาคผนวค  
 ภำคผนวก ก : กฎ  ระเบียบ  หรือเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 110 
 ภำคผนวก ข : ตัวอย่ำงเล่มแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 ของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
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สารบัญภาพ 
 หน้า 
 ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองแผนงาน 9 
 ภาพที่ 3.1 กระบวนงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากงบประมาณ

แผ่นดิน 
29 

 ภาพที่ 3.2 องค์ประกอบระบบงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากงบประมาณแผ่นดิน 

32 

 ภาพที่ 3.3 ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ/แผนแม่บท/ยุทธศาสตร์จัดสรร
งบประมาณ 

33 

 ภาพที่ 3.4 แสดงความเชื่อมโยงตามยุทธศาสตร์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 35 
 ภาพที่ 4.1 แผนผัง (Work Flow) การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ย

งบประมาณประจ าปี ของมหาวทิยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จาก
งบประมาณแผ่นดนิ 

40 

 ภาพที่ 4.2  ตัวอย่างขอสิทธิ์การใช้ระบบงาน BB EvMIS ของส านักงบประมาณ 
ข้อ 1 – 3 

64 

 ภาพที่ 4.3 ตัวอย่างขอสิทธิ์การใช้ระบบงาน BB EvMIS ของส านักงบประมาณ  
ข้อ 4 

64 

 ภาพที่ 4.4  ตัวอย่างขอสิทธิ์การใช้ระบบงาน BB EvMIS ของส านักงบประมาณ 
ข้อ 5 

65 

 ภาพที่ 4.5  ตัวอย่างติดตั้งระบบงานโดยการ Add Trusted sites ก่อนการ 
login เข้าระบบ ข้อ 1 

66 

 ภาพที่ 4.6  ตัวอย่างติดตั้งระบบงานโดยการ Add Trusted sites ก่อนการ 
login เข้าระบบ ข้อ 2 

66 

 ภาพที่ 4.7  ตัวอย่างติดตั้งระบบงานโดยการ Add Trusted sites ก่อนการ 
loginเข้าระบบ ข้อ 3 -4 

67 

 ภาพที่ 4.8  ตัวอย่างเข้าระบบรายงานระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) 

68 

 ภาพที่ 4.9  ตัวอย่างวิธีการติดตั้งระบบรายงาน (1)  68 
 ภาพที่ 4.10  ตัวอย่างวิธีการติดตั้งระบบรายงาน (2) 69 
 ภาพที่ 4.11  ตัวอย่างวิธีการติดตั้งระบบรายงาน (3) 69 
 ภาพที่ 4.12  ตัวอย่างวิธีการติดตั้งระบบรายงาน (4) 70 
 ภาพที่ 4.13  ตัวอย่างวิธีการติดตั้งระบบรายงาน (5) 70 
 ภาพที่ 4.14  ตัวอย่างวิธีการติดตั้งระบบรายงาน (6) 71 
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
 หน้า 
 ภาพที่ 4.15  ตัวอย่างวิธีการติดตั้งระบบรายงาน (7) 71 
 ภาพที่ 4.16  ตัวอย่างวิธีการติดตั้งระบบรายงาน (8) 72 
 ภาพที่ 4.17  ตัวอย่างวิธีการติดตั้งระบบรายงาน (9) 72 
 ภาพที่ 4.18  ตัวอย่างวิธีการติดตั้งระบบรายงาน (10) 73 
 ภาพที่ 4.19  ตัวอย่างวิธีการติดตั้งระบบรายงาน (11) 73 
 ภาพที่ 4.20  ตัวอย่างเข้าโปรแกรมระบบงานและขั้นตอนการบันทึกตัวชี้วัด 

เป้าหมายบริการหน่วยงาน  
74 

 ภาพที่ 4.21 ตัวอย่างการเข้าบันทึกตัวชี้วัด เป้าหมายบริการหน่วยงาน  75 
 ภาพที่ 4.22 ตัวอย่างการบันทึกตัวชี้วัด เป้าหมายบริการหน่วยงาน เป็นรายเดือน 

รายไตรมาส และรวมทั้งสิ้น 
75 

 ภาพที่ 4.23  ตัวอย่างแสดงผลตัวชี้วัด เป้าหมายบริการหน่วยงาน 76 
 ภาพที่ 4.24  ตัวอย่างการเข้าโปรแกรมระบบงานและขั้นตอนการบันทึกตัวชี้วัด 

ผลผลิต/โครงการ 
77 

 ภาพที่ 4.25  ตัวอย่างการเข้าบันทึกตัวชี้วัด ผลผลิต/โครงการ 77 
 ภาพที่ 4.26  ตัวอย่างการบันทึกตัวชี้วัด ผลผลิต/โครงการ เป็นรายเดือน         

รายไตรมาส และรวมทั้งสิ้น 
78 

 ภาพที่ 4.27  ตัวอย่างแสดงผลตัวชี้วัด ผลผลิต/โครงการ 78 
 ภาพที ่4.28 ตัวอย่างการเข้าโปรแกรมระบบงานและขั้นตอนการบันทึกตัวชี้วัด 

กิจกรรม 
79 

 ภาพที่ 4.29  ตัวอย่างการเข้าบันทึกตัวชี้วัด กิจกรรม 79 
 ภาพที่ 4.30  ตัวอย่างการบันทึกตัวชี้วัด ผลผลิต/โครงการ   เป็นรายเดือน         

รายไตรมาส และรวมทั้งสิ้น 
80 

 ภาพที่ 4.31  ตัวอย่างแสดงผลตัวชี้วัด  กิจกรรม 80 
 ภาพที่ 4.32  ตัวอย่างระบบงานและข้ันตอนการบันทึกแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 
81 

 ภาพที่ 4.33  ตัวอย่างการเข้าบันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 82 
 ภาพที่ 4.34  ตัวอย่างการเข้าบันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายการ

ค่าใช้จ่าย 
82 

 ภาพที่ 4.35  ตัวอย่างการเข้าบันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายการ
ค่าใช้จ่าย (ต่อ) 

83 

 ภาพที่ 4.36  ตัวอย่างบันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ลงรายเดือน/รายไตรมาส 83 
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
 หน้า 
 ภาพที่ 4.37  ตัวอย่างเข้าโปรแกรมบันทึกสถานะและการด าเนินงานของรายการ 

ข้อ 1 – 4 
84 

 ภาพที่ 4.38  ตัวอย่างเข้าโปรแกรมบันทึกสถานะและการด าเนินงานของรายการ 
ข้อ 5 

86 

 ภาพที่ 4.39  ตัวอย่างบันทึกสถานะและการด าเนินงานของรายการ  
(ทีละรายการ) 

87 

 ภาพที่ 4.40  ตัวอย่างบันทึกเหตุผลค าชี้แจง/ปัญหาและอุปสรรคของหน่วยงาน 
ข้อ 1 - 4 

88 

 ภาพที่ 4.41  ตัวอย่างบันทึกเหตุผลค าชี้แจง/ปัญหาและอุปสรรคของหน่วยงาน 
ข้อ 5 - 6 

89 

 ภาพที่ 4.42  ตัวอย่างบันทึกเหตุผลค าชี้แจง/ปัญหาและอุปสรรคของหน่วยงาน 
ข้อ 6 (ต่อ) 

89 

 ภาพที่ 4.43  ตัวอย่างเรียกรายงานตรวจสอบ จากระบบรายงาน รายงานตาม
แบบ สงป. 301 

90 

 ภาพที่ 4.44  ตัวอย่างเรียกรายงานตรวจสอบ จากระบบรายงาน รายงานตาม
แบบ สงป. 301 

91 

 ภาพที่ 4.45  ตัวอย่างรายงานตามแบบ สงป. 301 ส่วนที่ 1 เป้าหมายให้บริการ
หน่วยงาน ผลผลิต กิจกรรม 

91 

 ภาพที่ 4.46  ตัวอย่างรายงานตามแบบ สงป. 301 ส่วนที่ 2 เหตุผลค าชี้แจง/
ปัญหาอุปสรรค 

92 

 ภาพที่ 4.47  ตัวอย่างเรียกรายงานตรวจสอบ จากระบบรายงาน รายงานตาม
แบบ สงป. 302 ข้อ 1 - 4 

93 

 ภาพที่ 4.48  ตัวอย่างเรียกรายงานตรวจสอบ จากระบบรายงาน รายงานตาม
แบบ สงป. 302 ข้อ 5 

93 

 ภาพที่ 4.49  ตัวอย่างรายงานตามแบบ สงป. 302 94 
 ภาพที่ 4.50  ตัวอย่างเรียกรายงานตรวจสอบ จากระบบรายงาน รายงานตาม

แบบ สงป. 302/1 ข้อ 1 - 4 
95 

 ภาพที่ 4.51  ตัวอย่างเรียกรายงานตรวจสอบ จากระบบรายงาน รายงานตาม
แบบ สงป. 302/1 ข้อ 5 

95 

 ภาพที่ 4.52  ตัวอย่างรายงานตามแบบ สงป. 302/1 96 
 ภาพที่ 4.53  ตัวอย่างบันทึกเรียนอธิการบดี 97 
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
 หน้า 
 ภาพที่ 4.54  ตัวอย่างลงนามในเล่มรายงานแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
98 

 ภาพที่ 4.55  ตัวอย่างบันทึกเรียนส านักงบประมาณ 99 
 ภาพที่ 4.56  ตัวอย่างหนังสือและแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ส านักงบประมาณให้
ความเห็นชอบ แจ้งให้มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชทราบ และถือ
ปฏิบัติต่อไป 

102 

 ภาพที่ 4.57  ตัวอย่างหนังสือภายนอกถึงส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม 

103 

 ภาพที ่4.58  ตัวอย่างหนังสือแจ้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
ที่เก่ียวข้อง เพื่อปฏิบัติตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

104 

 ภาพที่ 4.59  ตัวอย่างเผยแพร่ผ่านบน Website ของมหาวิทยาลัย ที่
http://eservice.stou.ac.th 

105 
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 บทที่ 1 
บทน ำ 

 

1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของกำรจัดท ำคู่มือ 

 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เป็นมหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาในระบบเปิด  โดยยึดหลัก

การศึกษาตลอดชีวิต  มุ่งพัฒนาคุณภาพของประชาชนทั่วไป  เพ่ิมพูนวิทยฐานะแก่ผู้ประกอบอาชีพและ
ขยายโอกาสทางการศึกษาต่อส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับมัธยมศึกษา  เพ่ือสนองความต้องการ
ของบุคคลและสังคมด้วยการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกล  โดยผ่านสื่อการเรียนการสอนต่าง ๆ 
ประกอบด้วย STOU  Smart  Learning,  STOU e-Learning,  STOU Media,  STOU e-Book, 
STOU LOM, สื่อหลักที่ส่งให้ทางไปรษณีย์ ประกอบด้วย เอกสารการสอน  แบบฝึกปฏิบัติประจ าชุด
วิชา  (บางชุดวิชา)  หรือซีดีมัลติมิเดียประจ าชุดวิชา  (บางชุดวิชา)  และวัสดุการศึกษาอ่ืน ๆ  และวิทยุ
โทรทัศน์ประกอบชุดวิชาที่ออกอากาศและเผยแพร่ทางวิทยุโทรทัศน์   กรมประชาสัมพันธ์   
สถานีโทรทัศน์เพ่ือการศึกษา  STOU CHANNEL   

นอกจากนี้นักศึกษายังสามารถรับฟัง รับชมรายการได้ทางอินเทอร์เน็ตที่  www.stou.ac.th  
คลิกที่  STOU Online  และผู้เรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง  โดยไม่ต้องเข้าชั้นเรียนตามปกติ  
เอ้ืออ านวยให้นักศึกษาสามารถใช้เวลาว่างศึกษาด้วยตนเอง  เป็นวิธีการศึกษาด้วยระบบที่เรียกว่า  
“ระบบการศึกษาทางไกล”  โดยมหาวิทยาลัยเปิดรับนักศึกษารุ่นแรก เมื่อวันที่ 1 ธันวาคม พ.ศ. 2523  
ปัจจุบันมหาวิทยาลัยจัดการเรียนการสอนในระบบการศึกษาทางไกลทุกระดับการศึกษา  คือ  ระดับ
ประกาศนียบัตร  ปริญญาตรี  ประกาศนียบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท  และปริญญาเอก  นอกจากนี้มีโครงการ
สัมฤทธิบัตร ที่เปิดโอกาสให้ประชาชนทุกคนสามารถเข้าถึงการศึกษาโดยไม่จ ากัดอายุ  วุฒิการศึกษา  
เป็นการให้บริการวิชาการแก่สั งคมที่ ให้ความส าคัญกับการศึกษาตลอดชีวิต ตามวิสัยทัศน์  
“มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นมหาวิทยาลัยเปิดชั้นน าของโลกที่ใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรม
การศึกษาทางไกล เพ่ือสร้างโอกาสการเรียนรู้ด้วยตนเองตลอดชีวิตส าหรับทุกคน”  

ทั้งนี้  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  มีพันธกิจหลักที่สอดรับกับวัตถุประสงค์การจัดตั้งตาม
มาตรา 5  ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  พ.ศ. 2521  ตามภารกิจหลัก  ดังนี้  (1) จัดให้
มีการศึกษาอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต  (2) วิจัยพัฒนาองค์ความรู้  และนวัตกรรม  เพ่ือใช้ในการพัฒนา
บุคคล  ชุมชน  สังคม  และประเทศ  (3) บริการวิชาการ  เพ่ือบูรณาการความรู้ไปใช้ประโยชน์ต่อชุมชน 
สังคม  และประเทศให้มั่งคั่ง  และยั่งยืน  (4) เรียนรู้  อนุรักษ์  ฟ้ืนฟู  สืบสาน  และเผยแพร่ศิลปะและ
วัฒนธรรม  โดยมหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้มีภารกิจสนับสนุน  ภารกิจหลักเพ่ิมเติมเป็นภารกิจที่ 5 คือ  
(5) พัฒนาองค์กรให้มั่นคง  มั่งค่ัง  ยั่งยืน  และมีธรรมาภิบาล  เพ่ือให้การด าเนินการตามพันธกิจดังกล่าว
บรรลุประสิทธิผล  โดยการใช้งบประมาณของมหาวิทยาลัย  ในภาพรวมของแต่ละปีใช้งบประมาณไม่ต่ ากว่า 
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พันล้านบาท  จาก  2  แหล่งเงิน  คือ เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และหาก
เทียบสัดส่วนการใช้งบประมาณทั้ง  2  แหล่งเงิน  พบว่า  มหาวิทยาลัยได้รับสนับสนุนจากงบประมาณ
แผ่นดิน  และงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  ประมาณ  35 : 65  ของงบประมาณรายจ่ายทั้งหมด  

การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของมหาวิทยาลัย  เพ่ือขอรับการจัดสรรจาก
งบประมาณแผ่นดิน  กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  จะต้องเป็นไปตามแนวทางของ
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  หมวด 5  การบริหารงบประมาณรายจ่าย  มาตรา 34 
“เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงบประมาณรายจ่ายให้หน่วยรับงบประมาณ  จัดท าแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อผู้อ านวยการส านัก
งบประมาณ  ตามระเบียบที่ผู้อ านวยการส านักงบประมาณก าหนด”  และในการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดินจะต้องแสดงถึงความ
เชื่อมโยงเป้าหมายการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  แผน
แม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  แผนย่อยของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ   ยุทธศาสตร์จัดสรร  
แผนงาน  เป้าหมายให้บริการกระทรวง  เป้าหมายให้บริการหน่วยงาน  และผลผลิต/โครงการ  โดยมี
เป้าหมายตัวชี้วัด  รายการและวงเงินงบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากฝ่ายนิติบัญญัติ  เพ่ือแสดงถึง
ผลสัมฤทธิ์   หรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้จ่ ายงบประมาณ  ปัจจุบันมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช  จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่แสดงความเชื่อมโยงเพ่ือขอรับจัดสรร
งบประมาณจากเงินแผ่นดิน  จ านวน 5 ผลผลิต  ดังนี้ 1) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์  2) ผู้ส าเร็จ
การศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  3) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ  4) ผลงาน
การให้บริการวิชาการ  และ 5) ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

ดังนั้น  การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากงบประมาณแผ่นดิน  จึงเป็นเรื่องที่ส าคัญที่
มหาวิทยาลัยจะต้องมีการวางแผนการขอรับการจัดสรรจากงบประมาณแผ่นดิน  ในแต่ละข้ันตอนเพ่ือให้
ได้มาซึ่งงบประมาณน าไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารนโยบาย  ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้  เนื่องจาก
มหาวิทยาลัยมีรายได้จากการจัดการศึกษาเป็นรายได้หลัก  ในการจัดท างบประมาณของมหาวิทยาลัยเป็นไป
ตามโครงสร้างการบริหารที่มีลักษณะรวมศูนย์  กองแผนงานจึงเป็นศูนย์กลางรับผิดชอบในการจัดท าค าขอ
งบประมาณแผ่นดิน  โดยด าเนินการตามขั้นตอนที่ส านักงบประมาณก าหนดไว้  และพิจารณาวางแผนการ
ใช้จ่ายจัดสรรงบประมาณในภาพรวมเพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ  ได้น างบประมาณไปด าเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  โดยมีกองคลังเป็นหน่วยงานที่ดูแล  ควบคุม  และตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 

เมื่อมหาวิทยาลัยได้รับการอนุมัติจัดสรรงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณแล้ว  กองแผนงานจะด าเนินการตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
หมวด 5 การบริหารงบประมาณรายจ่าย  มาตรา 34 “เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงบประมาณรายจ่าย 
ให้หน่วยรับงบประมาณ จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วย
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งบประมาณรายจ่ายเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงบประมาณ  ตามระเบียบที่ผู้อ านวยการส านัก
งบประมาณก าหนด” 

ทั้งนี้  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 หมวด 1 บททั่วไป ข้อ 5 การจัดท า
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ การโอนเงินจัดสรร การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  
การรายงานการโอนเงินจัดสรร และการรายงานการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ให้ด าเนินการตามวิธีการ
และรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในแต่ละประเภทรายจ่ายตามระเบียบนี้  โดยให้ท าตามแบบที่ส านัก
งบประมาณก าหนด  ซึ่งข้อ 8 หน่วยรับงบประมาณ จะต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย ที่ได้รับตาม
กฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย เพ่ือใช้ในการก ากับดูแล และติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณ โดยแผนดังกล่าวจะต้องแสดงถึงความเชื่อมโยงเป้าหมายการปฏิบัติราชการของ
หน่วยรับงบประมาณภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ โดยมีเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
รายการและวงเงินงบประมาณท่ีได้รับความเห็นชอบจากรัฐสภา เพ่ือแสดงถึงผลสัมฤทธิ์ หรือประโยชน์ที่
จะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ โดยข้อ 9 ให้หน่วยรับงบประมาณ ส่งแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้ส านักงบประมาณไม่น้อยกว่าสิบห้าวันก่อนวันเริ่ มปีงบประมาณ เว้นแต่
กรณีท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมหรือตามกฎหมายว่าด้วย
การโอนงบประมาณรายจ่ายให้จัดส่งให้ส านักงบประมาณ ภายในระยะเวลาที่ส านักงบประมาณก าหนด
เป็นกรณีไป  และข้อ 11 เมื่อส านักงบประมาณให้ความเห็นชอบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณมาณแล้ว ให้หน่วยรับงบประมาณ แจ้งให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือรัฐมนตรีที่ก ากับดูแลหรือ
ควบคุมกิจการของหน่วยรับงบประมาณ หรือรัฐมนตรีผู้รักษาการตามกฎหมาย เว้นแต่กรณีทราบ เพ่ือ
ใช้ในการก ากับดูแลและติดตามการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชจะต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
โดยมีค่าใช้จ่ายรายการที่ส าคัญ  1) แผนงานบุคลากรภาครัฐ  ประกอบด้วย  งบบุคลากร (เงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว)  งบด าเนินงาน (ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ)  งบเงินอุดหนุน  (เงินอุดหนุน
เป็นค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย)  2)  แผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากร
มนุษย์  ประกอบด้วย  งบลงทุน  (ครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้าง)  งบเงินอุดหนุน  (เงินอุดหนุนเป็นค่าใช้จ่าย
ด าเนินงาน)   

การจัดท าคู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
จากงบประมาณแผ่นดิน  จึงมีความส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือให้กองแผนงานใช้ประโยชน์ในการ
จัดการความรู้  (Knowledge Management : KM)  ผ่านกระบวนการศึกษาวิเคราะห์  รวบรวมข้อมูล
และถ่ายทอดความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์  (Tacit Knowledge)  ผ่านการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้
เป็นแนวทาง/มาตรฐานในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
จากงบประมาณแผ่นดินอย่างเป็นระบบ  (Explicit Knowledge)  และส่งผลต่อประสิทธิภาพ  และ
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ประสิทธิผลในการบริหารจัดการแผนและงบประมาณประจ าปี จากงบประมาณแผ่นดินของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

 

1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
1.2.1  เพ่ือให้มีแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงานกองแผนงานสามารถปฏิบัติได้ตามกระบวนการ/

ขั้นตอนและวิธีในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชจาก
งบประมาณแผ่นดินที่ขอรับจัดสรร  ที่เป็นระบบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2.2  เพ่ือให้การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชจากงบประมาณแผ่นดิน  เกิดประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลเกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่มหาวิทยาลัย 
 

1.3 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชจาก

งบประมาณแผ่นดิน  มีขอบเขตในการด าเนินงาน  เฉพาะการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปีจากงบประมาณแผ่นดินที่เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติและยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณ  ที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ
ส านักงบประมาณ  ผ่านระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  (BB EvMis) 
และรูปแบบการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  (สงป.301, สงป.302, สงป.
302/1)  จ านวน  5  ผลผลิต  คือ  1) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์  2) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  3) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ  4) ผลงานการให้บริการ
วิชาการ  และ 5) ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

 1.4 นิยำมศัพท์ 
มหำวิทยำลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (มสธ.) 
กองแผนงำน  หมายถึง   กองแผนงาน  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (กผ. มสธ.) 
งบประมำณแผ่นดิน  หมายถึง  งบประมาณที่หน่วยงานของรัฐได้รับการจัดสรรจาก

งบประมาณแผ่นดิน   
ยุทธศำสตร์ชำติ  หมายถึง  เป้าหมายการพัฒนาประเทศของส านักงานคณะกรรมการ

พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดท าแผนต่าง ๆ  ให้สอดคล้องและ
บูรณาการกันเพื่อให้เกิดพลังผลักดันร่วมกันไปสู่เป้าหมาย 

แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ  หมายถึง  แผนแม่บทของส านักงานคณะกรรมการ
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์ชาติ 
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ยุทธศำสตร์กำรจัดสรรงบประมำณประจ ำปี  หมายถึง  ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีที่ส านักงบประมาณก าหนด  เสนอคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

แผนงำน  หมายถึง  แผนงานตามโครงสร้างงบประมาณตามยุทธศาสตร์ที่ส านักงบประมาณ
จัดท าขึ้น  ส าหรับใช้ในการจัดสรรทรัพยากรที่มุ่งให้การด าเนินงานตามภารกิจของส่วนราชการบรรลุผล
ส าเร็จตามเป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ  อันเป็นผลลัพธ์ที่รัฐบาลต้องการให้เกิดขึ้นแก่ประเทศชาติ
และประชาชน  รวมทั้งใช้ “แผนงาน”  ดังกล่าวเป็นรายการขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินต่อ
รัฐสภา ตามที่บัญญัติไว้ในร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญ ญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมหรือก าหนดขึ้นในระหว่างปี  ส านักงบประมาณได้มีการก าหนดโครงสร้าง
แผนงาน ดังนี้ 

1.4.1 แผนงานบุคลากรภาครัฐ  หมายถึง แผนงานที่แสดงรายจ่ายเพื่อการบริหารงานบุคลากร
ภาครัฐ  ที่ก าหนดไว้ในงบบุคลากร  งบด าเนินงาน  รวมทั้งงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื่น 

1.4.2 แผนงานพ้ืนฐาน  หมายถึง  แผนงานที่ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นปกติ
ประจ าตามกฎหมายจัดตั้งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

1.4.3 แผนงานยุทธศาสตร์  หมายถึง  แผนงานที่ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับ
มอบหมายในเชิงนโยบาย  หรืออาจเป็นภารกิจพ้ืนฐานที่สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ 

1.4.4 แผนงานบูรณาการ  หมายถึง  แผนงานที่มีหน่วยรับงบประมาณตั้งแต่  2  หน่วยขึ้นไป
ร่วมรับผิดชอบด าเนินการ  ซึ่งประกอบด้วย  เป้าหมายร่วม  วัตถุประสงค์  ระยะเวลาด าเนินการที่
ชัดเจน สามารถวัดผลสัมฤทธิ์ได้ 

เป้ำหมำยกำรให้บริกำรกระทรวง  หมายถึง  ผลลัพธ์ที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
ต้องการให้เกิดขึ้นจากการให้บริการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งสะท้อนไปสู่ความส าเร็จของ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม   

เป้ำหมำยกำรให้บริกำรหน่วยงำน  หมายถึง  ผลลัพธ์ที่เกิดจากการด าเนินงานหรือเพ่ือ
ด าเนินการจัดท าผลผลิต / โครงการตามที่ก าหนดของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ซึ่งจะน าไปสู่
ความส าเร็จของเป้าหมายการให้บริการกระทรวง  

ผลผลิต (Output)  หมายถึง  ผลผลิตที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ใช้ในการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชจากงบประมาณแผ่นดิน  ประกอบด้วย 
1) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์  2) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี              
3) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ  4) ผลงานการให้บริการวิชาการ  5) ผลงานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

ผลลัพธ์ (Outcome)  หมายถึง  ผลที่ได้รับจากการใช้ประโยชน์ผลผลิต  มีหลากหลายมิติ 
ได้แก่  มิติด้านเศรษฐกิจ  สังคม  สิ่งแวดล้อม  ความมั่นคง  และคุณภาพชีวิต  เป็นต้น  และหมาย
รวมถึงประโยชน์ที่เกิดขึ้นจากการใช้ผลผลิตโดยกลุ่มเป้าหมาย  จ าแนกได้  5  ประเภท  1) ผลลัพธ์
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ทางด้านเศรษฐกิจ  2) ผลลัพธ์ทางด้านสังคม  3) ผลลัพธ์ทางด้านความมั่นคง  4) ผลลัพธ์ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม  5) ผลลัพธ์ทางด้านคุณภาพชีวิต       

แบบฟอร์ม สงป. 301  หมายถึง  แบบฟอร์มการจัดท าแผนปฏิบัติงาน (แผนงาน) และ
รายงานผลการปฏิบัติงาน  ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

แบบฟอร์ม สงป. 302  หมายถึง  แบบฟอร์มการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แผนเงิน) 
และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 

แบบฟอร์ม สงป. 302/1  หมายถึง  แบบฟอร์มการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และรายงาน
ผลการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง  ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 

ระบบฐำนข้อมูลแผน/ผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (BB EvMis) เป็น
ระบบงานเพ่ือให้ส่วนราชการ  หน่วยงานอื่นร่วมกับส านักงบประมาณ  ใช้งานในการติดตามและรายงาน
ความก้าวหน้าในการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  ที่ครอบคลุมทั้งระดับผลผลิต/โครงการ 
กิจกรรมและรายการ  โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการติดตามและรายงานความก้าวหน้าส าหรับงบลักษณะ
บูรณาการ  ยุทธศาสตร์ประเทศ  และรายงานผลการติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานและการ
ใช้จ่ายงบประมาณในภาพรวมต่อคณะรัฐมนตรี 

 

1.5 ประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรจัดท ำคู่มือ 
1.5.1 มีคู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชจาก

งบประมาณแผ่นดิน ส าหรับผู้ปฏิบัติงานได้มีความเข้าใจถึงกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการจัดท า
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช           
จากงบประมาณแผ่นดิน  ที่เป็นระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือประโยชน์สูงสุดแก่มหาวิทยาลัย
ในการขอจัดสรรงบประมาณแผ่นดินประจ าปี   

1.5.2 ท าให้การบริหารแผนและงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราชจากงบประมาณแผ่นดิน  จ าแนกตามผลผลิตเกิดประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลตาม
เป้าหมายให้บริการหน่วยงาน  (Output)  และเป้าหมายให้บริการกระทรวง  (Outcome) 
 
 
 



 บทที่  2 

การวิเคราะห์งาน 

 

การวิเคราะห์งาน  ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้  
2.1  โครงสรางองค์กรของกองแผนงาน  

2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองแผนงาน  

2.3  การวิเคราะห์ลักษณะงาน 

2.4  บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 

 

 2.1  โครงสร้างองค์กรของกองแผนงาน  
กองแผนงาน  ส านักงานอธิการบดี  จัดตั้งขึ้นพร้อมกับการก่อตั้งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ซึ่งจัดตั้งตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส านักงานอธิการบดี  และส านัก  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  พ.ศ. 
2522  ฉบับพิเศษ  หน้า  28  เล่มที่ 96  ตอนที่ 39  ประกอบด้วย  งานธุรการ  งานวิเคราะห์แผนและ
งบประมาณ  งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  งานวิเทศสัมพันธ์  และงานวางผังแม่บท 

 ระยะเริ่มแรก  กองแผนงาน  ส านักงานอธิการบดี  อยู่ในสายบังคับบัญชาของรองอธิการบดีฝ่าย
วางแผนและพัฒนาระบบงาน  มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการวางแผนและพัฒนามหาวิทยาลัย   งาน
วางผังแม่บท  งานงบประมาณ  งานติดตามประเมินผลปฏิบัติงานตามโครงการพัฒนา  งานวิจัยสถาบัน
และสารสนเทศ  และการประสานงานกับองค์การต่างประเทศ  

  ต่อมา  มหาวิทยาลัยมีการด าเนินงานในต่างประเทศมากขึ้น  จึงได้แต่งตั้งรองอธิการบดีฝ่ายวิเทศ
สัมพันธ์และเครือข่าย  โดยให้งานวิเทศสัมพันธ์ซึ่งเป็นหน่วยงานย่อยภายในกองแผนงาน  และ   
มีหน้าที่ดูแลด้านการต่างประเทศของมหาวิทยาลัยในภาพรวม  ขึ้นตรงกับสายการบังคับบัญชาของ        
รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์และเครือข่าย  (ตามมติสภามหาวิทยาลัย  ครั้งที่ 3/2528 เมื่อวันที่ 22 
พฤษภาคม 2528  และประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมมาธิราช  ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2528)  
เช่นเดียวกับภารกิจงานวางผังกายภาพเดิมเป็นภาระงานในงานวางผังแม่บท  ได้มีการโอนย้ายไปไว้ที่
งานอาคารสถานที่ เพ่ือความเหมาะสมและการเติบโตของบุคลากร  และในปีงบประมาณ  พ.ศ. 2548 - 
2549  มหาวิทยาลัยมีนโยบายโอนงานวิจัยสถาบันให้ไปขึ้นกับสถาบันวิจัยและพัฒนา  ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 
2549  เป็นต้นไป  เพ่ือให้มาตรฐานการวิจัยของมหาวิทยาลัยเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  ท างานเชิงรุกมากขึ้น  
อีกทั้งเพ่ือให้สถาบันวิจัยและพัฒนาเป็นศูนย์กลางการวิจัยของมหาวิทยาลัยอย่างแท้จริง (ตามบันทึกที่ ศธ 
0522.01(03)/924  ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2548  และตามมติที่ประชุมผู้บริหารของมหาวิทยาลัย  ครั้งที่ 
13/2549  เมื่อวันที่ 17 ตุลาคม 2549) นอกจากนี้ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2550 - 2551 มีการตัดโอนภาระ
งานวิเคราะห์อัตราก าลังไปอยู่ในความรับผิดชอบของกองการเจ้าหน้าที่   (ตามมติที่ประชุมผู้บริหารของ
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มหาวิทยาลัย  (นัดพิเศษ)  ครั้งที่   5/2550 เมื่อวันที่ 24 เมษายน  2550  และตามบันทึกเลขที่  
0522.01(03)/ว49  ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2551)   

 ในระหว่างปีงบประมาณ  พ.ศ. 2552 - 2555  กองแผนงานภายใต้การบริหารและการ
บังคับบัญชาของรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล  ได้น าแนวคิดการบริหารเชิงยุทธศาสตร์  และเครื่องมือการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  PMQA/TQA,  เครื่องมือการพัฒนาระบบควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยง (COSO-ERM) มาใช้ในการเปลี่ยนแปลงระบบการวางแผนและยกระดับระบบงาน
ต่าง ๆ  ของมหาวิทยาลัยให้ทันสมัยและเป็นมาตรฐาน  ดังนั้น  เพ่ือให้เท่าทันการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้น  
รองอธิการบดีฯ  จึงน าหลักการท างานของส านักบริหารยุทธศาสตร์  (Office of Strategy Management 
: OSM)  มาปร ับระบบการบร ิหารจ ัดการภายในกองแผนงาน  (ตามประกาศกองแผนงาน  
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เรื่อง  การปรับโครงสร้างการบริหารงานภายในกองแผนงาน  ลงวันที่ 
2 เมษายน 2555)  ต่อมาในปีงบประมาณ 2556  มีการปรับเปลี่ยนผู้บริหารมหาวิทยาลัยเนื่องจากสิ้นสุด
วาระการด ารงต าแหน่ง  โดยกองแผนงานอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและ
วิจัย  มีการถ่ายโอนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ  (TQA)  พร้อมทั้งโยกย้าย
บุคลากรกองแผนงานไปยังศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา  จ านวน  2  อัตรา  ส่งผลให้
กองแผนงานต้องปรับโครงสร้างการบริหารงานภายในอีกครั้ง  และใช้เรื่อยมาจนถึงเดือนกุมภาพันธ์ 2560  
(ตามประกาศกองแผนงาน  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เรื่อง  การจัดโครงสร้างการบริหารภายใน
กองแผนงาน  ปี พ.ศ. 2556 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2556) 

ปัจจุบันปี พ.ศ. 2564  กองแผนงานอยู่ในการก ากับดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายการศึกษา  
ยุทธศาสตร์  แผน  และเทคโนโลยีดิจิทัล  ในปี พ.ศ. 2563  กองแผนงานมีการปรับโครงสร้างกองแผนงาน  
เพื ่อให้การบริหารจัดการภายในกองแผนงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เกิดประโยชน์สูงสุดบรรลุ
ประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  โดยผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย  ในการประชุมครั้งที่ 
2/2563  เมื่อวันที่  18  มีนาคม 2563  เห็นควรปรับโครงสร้างการบริหารงานภายในกองแผนงาน            
ให้เหมาะสมกับบทบาทภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ และอัตราก าลังของกองแผนงาน  โดยให้บุคลากร        
กองแผนงานปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงานภายใน  ปัจจุบันกองแผนงานมีการแบ่งส่วนงาน
ภายในออกเป็น 5 งาน ดังนี้ 

1. งานแผนยุทธศาสตร์ 
2. งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

3. งานติดตามและประเมินผล 

4. งานสารสนเทศยุทธศาสตร์ 

5. งานธุรการ 
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ที่มา : ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วย  การด าเนินงานของกองแผนงาน  พ.ศ. 2563 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองแผนงาน 

 

2.2  บทบาท  หน้าที่  ความรับผิดชอบของกองแผนงาน  
กองแผนงาน  เป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านนโยบายและแผน  ของมหาวิทยาลัย  ที่อยู่ภายใต้การ

ก ากับของส านักงานอธิการบดี  มีวิสัยทัศน ์ พันธกิจ  และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

2.2.1 วิสัยทัศน์กองแผนงาน  

เชี่ยวชาญ  สร้างสรรค์นวัตกรรม  ด้านนโยบายและแผน 

 

2.2.2 พันธกิจของกองแผนงาน 

1) พัฒนาการวางแผน  บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  และติดตามประเมินผล 

2) พัฒนางบประมาณและบริหารต้นทุน 

3) พัฒนาโครงสร้างและระบบงานของมหาวิทยาลัย 

4) พัฒนาสารสนเทศด้านการวางแผน 

5) สนับสนุนการบริหารจัดการ 

อธิการบด ี

 

รองอธิการบดีฝ่ายการศึกษา  ยุทธศาสตร์  แผน  และเทคโนโลยีดจิทิัล 

 

ผู้อ านวยการกองแผนงาน 

 

งานแผนยุทธศาสตร ์

 

งานติดตามและประเมินผล 

งานสารสนเทศยุทธศาสตร ์ งานธรุการ 

 

ผู้ช่วยรองอธิการบด ี
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2.2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองแผนงาน 

กองแผนงานได้มีการแบ่งส่วนราชการใหม่ออกเป็น  5  งาน ได้แก่  1) งานแผนยุทธศาสตร์  2) 

งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ  3) งานติดตามและประเมินผล  4) งานสารสนเทศยุทธศาสตร์  และ 5) งาน

ธุรการ  โดยแต่ละงานมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. งานแผนยุทธศาสตร์ 
1.1 การจัดท าแผนงาน/โครงการบูรณาการตามแผนยุทธศาสตร์ชาติ /แผนยุทธศาสตร์ 

มหาวิทยาลัย 
1.2 การจัดท าแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยระยะยาว  และระยะปานกลาง  
1.3 การจัดท าแผนยุทธศาสตร์  ระดับหน่วยงาน 
1.4 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
1.5 การจัดท าแผนเป้าหมายการจัดการศึกษาหลักสูตร/ชุดวิชา  และนักศึกษา 
1.6 การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในประจ าปีทั้งของระดับมหาวิทยาลัย

และระดับหน่วยงาน 
1.7 การจัดท าแผนการวางระบบควบคุมภายใน  (Internal Control) 
1.8 การวิเคราะห์การบริหารการเปลี่ยนแปลงของมหาวิทยาลัย  (Change Management) 
1.9 การวิเคราะห์/ปรับปรุงโครงสร้างองค์กร 
1.10 การเตรียมโครงสร้างการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
1.11 ดูแลพัฒนา/ปรับปรุงระบบด้านการวางแผน 
1.12 การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 2.  งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
2.1 การจัดท าแผนและงบประมาณ 

2.1.1 การจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่ายตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย
ระยะยาว  ระยะปานกลาง  และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

2.1.2 การจัดท างบประมาณแผ่นดิน 
 1) การประมาณการรายรับงบประมาณแผ่นดิน 

2) การจัดท าค าขอและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินประจ าปี  ตามแผน
บุคลากรภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์  และแผนบูรณาการ 

3) การจัดท าประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
4) การวิเคราะห์ความเสี่ยงงบลงทุนตามหลักธรรมาภิบาล 
5) การจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้นประจ าปีงบประมาณ 
6) การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายผลผลิตตามแนวทางของส านักงบประมาณ 
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7) การจัดท างบประมาณโครงการบูรณาการตามแผนยุทธศาสตร์ชาติ/แผน
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

2.1.3 การจัดท างบประมาณเงินรายได้ 
 1) การจัดท านโยบายงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
 2) ประเมินสถานการณ์และแนวโน้มด้านรายรับของมหาวิทยาลัย 
 3) จัดท า/ทบทวนประมาณการรายรับ-รายจ่ายและล่วงหน้าระยะปานกลาง  

(MTEF) 
 4) การวิเคราะห์และจัดท างบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากรเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 5) การวิเคราะห์ปรับเพิ่ม-ลดงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ระหว่างปี 
 6) การโอนงบประมาณการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณการใช้งบกลาง 

2.1.4 วิเคราะห์และรายงานติดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและการใช้จ่าย
งบประมาณเงินรายได้ประจ าปีทุกแหล่งเงิน 

2.1.5 การจัดท าแผนความต้องการงบลงทุนที่ส าคัญ  ระยะ  3 - 5  ปี 
2.1.6 ดูแลพัฒนา/ปรับปรุงระบบด้านงานงบประมาณ 
2.1.7 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ 

2.2 การบริหารต้นทุน 
2.2.1 การวิเคราะห์ประเมินต้นทุนหลักสูตร/ชุดวิชา/โครงการ/กิจกรรม 
2.2.2 การวิเคราะห์ก าหนดอัตรารายรับ-รายจ่ายของโครงการ/กิจกรรม/รายการ 
2.2.3 การวิเคราะห์ข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  ที่เก่ียวข้องกับแผนและงบประมาณ 

2.3 การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมาย 
 

3. งานติดตามและประเมินผล 
3.1 ประเมินผลแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยระยะยาว ระยะปานกลาง และแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปี 
3.2 ประเมินแผนยุทธศาสตร์ ระดับหน่วยงาน 
3.3 ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับมหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน 
3.4 ประเมินเป้าหมายการจัดการศึกษาหลักสูตร / ชุดวิชา  และนักศึกษา 
3.5 ประเมินผลแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในประจ าปีทั้งของระดับ

มหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน 
3.6 ประเมินแผนการวางระบบควบคุมภายใน (Internal Control) 
3.7 การจัดท าและติดตามประเมินผลค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีทั้งระดับ

มหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน 
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3.8 รายงานผลการด าเนินงานของแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ  (eMENSCR) 

3.9 รายงานการวิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี (PART) 
3.10 การประเมินความคุ้มค่าการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยด้านผลผลิต 

ผลลัพธ์และผลกระทบ (VFM) 
3.11 ดูแลพัฒนา/ปรับปรุงระบบด้านติดตามและประเมินผล 
3.12 การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ

ที่ได้รับมอบหมาย  
 

 4. งานสารสนเทศยุทธศาสตร์ 
4.1 การวิเคราะห์และจัดท าสารสนเทศพ้ืนฐานด้านต่าง ๆ ตามภารกิจและยุทธศาสตร์ของ

มหาวิทยาลัย  

4.2 การวิเคราะห์และจัดท าสารสนเทศด้านยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
4.3 การวิเคราะห์และจัดท าสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 
4.4 การวิเคราะห์และจัดท าสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจส าหรับผู้บริหารระดับสูง (EIS) 
4.5 การจัดท ารายงานสาธารณะประจ าปี (Good University Report) 
4.6 การจัดท ารายงานสารสนเทศประจ าปี 
4.7 การพัฒนา/ปรับปรุง ระบบ/โปรแกรมเพ่ือใช้วางแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
4.8 งานปรับปรุง/ดูแลเว็บไซต์และสื่อทางออนไลน์ต่าง ๆ ของกองแผนงาน 
4.9 การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่

ได้รับมอบหมาย 
4.10 การให้บริการและเผยแพร่สารสนเทศด้านการวางแผนและตัดสินใจ 

   
5. งานธุรการ 

 5.1 งานสารบรรณธุรการของกองแผนงาน 
 5.2 งานบุคคล งานพัสดุ งานการเงิน และงานประสานทั่วไปกองแผนงาน 
 5.3 งานจัดท าและติดตามประเมินผลแผนและงบประมาณกองแผนงาน 
 5.4 งานจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีกองแผนงาน 
 5.5 งานประกันคุณภาพการศึกษาของกองแผนงาน 
 5.6 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของกองแผนงาน 
 5.7 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการกองแผนงาน 
 5.8 งานจัดการความรู้  (KM)  กองแผนงาน 
5.9 งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย  
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2.3 การวิเคราะห์ลักษณะงาน 
จากบทบาทหนาที่ของกองแผนงานดังกลาวขางตน  จะเห็นไดวาในส่วนของงานวิเคราะห์แผน

และงบประมาณ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการจัดท าแผนและงบประมาณ  ด้านการบริหารต้นทุน  และ
ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

2.3.1 การจัดท าแผนและงบประมาณ 
1) การจัดท างบประมาณแผ่นดิน 

1.1) วิเคราะห์และจัดท าค าขอแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้นประจ าปีงบประมาณ 
ประมาณปีละ 100 - 140 รายการ 

1.2)  วิเคราะห์และจัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็นประจ าปีงบประมาณ 
ประกอบด้วย เงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทนที่จ่ายควบกับเงินเดือน  ค่าสาธารณูปโภค  เงินอุดหนุ น
เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย  

1.3) จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (เงินแผ่นดิน)  จ านวน 5 
ผลผลิต ประกอบด้วย  ผู้ส าเร็จด้านสังคมศาสตร์  ผู้ส าเร็จด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ผู้ส าเร็จด้าน
วิทยาศาสตร์สุขภาพ ผลงานการให้บริการวิชาการ ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  จัดท าค าขอ 2 ลักษณะ 
ดังนี้ 

1.3.1) จัดท ารายละเอียดตามแบบฟอร์มของส านักงบประมาณ (เอกสาร) 
1.3.2) บันทึกและประมวลผลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายลงในระบบ  e-Budgeting

มี 2 ขั้นตอน คือ ขั้นวางแผนงบประมาณ และข้ันจัดท างบประมาณ  
1 .4 )  จั ดท าข้อมูลส าคัญประกอบการชี้ แจงงบประมาณรายจ่ ายประจ าปี ต่ อ

คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ส านัก
งบประมาณ  และส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิจัยและนวัตกรรม ก าหนด ประกอบด้วย 

1.4.1) ผลการด าเนินงานปีที่ผ่านมา ปัญหาอุปสรรค แผน-ผลการเบิกจ่าย 
1.4.2) หลักสูตร นักศึกษา ผู้ส าเร็จ  
1.4.3) รายละเอียดเปรียบเทียบการใช้จ่าย ปีที่ผ่านมา งบประมาณปีปัจจุบัน และค าขอ

กับงบประมาณที่คาดว่าจะได้รับจ าแนกรายการ และประเภทงบประมาณ (ซ้าย-ขวา) 
1.4.4) สรุปข้อมูลส าคัญเพ่ิมเติมในประเด็นส าคัญที่ผู้บริหารต้องรับทราบเพ่ือใช้

ประกอบการชี้แจงประมาณ 10 เรื่อง ได้แก่ 1) รายจ่ายจริงปีปัจจุบันและรายจ่ายจริงปีที่ผ่านมา รวมถึงเงิน
ที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี  2) ด้านการวิจัย 3) งบลงทุน 4) ด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนะธรรม 5) ด้านบริการ
วิชาการแก่สังคม 6) สมาชิกสมาคมต่างๆ 7) ด้านบุคลากร 8) ค่าตอบแทนที่ส าคัญ เช่น เงินประจ าต าแหน่ง 
ค่าเช่าบ้าน 9) การจ้างเหมาบริการ 10) ค่าใช้จ่าย/ต้นทุนที่ส าคัญ เช่น วัสดุการศึกษา เป็นต้น 
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1.5) จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ จ านวน 3 
ระบบ ดังนี้ 

1.5.1) ในระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ (BB 
EvMIS)  และเสนอส านักงบประมาณ 

1.5.2) ในระบบรายงานผลที่ระบบติดตามและประเมินผลด้านงบประมาณของ 
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม 

1.5.3) ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  (eMENSCR) 
1.6) รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ เป็นราย

ไตรมาส 1 – 4  ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 3 ระบบ ดังนี้  
1.6..1) รายงานผลฯ  ที่ระบบติดตามและประเมินผลด้านงบประมาณของ สป.อว. บน

เว็บไซต์  
1.6.2) รายงานผลฯ  ที่ระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย

งบประมาณ (BB EvMIS) ของส านักงบประมาณ 
1.6.3)  รายงานผลฯ  ทีร่ะบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  (e MENSCR)  

2)  การจัดท างบประมาณเงินรายได้ 
2.1) การจัดท าค าของบลงทุน ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ประจ าปี  

- วิเคราะห์ทบทวนหลักเกณฑ์ แนวทาง แบบฟอร์ม การจัดท าค าของบลงุทน 
- บันทึกแจ้งหน่วยงานจัดท าค าของบประมาณ 
- ทบทวนโครงสร้างคณะท างาน/แต่งตั้งคณะท างานพิจารณาแผนงบลงทุน (กรณี

ผู้บริหารมีนโยบายปรับ) 
- วิเคราะห์งบลงทุนด้านคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง และสรุปตามแบบฟอร์มที่

ก าหนด 
- จัดท าข้อมูลเสนอคณะท างานจัดสรรครุภัณฑ์เทคโนโลยีดิจิทัลและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
- วิเคราะห์งบลงทุนด้านอาคารสถานที่ และสรุปตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
 - จัดท าข้อมูลเสนอคณะท างานด้านอาคารสถานที่ 
- ร่วมประชุมคณะท างานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ประมาณ 3 ครั้ง 
- วิเคราะห์และสรุปการจัดสรรงบลงทุนเงินรายได้ (ภายหลังจากงบลงทุนเงินแผ่นดิน) 

2.2) การวิเคราะห์แผนและงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 
2.2.1) ขั้นวางแผน 

- จัดท าปฏิทินการจัดท าแผนและงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
- ตรวจสอบการก าหนดข้อมูลโครงสร้างผลผลิต กิจกรรม ในระบบ 3 มิติ (โครงสร้างเดิม) 
- ทบทวนปรับปรุงแบบฟอร์มการวิเคราะห์ PL14 โดยใช้ excel 
- ประเมินสถานการณ์และแนวโน้มด้านรายรับของมหาวิทยาลัย  
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- การจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย ตามแผนพัฒนา มสธ. ระยะ 20 ปี ระยะ 5 ป ี
- วิเคราะห์และจัดท านโยบายการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย/หลักเกณฑ์ ประจ าปี 
- วิเคราะห์และจัดท าประมาณการรายรับเงินรายได้ ประจ าปีเบื้องต้น 
- วิเคราะห์และรวบรวมประมาณการรายรับเงินกองทุน ประจ าปีเบื้องต้น 
- วิเคราะห์และจัดท าประมาณการรายรับเงินรายได้ ในส่วนของหน่วยวิสาหกิจ 

ประจ าปีเบื้องต้น 
- วิเคราะห์และจัดท าประมาณการรายจ่าย (Celing) ประจ าปี เงินรายได้เบื้องต้น 
- สรุปเสนอนโยบายและกรอบวงเงินเสนอที่ประชุมผู้บริหารของมหาวิทยาลัย และ

คณะกรรมกาบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
2.2.2) ขั้นการวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

- วิเคราห์และตรวจสอบค าขอ ประจ าปี ในระบบ 3 มิติ (PL)   
- วิเคราะห์และตรวจสอบค าขอ ประจ าปี  ในระบบ 3 มิติ (AE)   
- วิเคราะห์แผนและงบประมาณ ประจ าปี ระดับหน่วยงาน 
- วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลค่าจ้างประจ าทุกประเทภ ลูกจ้างชั่วคราวทุกประเภท 
- ประชุมพิจารณาแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณประจ าปี ระดับหน่วยงาน 

2.2.3) ขั้นพิจารณาเบื้องต้น 
- เสนอผลการวิเคราะห์แผนและงบประมาณประจ าปีเบื้องต้น ต่อที่ประชุมประสาน

นโยบาย ประกอบด้วย 
1) สรุปและจัดท าเอกสารนโยบายงบประมาณของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

ประจ าป ี
2) จัดท าเอกสาร แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณประจ าปี  ระดับหน่วยงาน

เบื้องต้น 
- ร่วมประชุมประสานนโยบายเพื่อพิจารณาแผนและงบประมาณประจ าปี เบื้องต้น 
- เสนอแผนและงบประมาณเบื้องต้นต่อที่ประชุมแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณ

ประจ าป ีประกอบด้วย 
1) รายงานประเมินแผน - ผลการด าเนินงานปีที่ผ่านมา 
2) ปรับปรุง/จัดท า PowerPoint ประเด็นหารือเพ่ือทบทวนนโยบาย ตามมติที่

ประชุมประสานนโยบาย 
3) ปรับปรุง/จัดท าเอกสารนโยบายงบประมาณของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

ประจ าป ีตามมติที่ประชุมประสานนโยบาย 
- ปรับปรุง/จัดท าเอกสาร แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณประจ าปี  ระดับ

หน่วยงานเบื้องต้น ตามมติที่ประชุมประสานนโยบาย 
- ร่วมประชุมแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
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2.2.4) ขั้นอนุมัต ิ
- ทบทวนปรับปรุงนโยบายแผนและงบประมาณประจ าปี ตามมติที่ประชุมแผนฯ 
- วิเคราะห์ทบทวนแผนและงบประมาณ ประจ าปี ระดับหน่วยงาน ตามมติที่ประชุมแผน   
- วิเคราะห์และจัดท าสาระส าคัญภาพรวมด้านงบประมาณประจ าปี 
- วิเคราะห์และจัดท าสาระส าคัญภาพรวม ด้านบุคลากร ด้านวิจัย ด้านวิชาการ ด้าน

อาคารสถานที่ และด้านเทคโนโลยี 
- วิเคราะห์และจัดท าสาระส าคัญภาพรวมด้านรับและรายจ่ายเงินกองทุน   
- จัดท าและสรุปข้อมูลเปรียบเทียบงบประมาณ 3 ปีย้อนหลัง งบประมาณเงินรายได้ 

งบประมาณเงินกองทุน งบประมาณเงินรายได้ (วิสาหกิจ) งบประมาณแผ่นดิน 
- เสนอแผนและงบประมาณต่อที่ประชุมประสานนโยบาย 
- เสนอแผนและงบประมาณต่อที่ประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
- เสนอแผนและงบประมาณต่อคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
- เสนอแผนและงบประมาณต่อสภามหาวิทยาลัย 
- วิเคราะห์และปรับปรุงงบประมาณที่ได้รับอนุมัติจัดสรร  ในระบบ 3 มิติ (PL) 

ประจ าปีงบประมาณ   
- วิเคราะห์และปรับปรุงแผนปฏิบัติราชการที่ได้รับอนุมัติ ในระบบ 3 มิติ (AE) 

ประจ าปีงบประมาณ   
- จัดท าไฟล์เพ่ือเผยแพร่ทางเว็บไซต์และเอกสารต้นฉบับงบประมาณรายจ่ายเงิน

รายได้ ประจ าปี (เวียนแจ้งหน่วยงาน) 
- จัดท าไฟล์เผยแพร่ทางเว็บไซต์และเอกสารต้นฉบับงบประมาณรายจ่ายเงินกองทุน 

ประจ าปี (เวียนแจ้งหน่วยงาน) 
- จัดท าไฟล์เผยแพร่ทางเว็บไซต์และเอกสารต้นฉบับงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 

(วิสาหกิจ) ประจ าปี (เวียนแจ้งหน่วยงาน) 
2.2.5) ขั้นการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
จัดประชุมชี้แจงการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายรับและรายจ่าย ระดับ

หน่วยงาน และมาตรการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปี ประกอบด้วย 
1) วิเคราะห์และจัดท าแนวทางการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายรับและ

รายจ่าย ระดับหน่วยงาน ประจ าปี 
2) ทบทวนปรับปรุงแบบฟอร์มและเกณฑ์การค านวณเพ่ือรายงานแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 
3) จัดท า Power Point ส าหรับน าเสนอ 
4) บันทึกเวียนแจ้งหน่วยงาน 
5) ร่วมประชุมชี้แจง 
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- วิเคราะห์และตรวจสอบการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายรับ ระดับ
หน่วยงานประจ าปี 

- ตรวจสอบการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย ระดับหน่วยงานประจ าปี 
2.2.6) ขั้นการบริหาร โอน เปลี่ยนแปลง หรือการปรับลดงบประมาณระหว่างปี 

- วิเคราะห์การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  ประมาณ 3-7 วันต่อ 1 เรื่อง เฉลี่ย 5 วัน  
เฉลี่ยคนละประมาณ 5 เรื่องต่อปี 

- การวิเคราะห์ปรับเพิ่ม-ลดงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยระหว่างปี (ถ้ามี) 
- จัดท ารายงานผลการขอโอนงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย

ประจ าป ี(ต่างหน่วยงาน) 
จัดท าสรุปการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปี จ าแนกตามกองทุน งบรายจ่าย หมวด

รายจ่าย และรายการที่ส าคัญ (จาก AE22) 
2.2.7) ขั้นการติดตาม รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ และ

ทบทวนปรับปรุง 
 

- ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายและหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปี (รายไตรมาส) 

- จัดประชุมชี้แจงเรื่องการจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และการ
รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และมาตรการ 

- จัดท าผลการการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปี (รายไตรมาส) ของหน่วยงาน จ าแนก
ตามกองทุน 9 กองทุน  ประกอบด้วย  กองทุน  พันธกิจ  แผนโครงสร้างงบประมาณ งบรายจ่าย และ
หน่วยงาน 

1) รายงานผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  
2) รายงานสถานะการใช้จ่ายเงินงบกลางของมหาวิทยาลัย  
3) รายงานสถานการณ์รายรับภาพรวม  
4) รายงานแผนผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย-รายรับ งบประมาณเงินรายได ้
5) รายงานแผนผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย-รายรับงบประมาณเงินกองทุน  
6) รายงานแผนผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย -รายรับงบประมาณเงินรายได้ 

(วิสาหกิจ)  
7) รายงานสรุปผลการด าเนินงานและการใช้จ่าย-รายรับงบประมาณ 2 แหล่งเงิน   
8) ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายและหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ

ประจ าปี  
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2.3.2 การบริหารต้นทุน 
ในกระบวนการวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่าย / อัตราเรียกเก็บ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้   
1) ผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานจัดท าบันทึกข้อความและรูปแบบกิจกรรม/ อัตราเรียกเก็บ – 

ค่าใช้จ่าย พร้อมมติสภาวิชาการ/คณะกรรมการ/คณะท างาน โดยน าเสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงาน  และ
หน่วยงานน าเสนอเรื่องต่อรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล  รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลพิจารณา  โดยข้อมูล
ประกอบด้วย 

1.1) บันทึกข้อความของหน่วยงานเรื่องการวิเคราะห์เพื่อก าหนดอัตรารายรับ-รายจ่าย 
เช่น ที่มา เหตุผลความจ าเป็น เป็นต้น 

1.2) รูปแบบการจัดการเรียนการสอน / รูปแบบการจัดกิจกรรมที่มีอัตรารายรับ – 
รายจ่ายกรณีท่ัวไป ที่ผ่านความเห็นชอบจากสภาวิชาการหรือคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง 

1.3) เปรียบเทียบอัตราเดิมและอัตราใหม่ (กรณีปรับปรุงกิจกรรมเดิม)  
1.4) ข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ / มติจากที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง 
1.5) ข้อมูลเปรียบเทียบจากหน่วยงานภายนอก/สถาบันอ่ืนๆ(ถ้ามี) 
1.6) (ร่าง) ระเบียบ/ประกาศกิจกรรมการจัดการเรียนการสอน / การจัดกิจกรรมที่มีอัตรา

รายรับ – รายจ่ายกรณีท่ัวไป ที่กองกฎหมายตรวจสอบแล้ว 
2) หน่วยงานเสนอเรื่องต่อรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลกองแผนงาน และฝ่ายส่งเรื่องให้กอง

แผนงานวิเคราะห์ 
3) กองแผนงานวิเคราะห์ประมาณ 7-15 วัน โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

3.1) มีข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ 
3.2) ความยากง่ายหรือความซับซ้อนของงาน/กิจกรรมที่คิดวิเคราะห์  
3.3) จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของภาระงานของกองแผนงาน 

4) กองแผนงานส่งผลการวิเคราะห์ให้หน่วยงานตรวจสอบเบื้องต้น  
5) หน่วยงานจัดท า (ร่าง) ระเบียบ/ประกาศ ส่งให้กองกฎหมายพิจารณาตรวจสอบประมาณ 7 วัน 
6) หน่วยงานส่งผลการพิจารณากลับไปยังกองแผนงานพร้อมกับ (ร่าง) ระเบียบ/ประกาศ ที่

กองกฎหมายตรวจสอบแล้วภายใน 7 วันท าการ 
7) กองแผนงานตรวจสอบ/ปรับแก้ไขความเรียบร้อย (ประมาณ 1-3 วัน) 
8) กองแผนงานเสนอเรื่องต่อรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลลงนาม และแจ้งกลับหน่วยงาน 
9) หนว่ยงานเสนออธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน) เพื่อเสนอคณะ

กรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินพิจารณา ประมาณ 2 วัน 
10) หน่วยงานจัดท าวาระการประชุม ส่งให้กองคลังบรรจุเป็นวาระการประชุม (วาระการ

ประชุมประกอบด้วยส าเนา 15 ชุด ตัวจริง 1 ชุด พร้อมไฟล์วาระ) 
11) ประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน (หน่วยงานและกองกฎหมายเข้าชี้แจง) 
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12) กองคลังแจ้งมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินให้ใหน่วยงาน หลังจากผ่าน
การรับรองรายงานการประชุม ประมาณ 30 วัน (กรณีเร่งด่วนอาจประสานกับกองคลังเพ่ือขอร่างมติฉบับ
ยังไม่รับรองรายงานการประชุมเป็นรายกรณี) 

13) หน่วยงานเสนอ (ร่าง) ระเบียบ/ประกาศ ที่กองกฎหมายตรวจสอบแล้วให้ผู้มีอ านาจลงนาม 
(ผ่านกองคลัง) 

14) กองคลังเสนอ(ร่าง) ระเบียบ/ประกาศ ให้ประธานกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สินพิจารณาลงนาม ประมาณ 30 วัน  

15) เสนอประธานกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินพิจารณาลงนาม 
16) ระเบียบ/ประกาศ อัตรารายจ่ายฉบับจริงที่ลงนามแล้ว 
17) กองคลังส่งระเบียบ/ประกาศ อัตรารายจ่ายฉบับจริงที่ลงนามแล้วให้หน่วยงานเจ้าของ

เรื่องด าเนินการต่อไป 
18) หน่วยงานส่งระเบียบ/ประกาศ ฉบับจริงให้กองกลางน าเผยแพร่บนเว็บไซด์ของ

มหาวิทยาลัย และรายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
2.3.3 งานที่ได้รับมอบหมาย 

1) ศึกษา วิเคราะห์เรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร/คณะกรรมการต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ 

2) จดรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  
3) เป็นผู้แทนเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบลงทุนจากงบประมาณ

แผ่นดิน  
4) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
ทั้งนี้  บุคลากรที่ปฏิบัติงานในงานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ จ านวน 15 อัตรา ประกอบดวย 

1)  หัวหน้างานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ  จ านวน    1   อัตรา 
2)  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   จ านวน  14   อัตรา 

 
ในส่วนของภารกิจการจัดท างบประมาณแผ่นดิน  ผู้เขียนและนักวิเคราะห์นโยบายและแผน    

รวม 2 อัตรา  มีหน้าที่ด าเนินการตามที่กองแผนงานมอบหมาย  ในการวางแผน  การวิเคราะห์  เพ่ือจัดท า
ค าของบประมาณแผ่นดิน  การน างบประมาณแผ่นดินที่ได้รับการอนุมัติแล้วมาวางแผนและพิจารณาจัดสรร
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ  และน างบประมาณไปด าเนินงานและบริหารงบประมาณได้ตรงตามวัตถุประสงค์ใน
ระดับผลผลิตและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยที่ก าหนดไว้ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้
อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ  โดยมีงานทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การจัดท าประมาณการรายรับ - รายจ่ายตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยระยะยาว  
ระยะปานกลาง  และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
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2. การจัดท างบประมาณแผ่นดิน 
2.1 การประมาณการรายรับงบประมาณแผ่นดิน 

2.1.1  จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่รับผิดชอบ (กองคลัง  กองพัสดุ  กองทรัพยากรบุคคล)  
เพ่ือประมาณการรายรับงบประมาณแผ่นดิน  ตามแบบฟอร์มที่ส านักงบประมาณก าหนด  ประเภทรายได้
ประกอบด้วย 

ล าดับที่ 1 ชื่อประเภท รายได้เบ็ดเตล็ด  
ล าดับที่ 2  ชื่อประเภท รายได้ค่าซื้อเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง  
ล าดับที่ 3 ชื่อประเภท ค่าขายของเบ็ดเตล็ด  
ล าดับที่ 4 ชื่อประเภท ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด  
ล าดับที่ 5 ชื่อประเภท ค่าปรับอ่ืน  
ล าดับที่ 6 ชื่อประเภท เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  
ล าดับที่ 7 ชื่อประเภท รายได้จากการริบทรัพย์และการชดเชยค่าเสียหาย  
ล าดับที่ 8 ชื่อประเภท ชดใช้เงินจากการผิดสัญญาการศึกษาดูงาน  
ล าดับที่ 9 ชื่อประเภท รายได้ดอกเบี้ยรับอื่น  
ล าดับที่ 10 ชื่อประเภท รายได้เบ็ดเตล็ด  
2.1.2 กองแผนงานวิเคราะห์และสรุปข้อมูลประมาณการรายได้ก่อนส่ง ส านักงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา  วิจัยและนวัตกรรม  และส านักงบประมาณ 
2.2 การจัดท าค าขอและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินประจ าปี  ตามแผนบุคลากร

ภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์  และแผนงานบูรณาการ 
2.2.1 ขั้นตอนการทบทวน 

1)  การทบทวนภารกิจตามแผนงานบุคลากรภารรัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงาน
ยุทธศาสตร์  และแผนบูรณาการ 

2)  วิเคราะห์เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
3)  ทบทวนผลผลิต / โครงการ กิจกรรม และตัวชี้วัด 
4)  การทบทวนค่าใช้จ่ายของแต่ละผลผลิต 
5)  จัดล าดับความส าคัญ (Prioritize) 

2.2.2  ขั้นจัดท าแผนงบประมาณ 
1)  ปรับปรุงฐานข้อมูลงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
2)  จัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็นให้สอดคล้องกับฐานข้อมูลรายจ่าย

ล่วงหน้าระยะปานกลาง 
2.2.3  ขัน้ตอนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 

1)  ศึกษาข้อมูลต่างๆ  เช่น นโยบายและยุทธศาสตร์ระดับชาติ   โดยจะต้องจัดท าค าขอให้
สอดคล้องและสนับสนุนแนวนโยบายฯ ที่ส าคัญ ได้แก่  แนวนโยบายพ้ืนฐานแห่งรัฐ  ตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  ค าแถลงนโยบายของรัฐบาลต่อรัฐสภา  แผนการ
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บริหารราชการแผ่นดิน  ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   (ตามมติคณะรัฐมนตรีให้
ความเห็นชอบ)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  มติคณะรัฐมนตรี กฎหมาย ระเบียบ ที่ก าหนดให้
ส่วนราชการผู้ขอจัดสรรงบประมาณเป็นผู้ด าเนินการ  แผนพัฒนาจังหวัด / กลุ่มจังหวัด  แผนพัฒนา หรือ
แผนแม่บทอ่ืนๆ  ที่มีการจัดท าไว้แล้วหรือก าลังด าเนินการจัดท า  ข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของสภาผู้แทนราษฎร  และข้อสังเกต
ของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาศึกษาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของวุฒิสภา 

2)  จัดท าความเชื่อมโยงนโยบายและยุทธศาสตร์ระดับชาติ  ระดับกระทรวง ระดับ
กรม  ในส่วนของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ตามแนวทางการทบทวนเป้าหมายผลผลิต/โครงการ  
ตัวชี้วัดผลส าเร็จ  ผลสัมฤทธิ์  และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับของกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  
วิจัยและนวัตกรรม ต้องมีการพิจารณาทบทวนปรับเป้าหมายการให้บริการมหาวิทยาลัย  และกลยุทธ์ของ
มหาวิทยาลัย ตลอดจนค่าใช้จ่ายต่างๆ  ให้สอดรับกับยุทธศาสตร์กระทรวง  และเป้าหมายการให้บริการ
กระทรวง  โดยน าผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณที่ผ่านมาไปปรับแผนการให้บริการ  และ
ผลผลิต / โครงการ  ให้สามารถบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และพิจารณาจัด
เรียงล าดับตามความส าคัญ  โดยให้ความส าคัญที่ระดับภาระงานของมหาวิทยาลัย  ที่ตอบสนองต่อแผน
ยุทธศาสตร์  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12  แผนปฏิรูป
ประเทศ  ยุทธศาสตร์กระทรวง  ยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงบประมาณที่
คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

3)  จัดท าข้อมูลพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัย  และค าของบประมาณแผ่นดิน  โดยมี
องค์ประกอบที่ส าคัญ  ดังนี้ 

-  วิสัยทัศน์ 
-  พันธกิจ 
-  ยุทธศาสตร์กระทรวง 
-  เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน(ผลลัพธ์) 
-  การก าหนดตัวชี้วัดเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 
-  กลยุทธ์หน่วยงาน 
-  ผลผลิต / โครงการ /  กิจกรรม   
-  การก าหนดตัวชี้วัดระดับผลผลิต / โครงการและกิจกรรม 
-  วงเงินค าของบประมาณและประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  

จ าแนกตามงบรายจ่าย   และรายการ 
ทั้งนี้  ในแต่ละองค์ประกอบจะมีรายละเอียดของข้อมูลเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์และ

แนวทางที่ส านักงบประมาณก าหนด  เมื่อจัดท าข้อมูลในกระดาษท าการเรียบร้อยแล้ว  ต้องน ารายละเอียด
ข้อมูลไปบันทึกลงในระบบ e – budgeting  โดยมีขั้นตอนตั้งแต่ขั้นวางแผนงบประมาณ  ขั้นค าขอ
งบประมาณ 
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2.2.4  ขั้นตอนอนุมัติงบประมาณ 
การอนุมัติงบประมาณ  หมายถึง  การพิจารณาอนุมัติร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี  โดยฝ่ายนิติบัญญัติ  ที่กฎหมายรัฐธรรมนูญก าหนดให้รัฐสภาของประเทศไทย

ประกอบด้วยสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา  ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  จะต้องผ่าน

การพิจารณาของสภาผู้แทนราษฎรก่อน  และจึงเสนอให้วุฒิสภาพิจารณาต่อไป  โดยมีขั้นตอนการพิจารณา

โดยสรุป ดังนี้ 

1)  การพิจารณาของสภาผู้แทนราษฎร 
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของ        

สภาผู้แทนราษฎรจะมีการแบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 วาระ คือ  

วาระที่ 1 เป็นการพิจารณารับหลักการแห่งร่างพระราชบัญญัติหรือไม่  ในสาระนี้
จะมีการแต่งตั้งคณะกรรมาธิการวิสามัญเพ่ือพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี   โดยมีสิทธิที่จะ
พิจารณาแก้ไขเปลี่ยนแปลงร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณหรือมีการแปร
ญัตติ ซึ่งจะเพ่ิมเติมรายการหรือจ านวนในรายการไม่ได้  แต่อาจแปรญัตติในทางลดหรือตัดทอนรายจ่ายที่
มิใช่รายจ่ายตามข้อผูกพัน  

วาระท่ี 2  เป็นการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติรายมาตรา  
วาระที่3  เป็นการพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างพระราชบัญญัติเพ่ือตราเป็น

กฎหมายตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  มาตรา 148  ร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และร่าง
พระราชบัญญัติโอนงบประมาณรายจ่าย  สภาผู้แทนราษฎรจะต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายในหนึ่งร้อยห้า
วันนับแต่วันที่ร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวมาถึงสภาผู้แทนราษฎร   ถ้าสภาผู้แทนราษฎรพิจารณา            
ร่างพระราชบัญญัตินั้นไม่แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่งให้ถือว่าสภาผู้แทนราษฎรเห็นชอบกับ
ร่างพระราชบัญญัตินั้น  และให้เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อวุฒิสภาเพ่ือพิจารณา 

2)  การพิจารณาของวุฒิสภา 
ในการพิจารณาของวุฒิสภา วุฒิสภาจะต้องให้ความเห็นชอบหรือไม่ให้ความเห็นชอบ

ภายใน 20 วันนับแต่วันที่ร่างพระราชบัญญัตินั้นมาถึงวุฒิสภา โดยจะแก้ไขเพ่ิมเติมใด ๆ มิได้ ถ้าพ้น
ก าหนดเวลาดังกล่าวให้ถือว่าวุฒิสภาได้ให้ความเห็นชอบในร่างพระราชบัญญัตินั้น  ในกรณีเช่นนี้และใน
กรณีที่วุฒิสภาให้ความเห็นชอบให้ด าเนินการต่อไปตามมาตรา 150 คือนายกรัฐมนตรีจะน าทูลเกล้าฯ  
ถวาย  เพ่ือพระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธย  และเมื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับ
เป็นกฎหมาย 

ถ้าร่างพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี   ที่ต้องยับยั้ งไว้ เป็นร่าง
พระราชบัญญัติเกี่ยวด้านการเงิน  สภาผู้แทนราษฎรอาจยกร่างพระราชบัญญัตินั้นขึ้นพิจารณาใหม่ได้ทันที 
ในกรณีเช่นว่านี้ ถ้าสภาผู้แทนราษฎรลงมติยืนยันร่างเดิมหรือร่างที่คณะกรรมาธิการร่วมกันพิจารณาด้วย
คะแนนเสียงมากกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนสมาชิกทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ของสภาผู้แทนราษฎรแล้ว  ให้ถือว่าร่าง
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พระราชบัญญัตินั้นเป็นอันได้รับความเห็นชอบของรัฐสภา ให้นายกรัฐมนตรีน าขึ้นทูลเกล้าฯ ถวาย  เพ่ือ
พระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธย  และเมื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับเป็นกฎหมายได้ 

2.2.5  ขั้นตอนการวางแผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
1)  เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประกาศใช้ในราชกิจจานุเบกษา

แล้ว  จะต้องจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ตามแบบ สงป.301,302,302/1   เสนอ
ส านักงบประมาณพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนวันเริ่มต้นปีงบประมาณไม่น้อยกว่า 15 วัน ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ส านักงบประมาณก าหนด 

2)  การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ต้องจัดท าผลผลิต
หรือโครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายการให้บริการกระทรวง แผนงบประมาณ ตามวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายที่ระบุในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

3)  ต้องจัดท าระบบข้อมูลการด าเนินงานตามผลผลิตหรือโครงการ  พร้อมกับ
ก าหนดค่าหรือเกณฑ์การวัดของตัวชี้วัดผลส าเร็จตามที่ก าหนดไว้ หรือที่ตกลงกับส านักงบประมาณเพ่ือใช้ใน
การรายงานผลต่อไป 

2.2.6  ขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
1)  การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามเกณฑ์การวัดของ

ตัวชี้วัดผลส าเร็จตามที่ก าหนดไว้  หรือตามที่ได้ตกลงกับส านักงบประมาณ ตามแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณพร้อมทั้งปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านัก
งบประมาณก าหนด  และจัดส่งด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐเมื่อสิ้นระยะเวลาในแต่ละไตรมาสภายใน 
15 วันนับแต่วันสิ้นไตรมาส  รายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงานของส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจที่เชื่อมโยงกับเป้าหมายการให้บริการกระทรวงโดยมีตัวชี้วัดที่ชัดเจนส่งส านักงบประมาณภายใน 
60 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

การปฏิบัติงานดังกล่าว  เจ้าหน้าที่ต้องมีความรู้ด้านกฎหมายและระเบียบกฎเกณฑ์ต่าง  ๆ        
ซึ่งประกาศใช้หรือก าหนดขึ้น  ในเรื่องที่เกี่ยวกับการงบประมาณ  เพ่ือเป็นแนวทางและวิธีปฏิบัติในการ
บริหารงบประมาณแผ่นดินโดยตรง  รวมทั้งกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  นอกจากนี้จ าเป็นต้องมีความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐอีกทางหนึ่งด้วย  เพื่อให้การ
บริหารงบประมาณแผ่นดินมีประสิทธิภาพ  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ มุ่งผลสัมฤทธิ์และเกิดความคุ้มค่าในเชิง
ภารกิจของมหาวิทยาลัย  ปัจจุบันระบบงบประมาณของส านักงบประมาณได้พัฒนาน าเทคโนโลยีมาใช้ใน
ระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS)  และส านักงานสภา
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  ใช้ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (e-MENSCR)  จึง
จ าเป็นต้องมีความรู้ทางด้านเทคโนโลยีและหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ส านักงบประมาณก าหนด    
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2.4 บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 
บทบาทหนาที่ของงานวิเคราะห์แผนและงบประมาณดังกลาวขางตน จะเห็นไดวาในส่วนของ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ งานตามที่ได้รับมอบหมายของต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
เลขที่ต าแหน่ง 295 ที่ส าคัญจ านวน  4  ชิ้นงาน  ได้แก่  1) งานวิเคราะห์และจัดท างบประมาณแผ่นดิน  2)  
การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  3)  การรายงานผลการปฏิบัติงานและ
ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  4)  งานวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่าย/ อัตราเรียกเก็บ โดยใช้ความรู้
ความสามารถ  ทักษะ  ความช านาญและประสบการณ์ ในการให้ข้อเสนอแนะส าหรับการตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในระดับต้น  ด้านการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน  การงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานเชิง
บูรณาการ  การติดตามประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน  ด้านการคิดวิเคราะห์ข้อมูลทั้งด้าน
นโยบาย  การวางแผน  และการงบประมาณทั้งในอดีต  ปัจจุบัน และแนวโน้มในอนาคต  โดยมีสาระส าคัญ
ดังนี้ 

2.4.1 การวิเคราะห์และจัดท างบประมาณแผ่นดิน   
ได้มีการศึกษาวิเคราะห์ ประสานแผน วิเคราะห์  และประมวลแผนในการจัดท ารายละเอียด     

ค าของบประมาณแผ่นดิน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1) ทบทวน/เตรียมการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

1.1) ศึกษานโยบายการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงบประมาณที่เกี่ยวข้อง
กับยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณท่ีครอบคลุม 4  แผนงาน (แผนงานบุคลากรภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร์ และแผนงานบูรณาการ) รวมทั้งศึกษารายละเอียดของยุทธศาสตร์ชาติ/แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ เพ่ือเป็นข้อมูลในการวิเคราะห์ความเชื่อมโยงของแผนงานต่างๆ 

1.2) จัดท าร่างค่าเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน(ผลลัพธ์) ผลผลิต ตัวชี้วัด  โดยศึกษาข้อมูล
จากสถิติ ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา โดยประสานขอข้อมูลจากงานแผนยุทธศาสตร์  เช่น  ในการประมาณ
การต้องสอดคล้องกับผลการด าเนินงานในแต่ละปีของมหาวิทยาลัยว่าได้ด าเนินการบรรลุเป้าหมายที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  โดยพิจารณาตามค านิยามและหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยได้เสนอส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  เสนอผู้อ านวยการกองแผนงาน  และ
ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบเพ่ือเสนอส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา  
วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม ตามล าดับ 

2) การวางแผนงบประมาณ    
2.1)  การจัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น  ซึ่งต้องศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเงินเดือน 

ค่าจ้าง ค่าตอบแทนตามสิทธิประโยชน์ โดยประสานขอข้อมูลจากกองทรัพยากรบุคคล และกองคลัง 
เนื่องจากต้องมีการตรวจสอบให้ถูกต้องเป็นรายบุคคลที่เป็นปัจจุบันและเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่าง
เคร่งครัด  รวมถึงการวิเคราะห์ประมาณการค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภคตามความจ าเป็นพ้ืนฐานโดยมีการ
จัดเก็บข้อมูลสถิติการใช้จ่ายมาประกอบการวิเคราะห์เพ่ือขอรับจัดสรรงบประมาณ  
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2.2)  การศึกษาวิเคราะห์การประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF)  โดยการ
วิเคราะห์ตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงบประมาณและตามรูปแบบที่ใช้หลักเกณฑ์การวิเคราะห์ทั้งด้านสถิติ ด้าน
สถานการณ์แนวโน้มทั้งรายรับ - รายจ่าย  แผนและนโยบายต่างๆที่เกี่ยวข้องมาใช้เป็นองค์ประกอบหรือ
ปัจจัยในการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าให้มีความเหมาะสมมากท่ีสุดและน าไปใช้ประกอบในการ
จัดท าค าของบประมาณประจ าปีต่อไป   

2.3)  มีการจัดท าข้อมูลความต้องการงบลงทุนประจ าปีงบประมาณ  โดยการวิเคราะห์งบ
ลงทุนจะต้องมีความรู้ ประสบการณ์  และเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ มติ ที่เกี่ยวข้องตามที่
ส านักงบประมาณก าหนด  ตามแนวทางและหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย  เพ่ือใช้ในการศึกษาวิเคราะห์
ความเสี่ยง  ความคุ้มค่า  รวบรวมสรุปตามแบบที่ส านักงบประมาณก าหนด  และน าส่งส านักงบประมาณได้
บรรลุวัตถุประสงค์และทันตามที่ก าหนด 

3) การจัดท าค าของบประมาณ 
3.1) การจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณแผ่นดิน  

3.1.1)  การจัดท าค าขอเบื้องต้นงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  แผนงานบุคลากรภาครัฐ  
จะต้องศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนตามสิทธิประโยชน์ โดยประสานขอข้อมูลจาก   
กองทรัพยากรบุคคลและกองคลัง เนื่องจากต้องมีการตรวจสอบให้ถูกต้องเป็นรายบุคคลที่เป็นปัจจุบันและ
เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด  โดยจัดท าเป็นเอกสารและบันทึกเข้าระบบ e-Budgeting 
โปรแกรมค่าใช้จ่ายบุคลากร 

3.1.2) การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และประมาณการรายได้  แผนงาน
พ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์  แผนงานบูรณาการ  เป็นขั้นตอนที่ต้องมีความรอบรู้ทั้งด้านกฎ ระเบียบ     
มติต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องทั้งของกระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ และของมหาวิทยาลัย  ต้องสามารถ
เชื่อมโยงแผนตั้งแต่ระดับชาติ/นโยบายถ่ายทอดลงสู่ระดับมหาวิทยาลัยและระดับผลผลิต  เพ่ือก าหนด
เป้าหมายให้มีความสอดคล้องกัน รวมทั้งต้องมีการบูรณาการแผนงาน/โครงการต่างๆ  ที่มหาวิทยาลัยมีส่วน
เกี่ยวข้องสามารถด าเนินการได้ตามภารกิจหลัก มีการศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์  โดยการจัดท าหลักเกณฑ์
แนวทางการวิเคราะห์จัดสรรงบลงทุน เพ่ือให้หน่วยงานสามารถน าไปปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

โดยจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีทุกแผนงาน ประกอบด้วย แผนงานบุคลากร
ภาครัฐ  แผนงานพื้นฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์  และแผนงานบูรณาการ  น าเสนอหัวหน้างานวิเคราะห์แผน
และงบประมาณ  เสนอผู้อ านวยการกองแผนงาน  เสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล  และเสนออธิการบดีให้
ความเห็นชอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย  และน าส่งส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  พร้อมบันทึกข้อมูลเข้าในระบบ e-Budgeting ของส านัก
งบประมาณ เพ่ือประมวลผลส่งค าขอให้ส านักงบประมาณได้ตามท่ีก าหนด 

3.2) การชี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่อคณะกรรมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  มีการศึกษา วิเคราะห์สังเคราะห์เพ่ือรวบรวม ประเด็นปัญหาและอุปสรรค 
ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ในทุกผลผลิต ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับอัตราค่าใช้จ่ายและรายรับ ข้อมูล
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รายละเอียดของโครงการต่างๆ  ที่ขอรับการสนับสนุน แนวโน้มหรือแผนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยใน
แต่ละพันธกิจ โดยสรุปน าเสนอผู้บริหารของมหาวิทยาลัย 

3.3) จัดท าเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  เมื่องบประมาณผ่านความ
เห็นชอบจากฝ่ายนิติบัญญัติ  และประกาศใช้ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว จึงจัดท ารายละเอียดงบประมาณที่
มหาวิทยาลัยได้รับการจัดสรรงบประมาณ  เสนออธิการบดีเพ่ือทราบ  และเผยแพร่ให้กับผู้บริหารและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องน าไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานตามที่ได้รับมอบหมายได้ทันก่อนเริ่มต้น
ปีงบประมาณพร้อมทั้งเผยแพร่บนเว็บไซต์กองแผนงาน 

2.4.2  การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ   
เมื่องบประมาณผ่านกระบวนการพิจารณาเรียบร้อยและประกาศใช้ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว  ใน

การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ส านักงบประมาณได้ก าหนดแนวทางการ
จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  และการอนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  ตามหลักการที่บัญญัติไว้ในมาตรา 40 แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  การ
จ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันของหน่วยรับงบประมาณจะต้องเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณท่ีได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ  และจะต้องได้รับอนุมัติเงินจัดสรรก่อนการจ่ายเงิน
หรือก่อหนี้ผูกพัน  ตามแบบ สงป. 301 สงป. 302 สงป. 302/1  ผ่านระบบฐานข้อมูล/ผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMis)  ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจ 
ประสบการณ์ในการพิจารณาวิเคราะห์สถานการณ์และความเป็นไปได้ในการด าเนินงานตามกิจกรรมใน      
แต่ละผลผลิต และต้องพิจารณาการวางแผนใช้จ่ายงบประมาณที่สอดคล้องกับแผนการด าเนินงานในแต่ละ
เดือน/รายไตรมาส  ต้องค านึงถึงมาตรการ/หลักเกณฑ์/แนวทางที่ส านักงบประมาณก าหนดไว้ด้วย   โดย
ด าเนินการให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกับพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติ
งบประมาณแล้ว  เพ่ือน าเสนอผู้บริหารของมหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเสนอส านัก
งบประมาณอนุมัติก่อนเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่   

2.4.3  การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ   
การติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ  ตามพระราชบัญญัติวิธีการ

งบประมาณ พ.ศ. 2561  มาตรา 46 ให้ผู้อ านวยการจัดวางระบบการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยรับงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณเพ่ือการวัดผลสัมฤทธิ์หรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ โดยในระบบการ
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ประกอบด้วย การติดตามและประเมินผลก่อนการจัดสรร
งบประมาณระหว่างการใช้จ่ายงบประมาณ และภายหลังจากการใช้จ่ายงบประมาณ 

ซึ่งมหาวิทยาลัยรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณเป็นรายเดือนและรายไตรมาส  
เพ่ือน ามาวิเคราะห์และสรุปผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ พร้อมรายงานปัญหาอุปสรรค
เสนอกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา  
วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  และส านักงบประมาณ  ตามที่ก าหนดทั้งในรูปแบบของเอกสารและ
บันทึกลงในระบบต่างๆ  ดังนี้ 
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1.  กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  รายงานผลฯ  ผ่านระบบติดตาม
และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)   

2.  ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม รายงานผลฯ  ผ่าน
ระบบฐานข้อมูลระบบติดตามและประเมินผลด้านงบประมาณ  

3.  ส านักงบประมาณ  รายงานผลฯ  ผ่านระบบฐานข้อมูล/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ (BB EvMis)   

2.4.4  งานที่ได้รับมอบหมาย 
 1) งานคณะกรรมการ 

1.1) กรรมการคณะกรรมการด าเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของ มสธ. ประจ าปี 2562 

1.2) กรรมการคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคเครื่องพิมพ์ชนิดเลเซอร์ ประจ าปี 2562 
1.3) กรรมการคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายเศษกระดาษเอกสารสิ่งพิมพ์ที่หมดสภาพ

การใช้งานของหน่วยงานต่าง  ๆ ภายในมหาวิทยาลัย  ประจ าปี  2563  
1.4) กรรมการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการเพ่ือส ารวจ

และจัดท ารายละเอียดประกอบการพิจารณารายการงบลงทุนของศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.  ประจ าปี 2563 
1.5) คณะกรรมการเก็บรักษาเงินสด  กรณีรับเงินภายนอกกองคลัง  และไม่สามารถน าส่ง

ได้ทันในแต่ละวัน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
2) งานคณะท างาน 

2.1) ผู้ท างานคณะท างานติดตามผลการใช้งานระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี
กองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ–พึงจ่าย  ลักษณะ  3 มิต ิ ของกองแผนงาน  ประจ าปี  2556 

2.2) ผู้ท างานและเลขานุการคณะท างานเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตามผลการด าเนิน
โครงการบริการวิชาการแก่สังคม  (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปี 2559-2562  

2.3) ผู้ท างานและเลขานุการคณะท างานกลั่นกรองเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตามผล
การด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปี 2559-2562 

2.4) ผู้ท างานและเลขานุการคณะท างานแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2561-2565) 
กองแผนงาน  ประจ าปี  2561 

2.5) ผู้ท างานและเลขานุการคณะท างานเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตามผลการด าเนิน
โครงการบริการวิชาการแก่สังคม  (งบประมาณแผ่นดิน)  ประจ าปี 2561 

3) งานเลขานุการ 
3.1) ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประเมินความคุ้มค่าในการจัดซื้อที่ดิน  ประจ าปี 

2562–2563 
3.2) ผู้จดรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  ประจ าปี  

2563  และประจ าปี  2564  เป็นผู้จดรายงานการประชุม 
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4) งานอ่ืน ๆ  
4.1) ตรวจสอบผู้มีสิทธิ์ขอใช้งานระบบ  3  มิติ  (PL/AE)  และจัดท าบันทึกขอใช้สิทธิ์ให้

หน่วยงาน  ไปส านักคอมพิวเตอร์  ตั้งแต่ป ีพ.ศ.  2556 - จนถึงปัจจุบัน 
4.2) อบรมสัมมนาที่สภาพัฒนบริหารศาสตร์  หลักสูตร  การวางแผนกลยุทธ์องค์กรสู่

ความส าเร็จ  ประจ าปี  2558 
4.3) เข้าร่วมโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการระดมความคิดเห็น  "ทิศทางและกรอบแผน

ยุทธศาสตร์  มสธ.  ระยะ  20 ปี  พ.ศ. 2561-2580  ประจ าปี  2562  
4.4) เข้าร่วมโครงการฟ้าใสในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชปลอดบุหรี่ : การพัฒนา

ศักยภาพแกนน าในการเลิกบุหรี่  ประจ าปี  2562  
4.5) จัดท าสาระส าคัญด้านงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  ด้านการวิเคราะห์

จัดสรรงบประมาณด้านสวัสดิการ  ประจ าปี  2563-2564 
4.6) ผู้ประสานงานและเจ้าหน้าที่กองกลาง  ในการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการสอบปลาย

ภาคการศึกษาท่ี  1 ปีการศึกษา  2563  
4.7) เป็นผู้แทนเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบลงทุนจาก

งบประมาณแผ่นดิน  ประจ าปี  พ.ศ.  2563  และ 2564  เป็นผู้แทนผู้อ านวยการกองแผนงานและหัวหน้า
งานงบประมาณ 

4.8) จัดท าแนวการคิด/วิเคราะห์ภาระงานที่รับผิดชอบเรื่องแนวทางการวิเคราะห์จัดสรร
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยประจ าปีงบประมาณ  ภายใต้ผลผลิตการจัดสอบของ   
ส านักทะเบียนและวัดผล  (งานทีม)  ประจ าปี  2564 



บทที่ 3  
องค์ประกอบของระบบงาน  

 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีการบริหารงานแบบรวมศูนย์ในการจัดท างบประมาณรายจ่าย

ประจ า จากงบประมาณเงินแผ่นดิน กองแผนงานจะจัดท างบประมาณรายจ่ายในภาพรวมของแต่ละผลผลิต  
โดยแสดงความสัมพันธ์ตามกระบวนงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากงบประมาณแผ่นดิน 
ดังต่อไปนี้  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
ภาพที่ 3.1  กระบวนงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากงบประมาณแผ่นดิน 

งบประมาณประจ าปี (ก าหนด 1 ปี) 
สงป. 
กค. 
สศช. 
ธปท. 

ประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย 

สศช. และ สงป. 
แปลงนโยบายรัฐบาลเป็นเป้าหมาย 

เชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ 

ครม. เห็นชอบเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 
และก าหนดวงเงินงบประมาณประจ าปี 

สงป. แจ้ง รมต./สป.อว./มสธ.  
1.  เป้าหมายเชิงยุทธศาสตรร์ะดับชาติ 
2.  จัดท ายุทธศาสตร์ระดับกระทรวง 

รมต./สป.อว. แจ้ง มสธ. 
1. นโยบายงบประมาณทีส่อดคล้องกับยุทธศาสตร์
ระดับชาติ และยุทธศาสตร์ระดับกระทรวง  
2. จัดท าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ 
3. จัดท าค าของบประมาณประจ าป ี

1 

2

1 

3

1 

4 

5 

6 

7 
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ภาพที่ 3.1  กระบวนงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากงบประมาณแผ่นดิน (ต่อ) 
 

 

 

มสธ. (กองแผนงาน) 
จัดท าค าขอต้ังงบประมาณและประมาณการรายได้ 

รมต./สป.อว. พิจารณาวงเงินค าขอและ 

ประมาณการรายได้ของ มสธ. 

สงป. พิจารณาวงเงินค าขอ  และหลักเกณฑ์การปรับปรุง
งบประมาณรายจ่ายฯ  เสนอ ครม. 

ครม.เห็นชอบงบประมาณรายจ่ายฯ และเกณฑ์การ
ปรับปรุงงบประมาณรายจ่ายฯ 

รมต./สป.อว. แจ้ง มสธ. 
1. วงเงินที่ได้รับจัดสรร 

2. จัดท าการปรับปรุงงบประมาณรายจ่ายฯ 

รมต./สป.อว. พิจารณาการปรับปรุงงบประมาณรายจ่ายฯ 
เสนอ สงป. 

กองแผนงาน 
จัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ
รายจ่ายฯ 

จัดท าผลผลิตและ
ตัวช้ีวัดผลเร็จ
เสนอ รมต./

สป.อว. 

จัดท ารายละเอียด
ค าของบประมาณ

รายจ่ายทีผ่่าน 

ความเห็นชอบจาก
มหาวิทยาลยั 

แล้วเสนอ สงป./ 
สป.อว. 

กองแผนงาน เสนอ
มหาวิทยาลยั 

1. วงเงินงบประมาณ ที ่
ครม. เห็นชอบ 

2.  ปรับปรุง
งบประมาณรายจ่าย  
(หากมี) 

7 7.1 

7.2 

7.3 

8 

9 

10 

11.1 

12 

11 

13 
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ภาพที่ 3.1  กระบวนงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากงบประมาณแผ่นดิน (ต่อ) 

สงป. ปรับปรุงงบประมาณรายจ่ายฯ 

เสนอ ครม. 

ครม. เห็นชอบงบประมาณรายจ่ายฯ 

สงป.จัดพิมพ์ร่าง พ.ร.บ. งบประมาณ  

รายจ่ายและเอกสารงบประมาณ  

ครม. พิจารณาร่าง พ.ร.บ.  
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

 

มสธ. (กองแผนงาน)  
จัดท ารายงานและข้อมลูต่างๆ

เสนอคณะกรรมาธิการฯ 

คณะกรรมาธิ- 
การแปรญัตติ 

รัฐสภาพิจารณาอนุมัติ  
พ.ร.บ.งบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปี 

 1. มสธ. รับแจ้ง พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี   
2. จัดท าแผนปฏิบัตริาชการประจ าปีของของ
มหาวิทยาลัย เสนอส านักงบประมาณ 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

ส านักงบประมาณพิจารณา(อนมุติั)
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ

มหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยน างบประมาณเข้าสู่การ
บริหาร ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

20 

21 
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จากกระบวนงานดังกล่าวข้างต้น  ในส่วนของการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากงบประมาณแผ่นดิน เป็นกระบวนงานที่ส าคัญในการวางแผนการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ประจ าปีงบประมาณจาก
งบประมาณแผ่นดิน  โดยมีองค์ประกอบของระบบการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดิน  ตามภาพท่ี 3 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่3.2  องค์ประกอบระบบงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ มสธ. จากงบประมาณแผ่นดิน 

 
 

ปัจจัยน าเข้า  
(Input) 

กระบวนการ
(Process) 

ผลผลิต
(Output) 

ผลลัพธ์
(Outcome) 

  พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 ยุทธศาสตร์ชาติ/แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์  

  ยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณ ของส านักงบประมาณ 

  แผนงานตามโครงสร้างงบประมาณ ของส านัก
งบประมาณ 

  เป้าหมายการให้บริการกระทรวง ของกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

  เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน(ผลผลิต 5 ผลผลิต)   
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  นโยบายการจัดสรรงบประมาณ ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 และ
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

  ระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ (BB EvMis) ของส านักงบประมาณ 

  แบบฟอร์มการจัดท าแผนปฏิบัติราชการฯ ของส านัก
งบประมาณ  ได้แก่ 
   1) แบบฟอร์มการจัดท าแผนปฏิบัติงาน (แผนงาน)  และ
รายงานผลการปฏิบัติงาน (สงป. 301) 
   2) แบบฟอร์มการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
(แผนเงิน)  และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  (สงป. 
302) 
   3) แบบฟอร์มการจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง และ
รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้างครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง  
(สงป. 302/1) 

 จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี
 จัดท าหนังสือ/
บันทึกถึงหน่วยงาน 
ขอข้อมูลเพื่อ
ประกอบการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าป ี
 วิเคราะห์จัดท า
ข้อมูลแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี เป็น 
Excel 
บันทึกข้อมูลแผนฯ 
ในระบบ BB EvMIS 
 เสนอแผนฯ ต่อ
ผู้บริหาร และส านัก
งบประมาณ 
 Sign Off แผนฯ 
ในระบบ BB EvMIS 
 แจ้งแผนฯ ที่ได้รับ
ความเห็นชอบจาก
ส านักงบประมาณต่อ 
สป.อว. และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปีของ
มหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมา 
ธิราช ท่ีได้รับ
ความเห็นชอบ
จากส านัก
งบประมาณ 
(ภายในวันท่ี 
30 กันยายน 
ของทุกปี) 

 รายงาน
ความส าเร็จ
ตามเป้า 
หมายการ
ให้บริการ
หน่วยงาน 
(มสธ.) ส่งผล
กระทบต่อ
ความส าเร็จ
เป้าหมายการ
ให้บริการ
กระทรวง 
(อว.) 
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3.1 ปัจจัยน าเข้าในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ มสธ. จากงบประมาณแผ่นดิน 
ในกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   จาก

งบประมาณแผ่นดิน  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ  ดังต่อไปนี้ 

3.1.1  ยุทธศาสตร์ชาติ/แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์  ตามประกาศ เรื่อง ยุทธศาสตร์ชาติ 
(พ.ศ.  2561 – 2580) ประกาศ ณ วันที่  8 ตุลาคม 2561   แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จะเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ชาติ/แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์  หรือ
นโยบายของรัฐบาล  เพ่ือให้มีความเข้าใจว่ายุทธศาสตร์ใดที่เกี่ยวข้องกับพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย  
ได้แก่  (1) จัดให้มีการศึกษาอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต (2) วิจัยพัฒนาองค์ความรู้  และนวัตกรรม  เพ่ือใช้ใน
การพัฒนาบุคคล  ชุมชน  สังคม  และประเทศ  (3) บริการวิชาการ  เพ่ือบูรณาการความรู้ไปใช้ประโยชน์
ต่อชุมชน  สังคม  และประเทศให้มั่งคั่ง และยั่งยืน (4) เรียนรู้  อนุรักษ ์ ฟ้ืนฟ ู สืบสาน  และเผยแพร่ศิลปะ
และวัฒนธรรม  และ(5) พัฒนาองค์กรให้มั่นคง  มั่งคั่ง  ยั่งยืน  และมีธรรมาภิบาล และเพ่ือแสดงความ
เชื่อมโยงกับค าของบประมาณให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์/แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์  ทั้ง  5  ด้าน  
ได้แก่  (1) ยุทธศาสตร์ด้านความมั่นคง  (2) ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน  (3) 
ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์  (4) ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างโอกาส
และความเสมอภาคทางสังคม  (5) ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรต่อ
สิ่งแวดล้อม  ซ่ึงแสดงดังความเชื่อมโยง ตามภาพที่ 3.3 

 

 
 

ภาพที่ 3.3 ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ/แผนแม่บท/ยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณ 
ที่มา :  เอกสารประกอบการบรรยาย เร่ือง การจัดท าและการอนุมัติงบประมาณ และการจัดท างบประมาณในลักษณะ

บูรณาการเชิงยุทธศาตร์  ของนายภูมิรักษ์  ชุมแสง  รองผู้อ านวยการส านักงบประมาณ 
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การแสดงความเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์/แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ ตามที่
กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรมก าหนด ดังตัวอย่างปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
ของแผนงานตามผลผลิตหลักของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ได้แก่  (1) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
สังคมศาสตร์  (2) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ  (3) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  (4) ผลงานการให้บริการวิชาการ  และ (5) ผลงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ตามภาพที่ 3.4  
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

-  ยุทธศาสตร์ชาติ  20  ปี  :  ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
-  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  :  การพัฒนาคนตลอดช่วงชีวิต 
-  ยุทธศาสตร์จัดสรร  :  ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากร

มนุษย ์
-  แผนงาน  :  แผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
-  เป้าหมายให้บริการกระทรวง : การจัดการศึกษามีคุณภาพ มาตรฐาน เปิดโอกาสใน

การเข้าถึงที่หลากหลาย 
-  เป้าหมายให้บริการหน่วยงาน :  จัดการศึกษาทั้งในระบบ และตามอัธยาศัย ด้วย

เทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือโอกาสการเรียนรู้ด้วยตนเองตลอดชีวิต 
- นโยบายการจัดสรรงบประมาณของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช : สนับสนุนการ

บริหารงานและบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยตามยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ คณะรัฐมนตรีให้ความ
เห็นชอบ ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ โดยยึดหลักการใช้จ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบประมาณ
แผ่นดิน) เป็นล าดับแรก และสมทบงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  ในส่วนที่ได้รับจัดสรร
จากเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีไม่เพียงพอหรือไม่ได้รับจัดสรร ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับความพร้อมและ
ความสามารถทางการเงินของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 

-  ผลผลิต : ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
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ภาพที่ 3.4 แสดงความเชื่อมโยงตามยุทธศาสตร์  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
3.1.2  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  และระเบียบว่าด้วยการบริหาร

งบประมาณ  พ.ศ. 2562  ของส านักงบประมาณ  ในการจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินประจ าปีจะต้อง
ศึกษาท าความเข้าใจ  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ. 2561  และระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ  พ.ศ. 2562  เพ่ือให้ค าของบประมาณแผ่นดินประจ าปีเป็นไปตามพระราชบัญญัติฯ           
และระเบียบฯ  ที่ก าหนดไว้    

3.1.3  ยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณ  ของส านักงบประมาณ  จะต้องให้ความส าคัญใน
การศึกษายุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณของส านักงบประมาณ  เพ่ือให้การจัดท าค าของบประมาณของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  สอดรับกับยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณของส านักงบประมาณในแต่ละปี  

แสดงความเชื่อมโยง 
ประกอบดว้ย 
-  ยุทธศาสตร์ 20 ป ี
-  แผนแม่บท 
-  แผนงาน 
-  เป้าหมายให้บริการกระทรวง 
-  เป้าหมายให้บริการหน่วยงาน 
- ผลผลิต
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3.1.4  แผนงานตามโครงสร้างงบประมาณ  ของส านักงบประมาณ  จะต้องศึกษาแผนงานตาม
โครงสร้างงบประมาณในแต่ละยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ  ที่ได้ก าหนดแผนงานไว้ในแต่ละปี  
เพ่ือให้ทราบว่าภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  มีความสอดคล้องกับแผนงานตามโครงสร้างแผนงานตาม     
ที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของส านักงบประมาณ  ประกอบด้วย             
(1) แผนงานบุคลากรภาครัฐ  (2) แผนงานพื้นฐาน  (3) แผนงานยุทธศาสตร์  (4) แผนงานบูรณาการ 

3.1.5  เป้าหมายการให้บริการกระทรวง  ของกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและ
นวัตกรรม  จะต้องศึกษาเป้าหมายการให้บริการกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับพันธกิจหรือผลผลิตของ
มหาวิทยาลัย  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย  จาก
งบประมาณแผ่นดินประจ าปี  ที่สอดรับกับเป้าหมายการให้บริการกระทรวง 

3.1.6  เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน  ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (5 ผลผลิต)  ใน
การจัดท าแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย  ประกอบค าของบประมาณแผ่นดินประจ าปี  จะต้องศึกษา
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงานในแต่ละปี  ประกอบด้วย  5  ผลผลิต  (1) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
สังคมศาสตร์  (2) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  (3) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์สุขภาพ  (4) ผลงานการให้บริการวิชาการ  และ(5) ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  เพ่ือแสดง
ความเชื่อมโยงและสอดรับกับเป้าหมายการให้บริการกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและ
นวัตกรรม  

3.1.7  ระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  (BB EvMis)  ของ
ส านักงบประมาณ  เป็นระบบงานที่ให้ส่วนราชการหน่วยงานอ่ืนร่วมกับส านักงบประมาณ ใช้ในการติดตาม
และรายงานความก้าวหน้าในการด านินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ที่ครอบคลุมทั้งในระดับผลผลิต/
โครงการ กิจกรรมและรายการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการติดตามและรายงานความก้าวหน้าส าหรับ
งบประมาณลักษณะบูรณาการ ยุทธศาสตร์ประเทศและรายงานผลการติดตามความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณในภาพรวมต่อคณะรัฐมนตรี  

3.1.8  แบบฟอร์มการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  ของส านักงบประมาณ  ในการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของงบประมาณแผ่นดินประจ าปี  จะต้องศึกษาแบบฟอร์มตามที่ส านัก
งบประมาณก าหนดไว้  ประกอบดังนี้  

1)  แบบฟอร์มการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน  (แผนงาน)  และรายงานผลการปฏิบัติงาน  
(สงป. 301) เป็นการจัดท าแผนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  โดยแบ่งตามผลผลิต
หลักของมหาวิทยาลัย  ได้แก่  (1) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์  (2) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์สุขภาพ  (3) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  (4) ผลงานการให้บริการ
วิชาการ และ(5) ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  และในแต่ละผลผลิตต้องก าหนดตัวชี้วัด  ค่าเป้าหมาย  
เป็นรายไตรมาส 

2)  แบบฟอร์มการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แผนเงิน) และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ (สงป. 302) เป็นการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
โดยแบ่งตามผลผลิตหลักของมหาวิทยาลัย  ได้แก่  (1) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์  (2) ผู้ส าเร็จ
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การศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  (3) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ  (4) ผลงานการ
ให้บริการวิชาการ  และ(5) ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ตามประเภทรายจ่าย ที่ส านักงบประมาณ
ก าหนดเป็นรายไตรมาส 

3) แบบฟอร์มการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดิน 
สิ่งก่อสร้าง (สงป. 302/1) เป็นการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  โดย
แบ่งตามผลผลิตหลักของมหาวิทยาลัย  ได้แก่  (1) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์  (2) ผู้ส าเร็จ
การศึกษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ  (3) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  (4) ผลงานการ
ให้บริการวิชาการ  และ(5) ผลงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  ตามรายการงบลงทุนที่มหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช  ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงบประมาณ  เป็นรายไตรมาส 
 
3.2 กระบวนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

จากงบประมาณแผ่นดิน 
ช่วงเดือนมิถุนายน – สิงหาคมของทุกปี  เป็นช่วงที่คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...  พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...  และช่วงเดือนกันยายน – ตุลาคมของทุกปี  พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...  จะประกาศใช้ในราชกิจจานุเบกษา  หลังจากนี้
มหาวิทยาลัยจะต้องด าเนินการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 

1)  ศึกษาหลักเกณฑ์  แนวทาง  ระเบียบ  นโยบายที่เกี่ยวข้อง     
2)  จัดท าหนังสือขอข้อมูลจากหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ  ในการวางแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หรือวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง   เพ่ือประกอบการจัดท าร่าง
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี     

3)  วิเคราะห์การจัดท าร่างแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  ตาม
หลักเกณฑ์  แนวทางของส านักงบประมาณ  ซึ่งจะแสดงให้เห็นถึงความเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ   
ยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณ สอดคล้องกับแผนงานตามโครงสร้างงบประมาณ  รวมทั้งการก าหนด
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน  ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่เชื่อมโยงกับเป้าหมายการ
ให้บริการกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  โดยจัดท าในกระดาษท าการ 

4)  บันทึกร่างแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  ในระบบฐานข้อมูล
และผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) 

5)  ตรวจสอบและจัดพิมพ์แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  จาก
ระบบฐานข้อมูลและผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS)  ซึ่งประกอบด้วย  แบบ 
สงป. 301 แบบ สงป. 302 แบบ สงป. 302/1 เสนอรองอธิการบดีในก ากับให้ความเห็นชอบและลงใน
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี และประทับตราครุฑทุกหน้าพร้อมลงนาม
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ก ากับที่ตราครุฑ  และจัดท าบันทึกเสนออธิการบดีลงนาม  เพ่ือเสนอส านักงบประมาณให้ความเห็นชอบ
ภายในไม่เกิน  30 กันยายนของทุกปี   

6)  ส านักงบประมาณเห็นชอบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  
จากงบประมาณแผ่นดินแล้ว  มหาวิทยาลัยจะ Sign Off  ในระบบฐานข้อมูลและผลการปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) 

7)  มหาวิทยาลัยแจ้งแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  ที่ได้รับความ
เห็นชอบจากส านักงบประมาณต่อส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม 
เพ่ือรวบรวมเสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  และแจ้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชถือปฏิบัติตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีต่อไป  
 

ทั้งนี้  แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากงบประมาณแผ่นดิน  
จะน าไปสู่การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ  ที่สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  ที่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณแล้ว  ดังตัวอย่าง
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  ตามภาคผนวก ข. เล่มแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
3.3  ผลผลิตแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากงบประมาณแผ่นดิน 

ผลผลิตแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากงบประมาณแผ่นดิน 
คือ แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ได้รับความเห็นชอบจากส านัก
งบประมาณ (ภายในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี) เพราะในแต่ละปีจะต้องมีการจัดท าแผนฯ เพ่ือขอจัดสรร
งบประมาณแผ่นดิน ซึ่งจะได้รับจัดสรรประมาณร้อยละ 30 – 45 ของงบประมาณทั้งหมดที่ใช้ส าหรับการ
บริหารจัดการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชในแต่ละปี 

 
3.4  ผลลัพธ์แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากงบประมาณแผ่นดิน 

ผลลัพธ์แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากงบประมาณแผ่นดิน 
คือ ความส าเร็จของการด าเนินงานตามเป้าหมายการให้บริการของมหาวิทยาลัย ซึ่งได้รับจัดสรรจาก
งบประมาณแผ่นดิน และได้รับความเห็นจากส านักงบประมาณ ส่งผลต่อความส าเร็จเป้าหมายการให้บริการ
ของระดับกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ และนวัตกรรม ดังตัวอย่างผลลัพธ์การด าเนินงานตามเป้าหมาย 
ปีงบประมาณ พ.ศ  2564 ดังนี้ 
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เป้าหมายการให้บริการกระทรวง (อว.) 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน (มสธ.) 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

การพัฒนาวิทยาศาสตร์และนวัตกรรมเพ่ือเศรษฐกิจ 
สังคม สิ่งแวดล้อม และคุณภาพชีวิต 

เพ่ือขยายการผลิตก าลังคนด้านสังคม เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการในการพัฒนาประเทศ 

 ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ : ร้อยละของบัณฑิตน าความรู้ไป
ใช้ประโยชน์ (ร้อยละ 79) 

 ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ : ร้อยละความพึงพอใจของ
นายจ้างที่มีต่อผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 ผลผลิต : ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
 1.แผนการปฏิบัติงาน 
   ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ 
 1.1 จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 8,902 คน 
 1.2 จ านวนนักศึกษาที่เข้าใหม่ 32,369 คน 
 1.3 จ านวนนักศึกษาที่คงอยู่ 66,940 คน 
   ตัวชี้วเชิงคุณภาพ 
 1.4 ร้อยละผู้ส าเร็จการศึกษาจบการศึกษาตาม

มาตรฐานหลักสูตร (ร้อยละ 42) 
   ตัวชี้วัดเชิงเวลา 
 1.5 ร้อยละของผู้ส าเร็จที่จบการศึกษาตามหลักสูตร

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 58) 
   ตัวชี้วัดต้นทุน 
 1.6 ค่าใช้จ่ายการผลิตตามงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรร (42.6864 ล้านบาท) 
 2.แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
   2.1 งบประมาณ : 
    - รายจ่ายประจ า 42.6864 ล้านบาท 
    - รายจ่ายลงทุน 98.5251 ล้านบาท 

 
 
 
 



บทที่ 4 
ขั้นตอน  วิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 

 

คู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากงบประมาณ

แผ่นดินฉบับนี้  ได้อธิบายกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการ

ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ไว้อย่างเป็นระบบ  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

4.1 แผนผัง (Workflow) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.1 แผนผัง (Work Flow) การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดิน  

 

วิเคราะห์การจัดท า (ร่าง) แผนการปฏิบตัิงานและแผนการใช้จา่ย 

งบประมาณประจ าป ีตามหลกัเกณฑ์แนวทางของส านักงบประมาณ 

จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานขอขอ้มูลประกอบการจัดท า (รา่ง) แผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจ าปี 

 บันทึก (รา่ง) แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ใน

ระบบฐานข้อมูลและผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  

( BB EvMIS) 

ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวทาง ระเบียบ นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

ในการจัดท าแผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าป ี

5 

4 

2 

1 

3 
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ภาพที่ 4.1 แผนผัง (Work Flow) การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณประจ าปขีอง

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดิน (ต่อ) 

แก้ไข 

ตรวจสอบและจัดพิมพ์แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าป ี

จากระบบ  BB EvMIS 

5 

เสนออธิการบด ี

ลงนาม 

6 

8 

ส านักงบประมาณเห็นชอบแผนแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณ

ประจ าปี 

เสนอส านักงบประมาณให้ความเห็นชอบ 

กองแผนงานแจ้งแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจ าปีที่ได้รับความ

เห็นชอบจากส านักงบประมาณแก ่สป.อว. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

7 

เสนอรองอธิการบดีที่ก ากับ

ดูแล ให้ความเห็นชอบ 

 

(1) ลงนามในเอกสารแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ย

งบประมาณประจ าป ี

(2) ลงนามก ากับตราครุฑใน

เอกสารแผนการปฏิบัติงานและ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ประจ าป ี ทุกหน้า 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากงบประมาณแผ่นดิน 

ในกระบวนการจัดท าแผนการปฏิบัติ งานและแผนการใช้จ่ ายงบประมาณประจ าปี ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากงบประมาณแผ่นดิน  มีขั้นตอนการด าเนินการ  ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาหลักเกณฑ์  แนวทาง  ระเบียบ  นโยบายที่เกี่ยวข้อง ในการจัดท า

แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี     

เมื่อส านักงบประมาณมีหนังสือเวียนแจ้ง  เรื่อง  การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ  และการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  จะต้องศึกษาแนวทางการจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามที่ส านักงบประมาณก าหนด  ศึกษาแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  รวมทั้งระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562   

ขั้นตอนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ได้มีการท าความเชื่อมโยง  ท าให้เห็น
ถึงความเชื ่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ  ยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณ สอดคล้องกับแผนงานตาม
โครงสร้างงบประมาณ  รวมทั้งการก าหนดเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน  ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรร
มาธิราช ที่เชื่อมโยงกับเป้าหมายการให้บริการกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  
เชื่อมโยงกับ 5 พันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย  คือ  (1) จัดให้มีการศึกษาอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต (2) วิจัย
พัฒนาองค์ความรู้ และนวัตกรรม เพ่ือใช้ในการพัฒนาบุคคล ชุมชน สังคม และประเทศ (3) บริการวิชาการ 
เพ่ือบูรณาการความรู้ไปใช้ประโยชน์ต่อชุมชน สังคม และประเทศให้มั่งคั่ง และยั่งยืน  (4) เรียนรู้ อนุรักษ์ 
ฟ้ืนฟู สืบสาน และเผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรม และ (5) พัฒนาองค์กรให้มั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน และมีธรร
มาภิบาล  และความเชื่อมโยงพันธกิจของมหาวิทยาลัย ให้มีสอดคล้องกับแผนยุทธศาตร์/แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ ทั้ง  5  ด้าน  (1) ยุทธศาสตร์ด้านความมั่นคง  (2) ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างความสามารถใน
การแข่งขัน  (3) ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์  (4) ยุทธศาสตร์ด้าน
การสร้างโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม  (5) ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่
เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม  และความเชื่อมโยงของยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณของส านักงบประมาณในแต่ละปี   

 
ขั้นตอนที่ 2  จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานขอข้อมูลประกอบการจัดท า (ร่าง) แผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี     
เมื่อกองแผนงานทราบวงเงินจัดสรรงบประมาณเบื้องต้น  จากร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  จึงจัดท าหนังสือถึงให้หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณทราบ  

และจดัท าแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  หรือวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างงบลงทุน  และแจ้ง

กลบักองแผนงานเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  ส่งส านักงบประมาณ

พิจารณาอนุมัติต่อไป  ตามตารางที่ 4.1 

 



43 

 

 

 
 
ตารางที่ 4.1  แบบฟอร์มจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

 
ขั้นตอนที่ 3  วิเคราะห์การจัดท า (ร่าง) แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ประจ าปี  ตามหลักเกณฑ์แนวทางของส านักงบประมาณ   
หลังจากศึกษาหลักเกณฑ์  และแนวทาง  ระเบียบ  และนโยบายที่เกี่ยวข้อง  ในการจัดท า

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  และเห็นถึงความเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์
ชาติ  ยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณ สอดคล้องกับแผนงานตามโครงสร้างงบประมาณ  รวมทั้งการก าหนด
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน  ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่เชื่อมโยงกับเป้าหมายการ
ให้บริการกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  เพ่ือให้การด าเนินงานและการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  ตามหลักเกณฑ์และแนวทาง  ของส านัก
งบประมาณได้ก าหนดเป้าหมายการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินเป็นรายไตรมาส  โดยในแต่ละปีจะมีการ
ก าหนดแตกต่างกัน  ในที่นี้ขอใช้ตัวอย่างปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  ดังนี้ 

1. เป้าหมายการเบิกจ่ายรายจ่ายภาพรวมไม่น้อยกว่า ร้อยละ 96 งบลงทุนไม่น้อยกว่าร้อยละ 
88 ของงบประมาณรายจ่าย โดยสรุปดังนี้ 

ไตรมาสที่ 1  - ภาพรวม ร้อยละ 32 ของงบประมาณรายจ่าย 
   - รายจ่ายลงทุน ร้อยละ 20 ของงบประมาณรายจ่าย 
   - รายจ่ายประจ า ร้อยละ 36 ของงบประมาณรายจ่าย 
ไตรมาสที่ 2  - ภาพรวม ร้อยละ 54 ของงบประมาณรายจ่าย 
   - รายจ่ายลงทุน ร้อยละ 45 ของงบประมาณรายจ่าย 
   - รายจ่ายประจ า ร้อยละ 57 ของงบประมาณรายจ่าย 
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ไตรมาสที่ 3  - ภาพรวม ร้อยละ 75 ของงบประมาณรายจ่าย 
   - รายจ่ายลงทุน ร้อยละ 65 ของงบประมาณรายจ่าย 
   - รายจ่ายประจ า ร้อยละ 80 ของงบประมาณรายจ่าย 
ไตรมาสที่ 4  - ภาพรวม ร้อยละ 100 ของงบประมาณรายจ่าย 
   - รายจ่ายลงทุน ร้อยละ 100 ของงบประมาณรายจ่าย 
   - รายจ่ายประจ า ร้อยละ 100 ของงบประมาณรายจ่าย 

และตามแนวทางการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  ร่วมกับมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  ทั้งนี้  ส านักงบประมาณอาจจะมีการปรับเปลี่ยน
เกณฑ์ตามสถานการณ์หรือนโยบายงบประมาณในแต่ละปี 

2. รายจ่ายลงทุน ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ขอให้เร่งด าเนินการก่อหนี้ได้ตั้งแต่ไตรมาสที่ 1 
และก่อหนี้เสร็จสิ้นทุกรายการภายในไตรมาสที่ 2  

2.1 กรณีได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเดือนตุลาคม  ขอให้ด าเนินการก่อหนี้ได้ตั้งแต่
ไตรมาสที่ 1 และก่อหนี้เสร็จสิ้นทุกรายการภายในไตรมาสที่ 2  

2.2 กรณไีด้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายหลังจากเดือนตุลาคม ขอให้ด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างจนถึงขั้นตอนได้ตัวผู้ขายหรือผู้รับจ้างไว้ก่อนได้ เว้นแต่ขั้นตอนการลงนามในสัญญา และจะลงนามใน
สัญญาได้ต่อเมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายแล้ว 

 
ส าหรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งได้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และแนวทางของส านักงบประมาณ โดยมี
วิธีการค านวณตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ดังนี้  

1.แผนรายจ่ายประจ า ประกอบด้วย แผนงานบุคลากรภาครัฐทั้งหมด และแผนงานพ้ืนฐานด้าน
การพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ เฉพาะงบด าเนินการ (ไม่รวมงบลงทุน)  

1.1 แผนงานงบบุคลากรภาครัฐ ประกอบด้วย งบบุคลากร งบด าเนินงาน และงบเงิน
อุดหนุนทั่วไป วงเงินทั้งสิ้น 672.3880 ล้านบาท คิดร้อยละ 25 ทุกไตรมาส  วิธีการค านวณวงเงินของแต่ละ
ไตรมาส ดังนี้ 

 
ไตรมาสที่ 1 = งบบุคลากรภาครัฐทั้งหมด (672.3880 ล้านบาท) 
   

 = 672.3880  X 25 
      100    

   

 = 168.0969 ล้านบาท 
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ไตรมาสที่ 2 = งบบุคลากรภาครัฐทั้งหมด (672.3880 ล้านบาท) 
   

 = 672.3880  X 25 
      100    

   

 = 168.0968 ล้านบาท 
   

ไตรมาสที่ 3 = งบบุคลากรภาครัฐทั้งหมด (672.3880 ล้านบาท) 
   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 168.0973 ล้านบาท 
   

ไตรมาสที่ 4 = งบบุคลากรภาครัฐทั้งหมด (672.3880 ล้านบาท) 
   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 168.0970 ล้านบาท 
   

 
ทั้งนี้ งบประมาณแต่ละไตรมาสที่ไม่ตรงกันเป็นการปรับให้งบประมาณภาพรวมตรงกับที่

ได้รับจัดสรร 
1.2 แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ งบพ้ืนฐาน 

ประกอบด้วย งบเงินอุดหนุนทั่วไป ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน วงเงินทั้งสิ้น 42.6864 ล้านบาท คิดร้อยละ 
25 ทุกไตรมาส  วิธีการค านวณวงเงินของแต่ละไตรมาส ดังนี้  

 
ไตรมาสที่ 1 = ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด (42.6864 ล้านบาท) 
   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 10.6717 ล้านบาท  
   

ไตรมาสที่ 2 = ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด (42.6864 ล้านบาท) 
   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 10.6715 ล้านบาท  
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ไตรมาสที่ 3 = ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด (42.6864 ล้านบาท) 
   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 10.6717 ล้านบาท   
   

ไตรมาสที่ 4 = ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด (42.6864 ล้านบาท) 
   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 10.6715 ล้านบาท   
   

 
ทั้งนี้ งบประมาณแต่ละไตรมาสที่ไม่ตรงกันเป็นการปรับให้งบประมาณภาพรวมตรงกับที่

ได้รับจัดสรร  ดังรายละเอียดตามตารางที่ 4.2 
 

 
 

ตารางที่ 4.2 ตัวอย่างการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จากงบประมาณแผ่นดิน  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (แผนรายจ่าย

ประจ า) 

 

2. แผนรายจ่ายลงทุน งบลงทุน ของแผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพ
ทรัพยากรมนุษย์ วงเงินทั้งสิ้น 98.5251 ล้านบาท ประกอบด้วย 

2.1 ค่าครุภัณฑ์ (รายการปีเดียว) วงเงิน 27.3059 ล้านบาท ด าเนินการก่อหนี้ภายใน
ไตรมาสที่ 1  

2.2 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (รายการปีเดียว) วงเงิน 8.3757 ล้านบาท ด าเนินการก่อหนี้
ภายในไตรมาสที่ 1 และไตรมาสที่ 2 
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2.3 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (รายการผูกผันเดิม) รายการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วงเงิน 62.8435 ล้านบาท ด าเนินงานตามงวดงาน (1 งวดงาน = 1 เดือน) 
วิธีการค านวณร้อยละของแต่ละไตรมาส ดังนี้ 

 
ไตรมาสที่ 1 = ครุภัณฑ ์(27.3059 ล้านบาท) + ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายการ

ผูกพันเดิม (15.7109 ล้านบาท) = 43.0168 ล้านบาท 
   

 = วงเงินงบลงทุนทั้งหมด (98.5251 ล้านบาท) 
   

 = 43.0168  X 100 
      98.5251    

   

 = ร้อยละ 43.66  
   

ไตรมาสที่ 2 = ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายการปีเดียว (8.3757 ล้านบาท) + ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง รายการผูกพันเดิม (15.7109 ล้านบาท) = 
24.0866 ล้านบาท 

   

 = วงเงินงบลงทุนทั้งหมด (98.5251 ล้านบาท) 
   

 = 24.0866  X 100 
     98.5251    

   

 = ร้อยละ 24.45 
   

ไตรมาสที่ 3 = ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายการผูกพันเดิม (15.7109 ล้านบาท)  
   

 = วงเงินงบลงทุนทั้งหมด (98.5251 ล้านบาท) 
   

 = 15.7109  X 100 
     98.5251    

   

 = ร้อยละ 15.95 
   

ไตรมาสที่ 4 = ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายการผูกพันเดิม (15.7109 ล้านบาท)  
   

 = วงเงินงบลงทุนทั้งหมด (98.5251 ล้านบาท) 
   

 = 15.7109  X 100 
     98.5251    

   

 = ร้อยละ 15.95 
   

 ดังรายละเอียดตามตารางที่ 4.3 
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ตารางที่ 4.3  ตัวอย่างการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดิน  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (แผนรายจ่าย

งบลงทุน) 

 
3. แผนภาพรวม ประกอบด้วย รายจ่ายประจ า และรายจ่ายลงทุน รวมเป็นวงเงินทั้งสิ้น 

813.5995 ล้านบาท  ประกอบด้วย 
3.1 รายจ่ายประจ า วงเงิน 715.0774 ล้านบาท  
3.2 รายจ่ายลงทุน วงเงิน 98.5251 ล้านบาท  
โดยน าผลการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของรายจ่ายประจ า และรายจ่าย

ลงทุนมาสรุปเป็นแผนภาพรวม วิธีการค านวณร้อยละของแต่ละไตรมาส ดังนี้ 
 

ไตรมาสที่ 1 = รายจ่ายประจ า (178.7686 ล้านบาท) + รายจ่ายลงทุน 
(43.0168 ล้านบาท) = 221.7854 ล้านบาท  

   

 = วงเงินจัดสรรทั้งหมด (813.5995 ล้านบาท) 
   

 = 221.7854  X 100 
    813.5995    

   

 = ร้อยละ 27.26 
   

ไตรมาสที่ 2 = รายจ่ายประจ า (178.7683 ล้านบาท) + รายจ่ายลงทุน 
(24.0866 ล้านบาท) = 202.8549 ล้านบาท 

   

 = วงเงินจัดสรรทั้งหมด (813.5995 ล้านบาท) 
   

 = 202.8549  X 100 
    813.5995    

   

 = ร้อยละ 24.93    
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ไตรมาสที่ 3 = รายจ่ายประจ า (178.7690 ล้านบาท) + รายจ่ายลงทุน 
(15.7109 ล้านบา) = 194.4799 ล้านบาท 

   

 = วงเงินจัดสรรทั้งหมด (813.5995 ล้านบาท) 
   

 = 194.4799  X 100 
     813.5995    

   

 = ร้อยละ 23.90 
   

ไตรมาสที่ 4 = รายจ่ายประจ า (178.7685 ล้านบาท) + รายจ่ายลงทุน 
(15.7108 ล้านบาท) = 194.4793 ล้านบาท 

   

 = วงเงินจัดสรรทั้งหมด (813.5995 ล้านบาท) 
   

 = 194.4793  X 100 
    813.5995    

   

 = ร้อยละ 23.90    
   

  
ดังรายละเอียดตามตารางที่ 4.4 

 

 
 

ตารางที่ 4.4 ตัวอย่างการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดิน  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (แผนภาพรวม) 
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ในขั้นตอนนี้เป็นการจัดท าร่างแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดิน  โดยจัดท าในกระดาษท าการ  (Work Sheet) 

โดยใช้  MS Excel  ในการจัดท าและจะต้องเป็นไปตามหลักฐานและแนวทางที่ส านักงบประมาณก าหนดไว้  

โดยผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ส านักงบประมาณก่อน  ดังนี้  

1. การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (แผนงาน)  เริ่มจากการจัดท าข้อมูลแผนการด าเนินงาน
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช คือ การจัดท าข้อมูลแผนงานตามผลผลิตหลักของมหาวิทยาลัย  ได้แก่  
(1) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์  (2) ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ  (3) ผู้ส าเร็จ
การศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  (4) ผลงานการให้บริการวิชาการ  และ (5) ผลงานท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม  และในแต่ละผลผลิตต้องก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย  เป็นรายไตรมาส  โดยมี
เกณฑ์การจัดท าแผน ดังนี้ 

- ตัวชี้วัดจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา  จ านวน 8,902 คน ก าหนดจ านวนตามเป้าหมายจาก
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  โดยระยะเวลาแผนส าเร็จก าหนด
ตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยใส่ในเดือนกันยายนอยู่ไตรมาสที่ 4 (8,902 คน)  

ทั้งนี้ แหล่งข้อมูลมาของจ านวนผู้ส าร็จการศึกษา จากเป้าหมายการจัดการศึกษา ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 งานแผนยุทธศาสต์ กองแผนงาน  

- ตัวชี้วัดจ านวนนักศึกษาเข้าใหม่  จ านวน 32,369 คน ก าหนดจ านวนตามเป้าหมายจาก
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  โดยระยะเวลาแผนส าเร็จก าหนด
ตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย วิธีการค านวณจ านวนนักศึกษาใหม่ในแต่ละไตรมาส ดังนี้ 

 

ไตรมาสที่ 1 = ยังไม่ถึงก าหนดเปิดรับนักศึกษาใหม่ 
   
   

ไตรมาสที่ 2 = พิจารณาจากสถิติจ านวนนักศึกษาใหม่ 3 ปีย้อยหลัง คิดเป็น
ประมาณการร้อยละ 45.04 ของเป้าหมายนักศึกษาใหม่ ที่
ก าหนดตามปฏิทินการศึกษา 

   

 = 32,369  X 45.04 
      100    

   

 = 14,579 คน 
   

ไตรมาสที่ 3 = พิจารณาจากสถิติจ านวนนักศึกษาใหม่ 3 ปีย้อยหลัง คิดเป็น
ประมาณการร้อยละ 27.48 ของเป้าหมายนักศึกษาใหม่ ที่
ก าหนดตามปฏิทินการศึกษา 

   

 = 32,369  X 27.48 
      100    

   

 = 8,895 คน   
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ไตรมาสที่ 4 = พิจารณาจากสถิติจ านวนนักศึกษาใหม่ 3 ปีย้อยหลัง คิดเป็น
ประมาณการร้อยละ 27.48 ของเป้าหมายนักศึกษาใหม่ ที่
ก าหนดตามปฏิทินการศึกษา 

   

 = 32,369  X 27.48 
      100    

   
   

 = 8,895 คน   
   

ทั้งนี้ แหล่งข้อมูลมาของจ านวนนักศึกษาเข้าใหม่ จากเป้าหมายการจัดการศึกษา ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 งานแผนยุทธศาสต์ กองแผนงาน  

 
- ตัวชี้วัดจ านวนนักศึกษาคงอยู่  จ านวน 66,940 คน ก าหนดจ านวนตามเป้าหมายจาก

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  โดยระยะเวลาแผนส าเร็จก าหนด
ตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย วิธีการค านวณจ านวนนักศึกษาคงอยู่ในแต่ละไตรมาส ดังนี้ 

 

ไตรมาสที่ 1 = พิจารณาจากสถิติจ านวนนักศึกษาใหม่ 3 ปีย้อยหลัง คิดเป็น
ประมาณการร้อยละ 23.81 ของเป้าหมายนักศึกษาใหม่ ที่
ก าหนดตามปฏิทินการศึกษา 

   

 = 66,940  X 23.81 
      100    

 = 15,940 คน 
   
   

ไตรมาสที่ 2 = พิจารณาจากสถิติจ านวนนักศึกษาใหม่ 3 ปีย้อยหลัง คิดเป็น
ประมาณการร้อยละ 29.88 ของเป้าหมายนักศึกษาใหม่ ที่
ก าหนดตามปฏิทินการศึกษา 

   

 = 66,940  X 29.88 
      100    

   

 = 20,000 คน  
   

ไตรมาสที่ 3 = พิจารณาจากสถิติจ านวนนักศึกษาใหม่ 3 ปีย้อยหลัง คิดเป็น
ประมาณการร้อยละ 16.43 ของเป้าหมายนักศึกษาใหม่ ที่
ก าหนดตามปฏิทินการศึกษา 

   

 = 66,940  X 16.43 
      100    

 = 11,000 คน 
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ไตรมาสที่ 4 = พิจารณาจากสถิติจ านวนนักศึกษาใหม่ 3 ปีย้อยหลัง คิดเป็น
ประมาณการร้อยละ 29.88 ของเป้าหมายนักศึกษาใหม่ ที่
ก าหนดตามปฏิทินการศึกษา 

   

 = 66,940  X 29.88 
      100    

   

 = 20,000 คน 
   

ทั้งนี้ แหล่งข้อมูลมาของจ านวนนักศึกษาคงอยู่ จากเป้าหมายการจัดการศึกษา ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 งานแผนยุทธศาสต์ กองแผนงาน  

 
- ตัวชี้วัดร้อยละของผู้ส าเร็จการศึกษาจบการศึกษาตามมาตรฐานหลักสูตร  ร้อยละ 42

ก าหนดตามเป้าหมายจากพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  โดย
ระยะเวลาแผนส าเร็จก าหนดจากสถิติย้อนหลัง 3 ปี  โดยใส่ในเดือนกันยายนอยู่ไตรมาสที่ 4 (ร้อยละ 42 
ของจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 8,902 คน) 

ทั้งนี้ แหล่งข้อมูลมาผู้ส าเร็จการศึกษาจบการศึกษาตามมาตรฐานหลักสูตร จากงาน
สารสนเทศยุทธศาสต์ กองแผนงาน  

- ตัวชี้วัดร้อยละของผู้ส าเร็จการศึกษาที่จบการศึกษาตามหลักสูตรภายในระยะเวลาที่
ก าหนด  ร้อยละ 58 ก าหนดตามเป้าหมายจากพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564  โดยระยะเวลาแผนส าเร็จก าหนดจากการวิเคราะห์สถิติย้อนหลัง 3 ปี  โดยใส่ในเดือนกันยายน
อยู่ไตรมาสที่ 4 (ร้อยละ 58 ของจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 8,902 คน) 

ทั้งนี้ แหล่งข้อมูลมาของผู้ส าเร็จการศึกษาที่จบการศึกษาตามหลักสูตรภายในระยะเวลาที่
ก าหนด จากงานสารสนเทศยุทธศาสต์ กองแผนงาน  

- ตัวชี้วัดค่าใช้จ่ายการผลิตตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  วงเงิน 42.6864  ล้านบาท 
ก าหนดตามเป้าหมายจากพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  โดยใช้จาก
แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์งบพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนุนทั่วไป 
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน (ไม่รวมงบลงทุน) วงเงินทั้งสิ้น 42.6864 ล้านบาท คิดร้อยละ 25 ทุกไตรมาส  
วิธีการค านวณวงเงินของแต่ละไตรมาส ดังนี้  

 
ไตรมาสที่ 1 = ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด (42.6864 ล้านบาท) 
   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 10.6717 ล้านบาท   
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ไตรมาสที่ 2 = ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด (42.6864 ล้านบาท) 
   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 10.6715 ล้านบาท     
   

ไตรมาสที่ 3 = ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด (42.6864 ล้านบาท) 
   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 10.6717 ล้านบาท     
   

ไตรมาสที่ 4 = ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด (42.6864 ล้านบาท) 
   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 10.6715 ล้านบาท   
   

 
ดังรายละเอียดตามตารางที่ 4.5 
 

 
 

ตารางที่ 4.5 ตัวอย่างการจัดท าแผนปฏิบัติงาน (แผนงาน) แสดงข้อมูลตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย 

 

ใส่ข้อมูลตัวชี้วัด 
ประดัวย  ชื่อ
ตัวชี้วัด หนว่ยนบั 
และเป้าหมาย 

ใส่ข้อมูลค่าเป้าหมายตัวชีว้ัดลง
แต่ละเดือน และรวมไตรมาส 
จนครบ 4 ไตรมาส
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2. การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แผนเงิน)  เป็นการจัดท าข้อมูลแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตามแผนงานของมหาวิทยาลัย  ได้แก่  (1) แผนงาน
บุคลากรภาครัฐ  (2) แผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์  ตามประเภท
รายจ่าย งบรายจ่าย เป็นรายไตรมาส โดยมีเกณฑ์การจัดท าแผน ดังนี้ 

2.1 งบบุคลากรภาครัฐ  ประกอบด้วย  เงินเดือนและค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว 
ค่าตอบแทนและใช้สอย  ก าหนดแผนรายจ่ายทุกเดือน  และทุกไตรมาส เนื่องจากเป็นค่าใช้จ่ายตามสิทธิ์
และตามกฎหมาย  มีลักษณะการจ่ายทุกเดือนและทุกไตรมาส  โดยมีรายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายดังนี้   

2.1.1  งบบุคลากร 
(1) เงินเดือน 
(1.1) อัตราเดิมข้าราชการ  
(1.2) เงินค่าตอบแทนรายเดือนวิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญ,ช านาญการ  
(1.3) เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ    
(1.4) เงินประจ าต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญ,ช านาญการ  
1.5) ค่าตอบแทนรายเดือนต าแหน่งวิชาการ  
(1.6) เงินตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราขการระดับ 8-10  
(2) ค่าจ้างประจ า 
  - อัตราเดิม (ค่าจ้างประจ า)  
(3) ค่าจ้างชั่วคราว 
  - ค่าจ้างรายเดือน  

2.1.2 งบด าเนินงาน 
(1) ค่าเช่าบ้าน  
(2) เงินค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการที่ได้รับเงินเดือนเต็มข้ัน  
(3) เงินค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ าที่ได้รับเงินเดือนเต็มขั้น  
(4) เงินประจ าต าแหน่งประเภทผู้บริหารที่มีวาระ ของข้าราชการ   
(5) ค่าตอบแทนพิเศษของผู้ปฏิบัติราชการ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
(6) ค่าตอบแทนส าหรับก าลังคนด้านสาธารณสุข  
(7)  เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารที่ไม่มีวาระ  
(8) ค่าตอบแทนรายเดือนผู้บริหารที่ไม่มีวาระ  
(9) ค่าตอบแทนรายเดือนต าแหน่งประเภทผู้บริหารที่มีวาระ ของข้าราชการ  
(10) เงินประจ าต าแหน่งประเภทผู้บริหารที่มีวาระ ของพนักงานมหาวิทยาลัย  
(11) ค่าตอบแทนรายเดือนต าแหน่งประเภทผู้บริหารที่มีวาระ  ของพนักงาน

มหาวิทยาลัย  
(12) เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  
(13) เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน    
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2.1.3 งบเงินอุดหนุน 
(1) เงินอุดหนุนทั่วไป 

(1.1) ค่าใช้จ่ายบุคลากร (เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย) 
 -  อัตราเดิม 
 -  เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ  

โดยรายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ วงเงินทั้งสิ้น 672.3880 ล้านบาท คิดร้อยละ 25 ทุก
ไตรมาส วิธีการค านวณวงเงินของแต่ละไตรมาส ดังนี้ 

 
ไตรมาสที่ 1 = งบบุคลากรภาครัฐทั้งหมด (672.3880 ล้านบาท) 
   

 = 672.3880  X 25 
      100    

   

 = 168.0969 ล้านบาท   
   

ไตรมาสที่ 2 = งบบุคลากรภาครัฐทั้งหมด (672.3880 ล้านบาท) 
   

 = 672.3880  X 25 
      100    

   

 = 168.0968 ล้านบาท   
 

   

ไตรมาสที่ 3 = งบบุคลากรภาครัฐทั้งหมด (672.3880 ล้านบาท) 
   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 168.0973 ล้านบาท   
   

ไตรมาสที่ 4 = งบบุคลากรภาครัฐทั้งหมด (672.3880 ล้านบาท) 
   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 168.0970 ล้านบาท   
   

 
ทั้งนี้ งบประมาณแต่ละไตรมาสที่ไม่ตรงกันเป็นการปรับให้งบประมาณภาพรวมตรงกับที่

ได้รับจัดสรร รายละเอียดตามตารางที่ 4.6 
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ตารางที่ 4.6  ตัวอย่างการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดิน  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (รายการ

ค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ) 

 
2.2 งบเงินอุดหนุน  เงินอุดหนุนทั่วไป  เป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน  ค่าสาธารณูปโภค  

ประกอบด้วย  ค่าไฟฟ้า  ค่าประปา  ค่าโทรศัพท์ก าหนดจากการวิเคราะห์สถิติค่าใช้จ่ายย้อนหลัง 3 ปี  
วิธีการค านวณวงเงินค่าเฉลี่ย 3 ปีย้อนหลัง ดังนี้  

 
ค่ า เ ฉลี่ ย  3  ปี
ย้อนหลัง 

= เบิกจ่ายปี งปม. 2562 (48.9526 ล้านบาท) + เบิกจ่ายปี งปม. 
2563 (57.6259 ล้านบาท) + เบิกจ่ายปี งปม. 2564 (35.3536 
ล้านบาท) = 141.9321 ล้านบาท 

   

 = 141.9321   
      3    

   

 = 47.3107 ล้านบาท     
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ตารางที่ 4.7 ตัวอย่างสถิติค่าใช้จ่ายย้อนหลังค่าสาธารณูปโภค 3 ปี 

 
ซึ่งในการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณแต่ละเดือนและแต่ละไตรมาส  จะไม่เท่ากัน  

ส าหรับค่าโทรคมนาคม ก าหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณจากการท าสัญญาการใช้บริการ  ซึ่งเริ่มต้น
สัญญาอยู่ที่ไตรมาสที่  1  โดยการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณจะอยู่ที่ไตรมาสที่ 1 ทั้งนี้ งบเงินอุดหนุน
ทั่วไป ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน เป็นค่าสาธารณูปโภค วงเงินทั้งสิ้น 42.6864 ล้านบาท  คิดร้อยละ 25 ทุก
ไตรมาส  วิธีการค านวณวงเงินของแต่ละไตรมาส ดังนี้  

 
ไตรมาสที่ 1 = ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด ค่าสาธารณูปโภค (42.6864 

ล้านบาท) 
   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 10.6717 ล้านบาท   
   

ไตรมาสที่ 2 = ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด ค่าสาธารณูปโภค (42.6864 
ล้านบาท) 

   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 10.6715 ล้านบาท     
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ไตรมาสที่ 3 = ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด ค่าสาธารณูปโภค (42.6864 
ล้านบาท) 

   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 10.6717 ล้านบาท   
   

ไตรมาสที่ 4 = ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด ค่าสาธารณูปโภค (42.6864 
ล้านบาท) 

   

 = 42.6864  X 25 
      100    

   

 = 10.6715 ล้านบาท   
   

 
ทั้งนี้ งบประมาณแต่ละไตรมาสที่ไม่ตรงกันเป็นการปรับให้งบประมาณภาพรวมตรงกับที่

ได้รับจัดสรร  รายละเอียดตามตารางที่ 4.8 – 4.9 
 

 

 
 
ตารางที่ 4.8  ตัวอย่างการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  ของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดิน  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (รายการ

ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน) 
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ตารางที่ 4.9 ตัวอย่างการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ค่าสาธารณูปโภค (แผนเงิน) 

 
3. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างงบลงทุน  ประกอบด้วย  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง 

เป็นการจัดท าข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ตามรายการงบลงทุนที่
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงบประมาณ และเป็นไปตามผลผลิต
หลักที่ได้รับการจัดสรร  ทั้งนี้  เมื่อทราบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรแล้ว  จะต้องด าเนินการจัดท าแผน/
เป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายไตรมาส  โดยมีเกณฑ์การจัดท าแผนงบลงทุน  
ค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง  ก าหนดแผนรายจ่ายด าเนินการก่อหนี้ได้ตั้งแต่ไตรมาสที่ 1 และก่อหนี้
เสร็จสิ้นทุกรายการภายในไตรมาสที่ 2  โดยมีรายการงบลงทุน ดังนี้ 

3.1 ค่าครุภัณฑ์ จ านวน 8 รายการ 
(1) อุปกรณ์ดับเพลิง  ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 2 ชุด 
(2) อุปกรณ์เชื่อมต่อระบบ Call Center กับระบบโทรศัพท์  ต าบลบางพูด อ าเภอ

ปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 1 ระบบ 
(3) เครื่องพับกระดาษ  ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 1 เครื่อง 
(4) เครื่องกระตุกกระดาษต่อเนื่องอัตโนมัติ  ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด จังหวัด

นนทบุรี 1 เครื่อง 
(5) เครื่อคอมพิวเตอร์ All in One ส าหรับงานประมวลผล   ต าบลบางพูด อ าเภอ

ปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 577 เครื่อง 
(6) เครื่องสแกนเนอร์  ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 48 เครื่อง 
(7) ระบบโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมอาคารบริหาร พร้อมติดตั้ง   ต าบลบางพูด 

อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 2 ระบบ 
(8) ชุดอุปกรณ์ตรวจสอบและวัดสัญญาณภาพ  ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด 

จังหวัดนนทบุรี 2 ชุด 

- ใส่ข้อมูลงบรายจ่าย 
- ข้อมูลรายการค่าใช้จ่าย 
เป็นรายเดือน รายไตรมาส 
และรวมทั้งสิ้น

- ใส่ข้อมูลงบประมาณตามเกณฑ์ แต่ละเดือน 
รายไตรมาส และรวมทั้งสิ้น
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3.2 ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง จ านวน 7 รายการ 
 (1) ห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ต าบลบางพูด 

อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 1 อาคาร 
 (2) ปรับปรุงรั้ว ศูนย์วิทยพัฒนา  มสธ.  ล าปาง  ต าบลปงยางคก  อ าเภอห้างฉัตร  

จังหวัดล าปาง 1 งาน 
(3) ง านก่ อส ร้ า งห้ อ งน้ า แล ะทา งลาด  ผู้ พิ ก า ร  ศู นย์ วิ ทย พัฒนา  มสธ .  

นครศรีธรรมราช  ต าบลนาสาร  อ าเภอพระพรหม  จังหวัดนครศรีธรรมราช    1 งาน 
(4) ปรับปรุงห้องประชุม  ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. นครสวรรค์  ต าบลวัดไทร  อ าเภอ

เมือง  จังหวัดนครสวรรค์ 1 งาน 
(5) ปรับปรุงห้องประชุม  ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. อุดรธานี  ต าบลล้านจั่น  อ าเภอ

เมือง  จังหวัดอุดรธานี 1 งาน 
(6) ปรับปรุงซ่อมแซมกันสาดโพลีค์บอเนตและติดตั้งหลังคา  ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. 

จันทบุรี  ต าบลมะขาม  อ าเภอมะขาม  จังหวัดจันทบุรี 1 งาน 
(7) งานทาสี  ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. จันทบุรี  ต าบลมะขาม  อ าเภอมะขาม  จังหวัด

จันทบุรี 1 งาน 
โดยงบลงทุน วงเงินทั้งสิ้น 98.5251 ล้านบาท ประกอบด้วย 
1) ค่าครุภัณฑ์ (รายการปีเดียว) จ านวน 8 รายการ วงเงิน 27.3059 ล้านบาท 

ด าเนินการก่อหนี้ภายในไตรมาสที่ 1  
2) ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (รายการปีเดียว) จ านวน 6 รายการ วงเงิน 8.3757 ล้านบาท 

ด าเนินการก่อหนี้ภายในไตรมาสที่ 1 และไตรมาสที่ 2 
3) ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (รายการผูกผันเดิม) จ านวน 1 รายการ รายการห้องสมุดและ

ศูนย์การเรียนรู้ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วงเงิน 62.8435 ล้านบาท ด าเนินงานตามงวดงาน (1 งวด
งาน = 1 เดือน)  วิธีการค านวณร้อยละของแต่ละไตรมาส ดังนี้ 

 
ไตรมาสที่ 1 = ครุภัณฑ์ 8 รายการ (27.3059 ล้านบาท) + ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

รายการผูกพันเดิม 1 รายการ (15.7109 ล้านบาท) = 43.0168 
ล้านบาท 

   

 = วงเงินงบลงทุนทั้งหมด (98.5251 ล้านบาท) 
   

 = 43.0168  X 100 
      98.5251    

   

 = ร้อยละ 43.66  
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ไตรมาสที่ 2 = ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายการปีเดียว 6 รายการ (8.3757 ล้าน
บาท) + ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายการผูกพันเดิม 1 รายการ 
(15.7109 ล้านบาท) = 24.0866 ล้านบาท 

   

 = วงเงินงบลงทุนทั้งหมด (98.5251 ล้านบาท) 
   

 = 24.0866  X 100 
     98.5251    

   

 = ร้อยละ 24.45 
   

ไตรมาสที่ 3 = ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายการผูกพันเดิม 1 รายการ (15.7109 
ล้านบาท)  

   

 = วงเงินงบลงทุนทั้งหมด (98.5251 ล้านบาท) 
   

 = 15.7109  X 100 
     98.5251    

   

 = ร้อยละ 15.95 
   

ไตรมาสที่ 4 = ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายการผูกพันเดิม 1 รายการ (15.7109 
ล้านบาท)  

   

 = วงเงินงบลงทุนทั้งหมด (98.5251 ล้านบาท) 
   

 = 15.7109  X 100 
     98.5251    

   

 = ร้อยละ 15.95 
   

  
ดังรายละเอียดตามตารางที่ 4.10 – 4.11 
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ตารางที่ 4.10  ตัวอย่างการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  ของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดิน  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (รายการค่า

ครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง) 

 

 
 

ตารางที่ 4.11 ตัวอย่างการจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง 

 
ส าหรับรายการห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ต าบล

บางพูด อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 1 อาคาร เป็นงบประมาณผูกพันเดิม ตั้งแต่ปี 2561 – 2565  
วงเงินงบประมาณทั้งสิ้น 450.0000 ล้านบาท ได้รับจัดสรรจากงบประมาณแผ่นดิน วงเงิน 315.0000    
ล้านบาท ใช้เงินนอกงบประมาณ  วงเงิน 135.0000 ล้านบาท  ดังนี้ 

1. ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
  -งปม.แผ่นดิน 63.7560 ล้านบาท 
  - เงินนอก 27.0508 ล้านบาท 

2. ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  
  - งปม.แผ่นดิน 20.5130 ล้านบาท 
  - เงินนอก 54.1015 ล้านบาท 

- ใส่ชื่อรายการงบ
ลงทุน และจ านวน

- ใส่งบประมาณ เป็นราย
เดือน รายไตรมาส และ
รวมทั้งสิ้น
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3. ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  
  -งปม.แผ่นดิน 0 ล้านบาท 
  - เงินนอก 22.5000 ล้านบาท 

4. ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
   - งปม.แผ่นดิน 62.8435 ล้านบาท 
  - เงินนอก 31.3477 ล้านบาท 

5. ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ขอรับจัดสรร  
  -งปม.แผ่นดิน 168.5250 ล้านบาท 
  - เงินนอก 0 ล้านบาท 

การก าหนดแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ด าเนินการตามงวด
งานและงวดเงิน  จากสัญญาก่อสร้างห้องสมุดและศูนย์การเรียนรู้มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
เมื่อด าเนินการจัดท า (ร่าง)  แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดิน  ตามขั้นตอนดังกล่าวข้างต้นเรียบร้อยแล้ว  จึง
ด าเนินการขั้นตอนที่ 4 ต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 4  บันทึก (ร่าง) แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  ใน

ระบบฐานข้อมูลและผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) 
หลังจากได้ (ร่าง) แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดินจากขั้นตอนที่ 3  แล้ว  น าไปบันทึกในระบบ
ฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMis) ของส านักงบประมาณ 

วิธีการ  เข้าถึงระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB 
EvMIS)  ผู้ใช้งานจะต้องได้รับสิทธิ์การใช้งานจากส านักงบประมาณ  โดยส านักงบประมาณจะก าหนด 
User ID, Usea name  และ  Password  ในการเข้าใช้งานระบบ  BB EvMIS  ตามล าดับดังนี้ 

1) ขอสิทธิ์การใช้ระบบงาน  
 สามารถ  Download  แบบฟอร์มขอสิทธิ์การใช้ระบบงานได้ที่ เว็บไซด์ของส านัก

งบประมาณ  
1. เข้า Website ส านักงบประมาณ ที่ http://www.bb.go.th    
2. เลือก หน้าหลัก  
3. เลือก คู่มือและข้ันตอน เพ่ือเลือกแบบฟอร์มลงทะเบียน  
ตามภาพที่ 4.2 
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ภาพที่ 4.2  ตัวอย่างขอสิทธิ์การใช้ระบบงาน BB EvMIS ของส านักงบประมาณ ข้อ 1 – 3 

 
4. เลือก แบบฟอร์มลงทะเบียนการใช้ระบบ  BB EvMIS  (ส่วนราชการ) ตามภาพที่ 4.3 
 

 
 

ภาพที่ 4.3 ตัวอย่างขอสิทธิ์การใช้ระบบงาน BB EvMIS ของส านกังบประมาณ 

 
 
 
 

เข้า Website ส านัก
งบประมาณ ที่ 
http://www.bb.go.th
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5. กรอกข้อมูลรายละเอียดตามแบบฟอร์ม ประกอบด้วย ลงชื่อผู้ลงทะเบียน และผู้รับรอง
การลงทะเบียน  แนบส าเนาบัตรข้าราชการ หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ที่ปรากฏหมายเลข
ประจ าตัวประชาชน) ตามภาพที่ 4.4 

 

 
 

ภาพที่ 4.4 ตัวอย่างขอสิทธิ์การใช้ระบบงาน BB EvMIS ของส านกังบประมาณ ข้อ 5 

 
2) ติดตั้งระบบงานโดยการ  Add Trusted sites ก่อนการ login  เข้าระบบ  
ระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  (BB EvMIS)  ใช้งาน

ด้วย  Browser Internet Explorer   ก่อนการท างานต้องท าการติดตั้งระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ลัดดาวัลย์  สนัติปาต ี
 Laddawan  Suntipatee 

1 2345 67890 00 1 

การอุดมศกึษา  วทิยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 23000 

23000 การอุดมศกึษา  วทิยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาช 23007 

0-2504-7157 

Laddawan.Sun@stou.ac.th 
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1. เข้าท่ี  เมนเูลือก Tools  เพ่ือเข้า Internet options  ตามภาพที่ 4.5 
 

 
 

ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างติดต้ังระบบงานโดยการ Add Trusted sites ก่อนการ login เข้าระบบ ข้อ 1 

 
2. เลือก Security เพ่ือเข้า Trusted sites กดปุ่ม Sites ตามภาพที่ 4.6 
 

 
 

ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างติดต้ังระบบงานโดยการ Add Trusted sites ก่อนการ login เข้าระบบ ข้อ 2 

 

เข้าที ่เมนู เลือก Tools

เพื่อเข้า Internet options  

2. เลือก Security  

เพื่อเข้า Trusted sites

กดปุ่ม Sites
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3. ใส่ชื่อ Website ส านักงบประมาณ ที่ http://www.bb.go.th และกดปุ่ม Add 
4. ใส่รหัส URL ระบบงาน ในช่องว่าง 33https://122.155.139.35 และกดปุ่ม Close 

ตามภาพที่ 4.7 
 

 
 

ภาพที่ 4.7  ตัวอย่างติดต้ังระบบงานโดยการ Add Trusted sites ก่อนการ login  เข้าระบบ ข้อ 3 -4 

 
3) ติดตั้งระบบรายงาน  
เมื่อ Add Trusted sites เรียบร้อยแล้ว เข้าระบบผ่านหน้า Web site ส านักงบประมาณ 

http://www.bb.go.th  
1. เลือกระบบงานฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) 

หรือ เข้าระบบงานโดยตรงไม่ผ่านหน้า Web Site ส านักงบประมาณ ได้ที่ 
https://122.155.139.35/ev57/login/login.aspx   ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 1-3 ดังตัวอย่างการเข้าถึง
ระบบ  ตามภาพที่ 4.8 

 
 
 
 
 
 

3. ใส่ชื่อ Website ส านักงบประมาณ 
http://www.bb.go.th และกดปุ่ม Add

4. ใส่รหัส URL ระบบงาน

https://122.155.139.35 และกดปุม่ Close
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ภาพที่ 4.8  ตัวอย่างเข้าระบบรายงานระบบฐานข้อมลูแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) 
ที่มา : เว็บไซต์ส านักงบประมาณ 

 

3. วิธีการติดตั้งระบบ Report  
- เข้าไปที่หน้าเมนูหลัก เลือกเมนู ติดตั้งระบบรายงาน ตามภาพที่ 4.9 
 

 
 

ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างวิธีการติดต้ังระบบรายงาน 

เลือกระบบงาน BB EvMIS  

1 

2 

3 

1. พิมพ์เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
2. พิมพ์รหัสผ่าน 

3. กดปุม่ “ตกลง” 
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- ดาวน์โหลดโปรแกรม เลือกข้อ  Download  โปรแกรม setup  ในหัวข้อ  ขั้นตอนการติดตั้ง
ระบบรายงาน ดังรูปข้างล่าง  ตามภาพที่ 4.10 

 

 
 

ภาพที่ 4.10 ตัวอย่างวิธีการติดต้ังระบบรายงาน 

 
- จะปรากฏหน้าต่างสอบถาม  ตามภาพที่ 4.11   
 

 
 

ภาพที่ 4.11 ตัวอย่างวิธีการติดต้ังระบบรายงาน 
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-ให้กดปุ่ม Save  เพ่ือจัดเก็บ Setup.rar  ตามภาพที่ 4.12 
 

 
 

ภาพที่ 4.12 ตัวอย่างวิธีการติดต้ังระบบรายงาน 
 

- คลิกขวา  เพ่ือ Extract Files  ดังรูปข้างล่าง  ตามภาพที่ 4.13 
 

 
 

ภาพที่ 4.13 ตัวอย่างวิธีการติดต้ังระบบรายงาน 
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-หลังจาก  Extract Files  จะได้ folder Setup  ใน folder Setup  มี 2 File  ตามภาพที่ 4.14 
 

 
 

ภาพที่ 4.14 ตัวอย่างวิธีการติดต้ังระบบรายงาน 

 
 -ให้ คลิกเลือก Setup.exe  และหลังจากนั้นให้คลิกเลือก AppsupportActiveX.exe  และ

คลิกเลือกปุ่ม           จะแสดง ตามภาพที่ 4.15 
 

 
ภาพที่ 4.15 ตัวอย่างวิธีการติดต้ังระบบรายงาน 
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-ให้ป้อน https://122.155.139.35 คลิกปุ่ม    จะแสดงตาม  ภาพที่ 4.16 
 

 
 
ภาพที่ 4.16 ตัวอย่างวิธีการติดต้ังระบบรายงาน 

 
-คลิกปุ่ม      จะแสดง  ตามภาพที่ 4.17 

 
 
ภาพที่ 4.17 ตัวอย่างวิธีการติดต้ังระบบรายงาน 

 

https://122.155.139.35/
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- คลิกปุ่ม         ตามภาพที่ 4.18 

 
 
ภาพที่ 4.18 ตัวอย่างวิธีการติดต้ังระบบรายงาน 

 
-หลังจากที่เข้าไปท าการ  Download โปรแกรมแล้ว  ก็ให้กลับไปที่หน้าหลัก  เพ่ือเข้าใช้งาน

ระบบรายงาน ต่อไปเป็นขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบรายงาน ตามภาพที่ 4.19 

 
ภาพที่ 4.19 ตัวอย่างวิธีการเข้าระบบรายงาน 
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4)  เมนูระบบงานและขั้นตอนการบันทึกแผนการปฏิบัติงานและแผนผลการใช้จ่าย
งบประมาณ  

4.1 ระบบบันทึกแผน/ผล การปฏิบัติงาน  
บันทึกตัวชี้วัด  และค่าเป้าหมายระดับกรม/ผลผลิต-โครงการ  และกิจกรรม  โดยเข้า

ระบบงานฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  (BB EvMIS)  
 ขั้นตอนการบันทึกโปรแกรมบันทึกตัวชี้วัด  เป้าหมายบริการหน่วยงาน 
1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบบันทึกแผน/ผล การปฏิบัติงาน  
4. โปรแกรมบันทึกตัวชี้วัด เป้าหมายบริการหน่วยงาน 
ตามภาพที่ 4.20 

 

 
 
ภาพที่ 4.20 ตัวอย่างเข้าโปรแกรมระบบงานและขั้นตอนการบันทกึตัวชี้วัด  เป้าหมายบริการหน่วยงาน 

1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบบันทึกแผน/ผล การปฏบิัติงาน  
 

บันทึก(ร่าง) แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงปม. ในระบบBB EvMis
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5. เลือก ปี/แผนปี/ขั้น/กระทรวง/กรม/เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน และ กด ค้นหา 
ตามภาพที่ 4.21 

 

 
 

ภาพที่ 4.21 ตัวอย่างการเข้าบันทึกตัวชี้วัด เป้าหมายบริการหน่วยงาน 

 
6. ใส่ข้อมูลรายไตรมาส/รายเดือน/รวมรายไตรมาส/รวมทั้งสิ้น และกดบันทึก 

ตามภาพที่ 4.22 
 

 
 

ภาพที่ 4.22 ตัวอย่างการบันทึกตัวชี้วัด เป้าหมายบริการหน่วยงาน เป็นรายเดือน รายไตรมาส และรวมท้ังสิ้น 
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7. แสดงผลตัวชี้วัด ค่าเป้าหมายเป็นรายไตรมาส และรวมทั้งสิ้น ตามภาพที่ 4.23 
 

 
 
ภาพที่ 4.23 ตัวอย่างแสดงผลตัวชี้วัด เป้าหมายบริการหน่วยงาน 
 

 ขั้นตอนการบันทึกโปรแกรมบันทึกตัวชี้วัด ผลผลิต/โครงการ 
1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบบันทึกแผน/ผล การปฏิบัติงาน  
4. โปรแกรมบันทึกตัวชี้วัด ผลผลิต/โครงการ 
ตามภาพที ่4.24 
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ภาพที่ 4.24 ตัวอย่างการเข้าโปรแกรมระบบงานและขั้นตอนการบันทึกตัวชี้วัด ผลผลิต/โครงการ 
 

5. เลือก ปี/แผนปี/ขั้น/กระทรวง/กรม/ผลผลิต/โครงการ  และกด ค้นหา ตามภาพที่ 4.25 

 
 

ภาพที่ 4.25 ตัวอย่างการเข้าบันทึกตัวชี้วัด ผลผลิต/โครงการ 

 
 
 
 
 
 

1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบบันทึกแผน/ผล การปฏบิัติงาน  
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6. ใส่ข้อมูลรายไตรมาส/รายเดือน/รวมรายไตรมาส/รวมทั้งสิ้น และกดบันทึก  ตามภาพที่ 4.26 
 

 
 
ภาพที่ 4.26 ตัวอย่างการบันทึกตัวชี้วัด ผลผลิต/โครงการ เป็นรายเดือน รายไตรมาส และรวมท้ังสิ้น 

 
7. แสดงผลตัวชี้วัด ค่าเป้าหมายเป็นรายไตรมาส และรวมทั้งสิ้น ตามภาพที่ 4.27 

 
 

ภาพที่ 4.27 ตัวอย่างแสดงผลตัวชี้วัด ผลผลิต/โครงการ 
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 ขั้นตอนการบันทึกโปรแกรมบันทึกตัวชี้วัด กิจกรรม 
1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบบันทึกแผน/ผล การปฏิบัติงาน  
4. โปรแกรมบันทึกตัวชี้วัด กิจกรรม 
ตามภาพที่ 4.28 

 
 

ภาพที่ 4.28 ตัวอย่างการเข้าโปรแกรมระบบงานและขั้นตอนการบันทึกตัวชี้วัด กิจกรรม 

 
5. เลือก ปี/แผนปี/ขั้น/กระทรวง/กรม/กิจกรรม  และ กดค้นหา ตามภาพที่ 4.29 

 
 

ภาพที่ 4.29 ตัวอย่างการเข้าบันทึกตัวชี้วัด กิจกรรม 

1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบบันทึกแผน/ผล การปฏบิัติงาน  
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6. ใส่ข้อมูลรายไตรมาส/รายเดือน/รวมรายไตรมาส/รวมทั้งสิ้น และกดบันทึกตามภาพที่ 4.30 
 

 
 
ภาพที่ 4.30 ตัวอย่างการบันทึกตัวชี้วัด ผลผลิต/โครงการ เป็นรายเดือน รายไตรมาส และรวมท้ังสิ้น 
 

7. แสดงผลตัวชี้วัด ค่าเป้าหมายเป็นรายไตรมาส และรวมทั้งสิ้น ตามภาพที่ 4.31 
 

 
ภาพที่ 4.31 ตัวอย่างแสดงผลตัวชี้วัด กิจกรรม 
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4.2) ระบบบันทึกแผน/ผล การใช้จ่ายงบประมาณ 
บันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณระดับรายการ โดยเข้าระบบงานฐานข้อมูลแผน/ผลการ

ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS)  
ขั้นตอนการบันทึกโปรแกรมบันทึกเงินงบประมาณระดับรายการ 
1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบบันทึกแผน/ผล การการใช้จ่ายงบประมาณ 
4. โปรแกรมบันทึกเงินงบประมาณระดับรายการ 
ตามภาพที่ 4.32 

 

 
 

ภาพที่ 4.32 ตัวอย่างระบบงานและขัน้ตอนการบันทกึแผนการใชจ้่ายงบประมาณ 

 
5. เลือก ปี/แผนปี/ขั้น/กระทรวง/กรม/หน่วยปฏิบัติ/กิจกรรม และ กดค้นหา  
6. เลือก หมวดรายจ่ายที่มีงบประมาณ อาทิ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และเงินอุดหนุน  
ตามภาพที่ 4.33 

1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบบันทึกแผน/ผล การใช้จา่ยงบประมาณ  
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ภาพที่ 4.33 ตัวอย่างการเข้าบันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
7. เลือก รายการค่าใช้จ่าย ระดับที่ 1/2/3 ที่มีเงินงบประมาณ อาทิ ค่าโทรศัพท์ ค่าประปา 

ค่าไฟฟ้า และค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม ตามภาพที่ 4.34 

 
 
ภาพที่ 4.34 ตัวอย่างการเข้าบันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายการค่าใช้จ่าย 

 
 

6. เลือก หมวดรายจ่ายที่มีงบประมาณ อาทิ ครุภัณฑ์ ทีด่ิน  
สิ่งก่อสร้าง และเงินอุดหนุน และกดเลอืกหมวดรายจา่ย

7. เลือก รายการค่าใช้จ่าย ระดบัที่ 1/2/3 ที่มีเงินงบประมาณ  
อาทิ ค่าโทรศัพท์ ค่าประปา ค่าไฟฟ้า
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8. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกงบประมาณ EvMIS  (แจงตามรายการ)  และกด ค้นหา             
ตามภาพที่ 4.35 

 

 
 

ภาพที่ 4.35 ตัวอย่างการเข้าบันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายการค่าใช้จ่าย (ต่อ) 
 

9. เลือก ประเภทเงิน (รายจ่ายประจ าขั้นต่ า) ใส่ข้อมูลแผนงบประมาณตามรายไตรมาส/    
รายเดือน และกดบันทึก ตามภาพที่ 4.36 

 

 
 
ภาพที่ 4.36 ตัวอย่างบันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ลงรายเดือน/รายไตรมาส 

 
 
 
 
 
 

8. ระบบแสดงหน้าจอบันทึก
งบประมาณ EvMIS (แจงตามรายการ) 
และกด ค้นหา

9. เลือก ประเภทเงิน (รายจ่ายประจ าขัน้ต่ า) ใส่ข้อมูลแผน
งบประมาณตามรายไตรมาส/รายเดือน และกด บันทกึ
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4.3) การจัดท าแผนสถานการณ์ด าเนินงานของรายการ 
บันทึกแผนสถานการณ์ด าเนินงานของรายการ (งบลงทุน) โดยเข้าระบบงานฐานข้อมูลแผน/

ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS)  
 
ขั้นตอนการบันทึกโปรแกรมบันทึกสถานะและการด าเนินงานนของรายการ 
1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบบันทึกแผน/ผล การการใช้จ่ายงบประมาณ 
4. โปรแกรมบันทึกสถานะและการด าเนินงานของรายการ 
ตามภาพที่ 4.37 

 

 
 

ภาพที่ 4.37 ตัวอย่างเข้าโปรแกรมบันทึกสถานะและการด าเนินงานของรายการ 

 
 
 
 
 
 

1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบบันทึกแผน/ผล 
การใช้จ่ายงบประมาณ  
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 รายละเอียดการบันทึกสถานการณ์ด าเนินงานรายการ ประกอบด้วย 
 (1) การเลือกประเภทงาน  งานจ้างเหมา (B.1)   งานด าเนินการเอง (B.2) 

 นิยาม 
งานจ้างเหมา (B.1) คือ หน่วยงานของรัฐด าเนินการจ้างบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลให้

ปฏิบัติงานของรัฐโดยด าเนินการจ้างหรือการจ้างที่ปรึกษาโดยผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ
ภายใต้เงื่อนไขและสัญญา เช่น การจัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ งานบ ารุงถนนตามก าหนดเวลา เป็นต้น 

งานด าเนินการเอง (B.2) คือ การด าเนินงานโครงการ ซึ่งเจ้าหน้าที่ส่วนราชการรับผิดชอบ
ในการด าเนินการจัดหา ควบคุมและด าเนินโครงการ โดยใช้เครื่องจักร-เครื่องมือและบุคลากรของหน่วยงาน
ทั้งหมดหรือบางส่วน เพ่ือให้การด าเนินงานแล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์ เช่น งานซ่อมฉุกเฉิน เป็นต้น 
 

(2) กระบวนการด าเนินงาน ประกอบด้วย 
 A = ยังไม่ด าเนินการ 
 B.1.1. = จ้างเหมา >> ส ารวจออกแบบ  / ก าหนดคุณลักษณะ spec 
 B.1.2. = จ้างเหมา >> แบบรูปรายการ /tor แล้วเสร็จ /ก าหนดราคากลาง 
 B.1.3. = จ้างเหมา >> ประกาศประกวด /ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
 B.1.4.= จ้างเหมา >>  เปิดซอง /e-Auction ,e-market ,e-bidding  
 B.1.5.= จ้างเหมา >> อนุมัติ ผลการจัดซื้อ จัดจ้าง  (รอลงนามสัญญา) 
 B.1.6.= จ้างเหมา >> ลงนามสัญญา 
 B.2..1.=  งานด าเนินการเอง >>  ก าลังส ารวจออกแบบ /ก าหนดแผนด าเนินการ 
 B.2.2 = งานด าเนินการเอง >>  มีแผนด าเนินการแล้ว 
 C. =  เริ่มก่อสร้าง /เริ่มด าเนินการ 
 D.1.1. = ยกเลิก-โอน >> โอนปลี่ยนแปลง สรก. 
 D.1.2. = ยกเลิก-โอน >>  โอนเปลี่ยนแปลง สงป. 
 D.1.3 = ยกเลิก-โอน >>  ยกเลิก 
 D.2. = เหลือจ่าย - D.2.1 = เหลือจ่าย - โอน >> โอนเปลี่ยนแปลง สรก. 
 D.2.2. = เหลือจ่าย-โอน >> โอนเปลี่ยนแปลง สงป. 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีรายงานผล 
เมื่อเลือก C แล้ว ให้เลือก Progress ความก้าวหน้าการด าเนินงาน 

- ยังไม่ด าเนินงาน  
- 1% - 25% 
- 26% - 50% 
- 51% - 75% 
- 76% - 99% 
- 100% 

 

กรณีรายงานผล 
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 >> กรณีในช่องเดือนเดียวกันมีผลการด าเนินการหลายสถานะ ให้เลือก สถานะสูงสุด

ของรายการนั้น เช่น (B.1.5) อนุมัติ ผลการจัดซื้อ จัดจ้าง (รอลงนามสัญญา) และ (B.1.6.) ลงนาม
สัญญา ให้เลือก (B.1.6.)  หรือ (B.1.6.) ลงนามสัญญา และสัญญาก าหนดเริ่มก่อสร้าง/เริ่มด าเนินงาน 
[C] ในเดือนเดียวกัน ให้เลือก [C]  

 >> เมื่อบันทึกกระบวนการด าเนินงานต่างๆ จนถึง เริ่มก่อสร้าง /เริ่มด าเนินการ [สถานะ
ขั้น C] แล้ว ระบบจะแสดงช่องให้บันทึกผลความก้าวหน้าในการด าเนินงาน โดยสามารถเลือกเปอร์เซ็นต์
การด าเนนิงานได้ 

 >> กรณีท่ีเป็นรายการผูกพันที่มีสัญญาในปีงบประมาณก่อนหน้า ให้เลือก เริ่มก่อสร้าง/
เริ่มด าเนินการ [สถานะขั้น C] และบันทึกผลความก้าวหน้าในการด าเนินการต่อไป 

 >> เมื่อเลือกสถานะเป็นข้น C แล้วระบบจะเปิดให้บันทึกความก้าวหน้าในการด าเนินงาน
เมื่อเริ่มก่อสร้าง/เริ่มด าเนินการ [สถานะข้ัน C]  ให้ใส่ตัวเลข % ความก้าวหน้าของรายการด้วย 

 
 
5. เลือก ปี/ขั้น/กระทรวง/กรม/หน่วยงาน/กิจกรรม/หมวดรายจ่าย กดค้นหา ตามภาพที่ 4.38 

 
 

ภาพที่ 4.38 ตัวอย่างเข้าโปรแกรมบันทึกสถานะและการด าเนินงานของรายการ 
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6. เลือกสถานการณ์ด าเนินงานรายการ ด าเนินการเอง หรือจ้างเหมา  และกดค้นหา 
7. เลือกสถานะการด าเนินงาน เพ่ือแสดงความก้าวหน้า 
8. แสดงผลสถานการณ์งบลงทุนแต่ละรายการ 

ตามภาพที่ 4.39 
 

 
 

ภาพที่ 4.39 ตัวอย่างบันทึกสถานะและการด าเนินงานของรายการ (ทีละรายการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เลือกรายการด าเนินการเอง
หรือจ้างเหมา และกดค้นหา  

7. บันทึกทึกสถานะการด านินงาน
ในแต่ละเดือน แต่ละไตรมาส 

8. แสดงผลสถานการณ์งบลงทุน
แต่ละรายการ  
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5) ส่วนราชการบันทึกเหตุผลค าชี้แจง/รายงานผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
บันทึกเหตุผลค าชี้แจง/ผลสัมฤทธิ์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ 

ในระบบงานฐานข้อมูลแผน/การปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) ระบบบันทึกเหตุผล    
ค าชี้แจง 

ขั้นตอนบันทึก โปรแกรมบันทึกเหตุผลค าชี้แจง/ปัญหาและอุปสรรคของหน่วยงาน 
1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบบันทึกเหตุผลค าชี้แจง 
4. โปรแกรมบันทึกเหตุผลค าชี้แจง/ปัญหาและอุปสรรคของหน่วยงาน 
ตามภาพที่ 4.40 

 

 
 

ภาพที่ 4.40 ตัวอย่างบันทึกเหตุผลค าชี้แจง/ปัญหาและอุปสรรคของหน่วยงาน 

 
5. เลือก ปี/ขั้น/กระทรวง/กรม กด ค้นหา  
6. ระบบจะปรากฎให้บันทึกข้อมูล ประกอบด้วย ผู้ชื่อรายงาน ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ 

รายงานผลสัมฤทธิ์/ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับในการใช้จ่ายงบรปะมาณ ปัญหาอุปสรรคการใช้จ่าย
งบประมาณ ปัญหาอุปสรรคด้านการด าเนินงาน 

ตามภาพที่ 4.41 – 4.42 
 

4. เลือกโปรแกรมบันทกึเหตุผลค าชี้แจง 
/ปัญหาและอุปสรรคของหน่วยงาน  
เพื่อบันทึก  

1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบบันทึกเหตุผลค าชี้แจง  
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ภาพที่ 4.41 ตัวอย่างบันทึกเหตุผลค าชี้แจง/ปัญหาและอุปสรรคของหน่วยงาน 

 

 
 

ภาพที่ 4.42 ตัวอย่างบันทึกเหตุผลค าชี้แจง/ปัญหาและอุปสรรคของหน่วยงาน (ต่อ) 

 
 
เมื่อด าเนินการบันทึกร่างแผนแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  ใน

ระบบฐานข้อมูลและผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS)  เรียบร้อยแล้ว  จึงจะ
ด าเนินการตรวจสอบตามขั้นตอนที่ 5 ต่อไป 

5. เลือก ปี/ขั้นแผน ค าขอฯ>>
กรม และกดค้นหา 

6. บันทึกข้อมูลต่างๆ 
ที่ก าหนด  

6. บันทึกข้อมูลต่างๆ ที่ก าหนด 
และกดตกลง (ต่อ) 
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ขั้นตอนที่ 5  ตรวจสอบและจัดพิมพ์แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี  จากระบบ BB EvMIS   

 
ขั้นตอนที่ 5.1  ตรวจสอบและจัดพิมพ์แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ประจ าปี  จากระบบฐานข้อมูลและผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS)  ซึ่ง
ประกอบด้วย  แบบ สงป. 301 แบบ สงป. 302 แบบ สงป. 302/1  

จัดพิมพ์รายงานเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ  โดยเข้าระบบงานฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  (BB EvMIS) 
เลือกระบบรายงาน  เรียกรายงานตรวจสอบ  เลือกรายงานตามแบบ สงป.  

 ขั้นตอนเรียกรายงานตรวจสอบ จากระบบรายงาน 
5.1.1) รายงานตามแบบ สงป. 301  

1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบรายงาน  
4. เลือกรายงานตามแบบ สงป. 301 

ตามภาพที่ 4.43 
 

 
 

ภาพที่ 4.43 ตัวอย่างเรียกรายงานตรวจสอบ จากระบบรายงาน รายงานตามแบบ สงป. 301 

 

1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกรายงานตามแบบ สงป.  

4. เลือกโปรแกรมรายงานตามแบบ 
สงป. 301 เพื่อเรียกรายงาน  
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5. เลือก ปี/ขั้น/กระทรวง/กรม กด ตกลง  ตามภาพที่ 4.44 
 

 
 

ภาพที่ 4.44 ตัวอย่างเรียกรายงานตรวจสอบ จากระบบรายงาน รายงานตามแบบ สงป. 301 

 
6. ระบบจะปรากฎรายงานตามแบบ สงป.301 ส่วนที่ 1 คือ รายงานแผนปฏิบัติงาน 

(แผนงาน)  ประกอบด้วย  ความเชื่อมโยงยุทธศสตร์ต่าง ๆ  แผนงานเป้าหมายให้บริการกระทรวง  แผนงาน
เป้าหมายให้บริหารหน่วยงาน  ตัวชี้วัดผลผลิต  กิจกรรม  เป็นรายไตรมาส  และรวมทั้งสิ้น  ตามภาพที่ 4.45 

 

 
 

ภาพที่ 4.45 ตัวอย่างรายงานตามแบบ สงป. 301  ส่วนที่ 1 เป้าหมายให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต กิจกรรม 

 
 
 
 
 

5. เลือก ปี/ขั้น/กระทรวง/กรม และกดตกลง 
เพื่อดูรายงาน  

6. ปรากฎรายงานแผนปฏิบตัิงาน 
ประกอบด้วยเปา้หมายใหบ้ริการ
หน่วยงาน ผลผลิต กิจกรรม เป็น
รายไตรมาส 



92 

 

7. ระบบจะปรากฎรายงานตามแบบ สงป. 301 ส่วนที่ 2 คือ เหตุผลค าชี้แจง/ปัญหา
อุปสรรค ตามภาพที่ 4.46 

 

 
 

ภาพที่ 4.46 ตัวอย่างรายงานตามแบบ สงป. 301 ส่วนที่ 2 เหตุผลค าชี้แจง/ปัญหาอุปสรรค 
 

5.1.2) รายงานตามแบบ สงป. 302  
1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบรายงาน  
4. เลือกรายงานตามแบบ สงป. 302 

ตามภาพที่ 4.47 
 

7. ปรากฎรายงานเหตุผลค าชีแ้จง/
ปัญหาอุปสรรค และผู้รายงาน และ
หัวหน้าส่วนราชการ 
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ภาพที่ 4.47 ตัวอย่างเรียกรายงานตรวจสอบ จากระบบรายงาน รายงานตามแบบ สงป. 302 

 
5. เลือก ปี/ขั้น/กระทรวง/กรม กด ตกลง ตามภาพที่ 4.48 

 

 
 

ภาพที่ 4.48 ตัวอย่างเรียกรายงานตรวจสอบ จากระบบรายงาน รายงานตามแบบ สงป. 302 

 
 
 
 

1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกรายงานตามแบบ สงป.  

4. เลือกโปรแกรมรายงานตามแบบ สงป. 302 
เพื่อเรียกรายงาน  

5. เลือก ปี/ขั้น/กระทรวง/กรม 
และกดตกลง เพื่อดูรายงาน  
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6. ระบบจะปรากฎรายงานตามแบบ สงป. 302 คือ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แผนเงิน)
ประกอบด้วย ชื่อผลผลิต ประเภทรายจ่าย งบรายจ่าย เป็นรายไตรมาส รวมทั้งสิ้น ตามภาพที่ 4.49 

 

 
 
ภาพที่ 4.49  ตัวอย่างรายงานตามแบบ สงป. 302 

 
5.1.3) รายงานตามแบบ สงป. 302/1 (แสดงสถานะรายการ)  

1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกระบบรายงาน  
4. เลือกรายงานตามแบบ สงป. 302/1 

ตามภาพที่ 4.50 
 

6. ปรากฎรายงานแผนตามงบ
รายจ่าย หมวดรายจ่าย เป็น
รายไตรมาส รวมทั้งสิ้น
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ภาพที่ 4.50 ตัวอย่างเรียกรายงานตรวจสอบ จากระบบรายงาน รายงานตามแบบ สงป. 302/1 

 
5. เลือก ปี/ขั้น/กระทรวง/กรม กด ตกลง ตามภาพที่ 4.51 

 

 
 

ภาพที่ 4.51 ตัวอย่างเรียกรายงานตรวจสอบ จากระบบรายงาน รายงานตามแบบ สงป. 302/1 

 
 
 
 
 
 

1. เลือกปีงบประมาณ  
2. เลือกระบบ BB EvMIS  
3. เลือกรายงานตามแบบ สงป.  

4. เลือกโปรแกรมรายงานตามแบบ สงป. 301 
เพื่อเรียกรายงาน  

5. เลือก ปี/ขั้น/กระทรวง/กรม 
และกดตกลง เพื่อดูรายงาน  



96 

 

6. ระบบจะปรากฎรายงานตามแบบ สงป. 302/1  คือ รายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ตามรายการงบลงทุนที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้รับจัดสรรงบประมาณ  
แสดงสถานะเป็นรายการครุภัณฑ์ เป็นรายไตรมาส รวมทั้งสิ้น ตามภาพที่ 4.52 

 

 
 

ภาพที่ 4.52 ตัวอย่างรายงานตามแบบ สงป. 302/1 

 
ขั้นตอนที่ 5.2 เสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลพิจารณา และลงนามในแผนปฏิบัติงานและ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

เมื่อบันทึกแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัย      

สุโขทัยธรรมาธิราช  ในระบบ  BB EvMis ของส านักงบประมาณตามขั้นตอนที่ 4  เรียบร้อยแล้ว และ

น าเสนอแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีตามขั้นตอนที่ 5.1 ดังกล่าวข้างต้น ต่อ  

รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล  พิจารณา  และลงนามในแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ประจ าปี  และประทับตราครุฑทุกหน้าพร้อมลงนามก ากับท่ีตราครุฑ  ตามภาพท่ี 4.53 – 4.54 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ปรากฎรายงานแผนการจดัซื้อ
จัดจ้างเป็นรายการครุภัณฑ ์เป็น
รายไตรมาส รวมทั้งสิ้น
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1)  บันทึกเสนออธิการบดี โดยรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล  ตามภาพที ่4.53 

 

 
 

ภาพที่ 4.53 ตัวอย่างบันทึกเสอนอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรียนออธิการบด ีเพื่อลงนามหนังสือ
ถึงส านักงบประมาณ ลงนามโดยรอง
อธิการบดีที่ก ากับดูแล 

(.................................................................) 
รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 
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2)  ลงนามที่ผู้รายงานและลงนามก ากับที่ตราครุฑทุกหน้าโดยรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลลงนาม  

และหัวหน้าส่วนราชการ (อธิการบดี) ลงนาม  ในแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ตามภาพที่ 4.54 

 

 
ภาพที่ 4.54 ตัวอย่างลงนามในเล่มรายงานแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  

และลงนามที่ตราครุฑ 

หัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
ผู้รายงานลงนาม 

(.................................................................) 
รองอธิการบดทีี่ก ากับดูแล 

(.................................................................) 
หัวหน้าส่วนราชการ 

(.................................................................) 
รองอธิการบดทีี่ก ากับดูแล 
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ขั้นตอนที่ 5.3 เสนออธิการบดีพิจารณา  และลงนามบันทึกเสนอแผนปฏิบัติงานและแผนการ

ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ต่อส านักงบประมาณ 

เมื่อรองอธิการบดีที่ก ากับดูเห็นชอบและลงนามในแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจ าปี  พร้อมลงนามก ากับที่ตราครุฑทุกหน้าเรียบร้อยแล้ว  จัดท าบันทึกเสนออธิการบดีลงนาม  

ส่งส านักงบประมาณพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

1) บันทึกเรียนผู้อ านวยการส านักงบประมาณ โดยอธิการบดีลงนามในบันทึก และลงนามใน

แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตามภาพที่ 4.55  
 

 
 

ภาพที่ 4.55 ตัวอย่างบันทึกเรียนส านักงบประมาณ 
 

 
 

เรียน ส านักงบประมาณ 
อธิการบดีลงนามหนังสือถึง
ส านักงบประมาณ  

(.................................................................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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ขั้นตอนที่ 6  เสนอส านักงบประมาณให้ความเห็นชอบ 

จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงบประมาณ พร้อมจัดท าเอกสารบันทึกแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ฉบับที่อธิการบดีลงนามใน
แผนฯ จ านวน 6 ชุด ตามขั้นตอนที่ 5.1 น าส่งส านักงบประมาณเพ่ือเสนอพิจารณาให้ความเห็นชอบ
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชต่อไป  

 
ขั้นตอนที่ 7 ส านักงบประมาณเห็นชอบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ประจ าปี 

เมื่อส านักงบประมาณพิจารณาแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่ส านักงบประมาณก าหนด  หากมีแก้ไข
เจ้าหน้าที่ส านักงบประมาณจะประสานกับผู้รับผิดชอบของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชให้แก้ไข  และ
เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว  จะน าเสนอผู้อ านวยการส านักงบประมาณให้ความเห็นชอบต่อไป  และเมื่อ     
ส านักงบประมาณให้ความเห็นชอบแผนฯ  แล้ว (เป็นกระบวนงานของส านักงบประมาณ) จึงจะมีหนังสือ
แจ้งใหม้หาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชทราบ  และถือปฏิบัติต่อไป  ตามภาพที ่4.56 
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หนังสือจากส านักงบประมาณ
เห็นชอบแผนฯ 
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ภาพที่ 4.56 ตัวอย่างหนังสือและแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่ส านักงบประมาณให้ความเห็นชอบ แจ้งให้
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 

 
(.................................................................) 
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ขั้นตอนที่ 8 แจ้งแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ที่ได้รับความ

เห็นชอบจากส านักงบประมาณ แก่ สป.อว. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เมื่อส านักงบประมาณให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรียบร้อยแล้ว  กองแผนงาน โดยงานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

จะมีหน้าที่ในการแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1) หน่วยงานภายนอก จัดท าหนังสือแจ้งส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม  และกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  เพ่ือรับทราบ
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยจัดท า
หนังสือภายนอก  เสนออธิการบดีลงนาม  ตามภาพที ่4.57 

 
 
ภาพที่ 4.57 ตัวอย่างหนังสือภายนอกถึงส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

หนังสือแจ้งแผนฯ ต่อ สป.อว. 
โดยอธิการบดีลงนาม 

(.................................................................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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2) หน่วยงานภายใน  จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ท่ี
เกี่ยวข้อง  เพ่ือปฏิบัติตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของมหาวิทยาลัย       
สุโขทัยธรรมาธิราช  ได้แก่ กองคลัง กองทรัพยากรบุคคล และหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบลงทุน ดังตัวอย่าง
ในภาพที่  4.58  และเผยแพร่ผ่านบน  Website ของมหาวิทยาลัย ที่  http://eservice.stou.ac.th            
ตามภาพที ่4.59 

 

 
 
ภาพที่ 4.58 ตัวอย่างหนังสือแจ้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปฏิบัติตาม

แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจ าปี ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
 
 

หนังสือแจ้งแผนฯ ต่อหน่วยงาน
ภายใน โดยผอ. กผ. ลงนาม (.................................................................) 

ผู้อ านวยการกองแผนงาน 
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ภาพที่ 4.59 ตัวอย่างเผยแพร่ผ่านบน Website ของมหาวิทยาลัย ท่ี http://eservice.stou.ac.th 

 

เผยแพร่แผนฯ บนเวบ็ไซค์ กผ. 
1.เข้าe-Service.STOU 
2.สารสนแทศหน่วยงาน 
3.กองแผนงาน 

4.เลือกหน่วยงานภายใน 
5.เลือกงานวิเคราะห์แผนและงปม. 

6.เลือกปีงบประมาณ 
7.เลือกแผนการปฏิบตัิงานฯ 



บทท่ี  5 
 

วิเคราะห์ปัญหา  อุปสรรค  และแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณ
แผ่นดิน  ตามขั้นตอนที่กล่าวมาในบทที่  4  เป็นขั้นตอนที่ผ่านการด าเนินงานและปฏิบัติงานจริงมาเป็น
ระยะเวลา  7  ปี  (พ.ศ. 2558-2564)  ซึ่งพบว่าในขั้นตอนการปฏิบัติจริงยังคงมีปัญหา  อุปสรรค  ในการ
ปฏิบัติงาน  ทั้งที่สามารถควบคุมและแก้ปัญหาให้ลุล่วงได้และที่ไม่สามารถควบคุมได้อันเกิดจากปัจจัย
ต่าง ๆ  โดยจะสรุปปัญหา  อุปสรรค  และแนวทางแก้ปัญหา  เพ่ือปรับปรุงให้การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดิน  เกิดประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่องและ
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีมหาวิทยาลัยคาดหวังไว้  ดังนี้ 

 
5.1  ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะในภาพรวม 

การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี   คือ การแสดงความพร้อม
ในการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  เป็นกระบวนการที่ส านักงบประมาณขอให้หน่วยรับ
งบประมาณจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบฐานข้อมูลแผน/ผล การ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  (BB EvMis)  โดยใช้แบบ สงป.301 และสงป.302 ซึ่งหน่วยรับ
งบประมาณได้รายงานต่อส านักงบประมาณตามที่เคยปฏิบัติเป็นประจ าทุกปี  โดยให้ถือว่าเป็นการจัดท า
แผนการปฏิบัตงิานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ และในขั้นตอน
การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ให้บันทึกข้อมูลในระดับผลผลิต  ระดับ
กิจกรรม  ระดับรายการ  ในแต่ละเดือน  จากการด าเนินงานที่ผ่านมาพบปัญหา  อุปสรรค  เรื่องหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องจัดส่งข้อมูลประกอบการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตาม
ก าหนด  และข้อมูลไม่เป็นเอกภาพ อาทิ แหล่งที่มาของข้อมูลแต่ละแหล่งให้ข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ งบลงทุนไม่ตรงกัน 

ข้อเสนอแนะส าหรับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  :   
1)  ควรจัดท าปฏิทินการด าเนินงานการจัดท าแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณแผ่นดิน  ที่หน่วยงานจะต้องด าเนินการเป็นประจ า
โดยตรงเพ่ือจะได้ด าเนินการแบบเชิงรุก ไม่ต้องรอเวลาหรือบันทึกจากกองแผนงานให้จัดส่งข้อมูลดังกล่าว 
รวมถึงจะได้ทบทวนผลการด าเนินงานที่ผ่านมาส าหรับการปรับปรุง เพ่ิมเติม ให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพดีขึ้น 

2)  จัดท าแผนงบลงทุนระยะ 5 ปีล่วงหน้า เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีล่วงหน้า โดยท าการติดตาม ประเมิน และทบทวนผลการด าเนินงานตามแผนงบลงทุนที่
ผ่านมา ส าหรับการปรับปรุงแผนในปีต่อไป 
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3)  ควรพิจารณาโดยน าข้อมูลมาตรการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  และ
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  มาใช้ประกอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างของงบลงทุนประจ าปีด้วย เพ่ือ
ป้องกันข้อผิดพลาดในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งอาจจะท าให้เสียโอกาสในการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยในเรื่องนั้น ๆ ทั้งนี้เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับมหาวิทยาลัย 

 
5.2  ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การจัดท าแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  จากงบประมาณ
แผ่นดิน  พบว่า การรวบรวมข้อมูลประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี มีความคลาดเคลื่อนใน
เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ท าให้ข้อมูลที่ได้รับไม่เป็นปัจจุบัน  ส่งผลท า
ให้การจัดท าแผนเกิดความผิดพลาดทั้งในเรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ งบลงทุน  
ท าให้ไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อเสนอแนะ  :  ผู้ปฏิบัติงานและกองแผนงานควรมีการพัฒนาจัดท าฐานข้อมูลเพ่ือเก็บ
รวบรวมข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบ  โดยก าหนดผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้องในการปรับปรุง
ข้อมูล  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  ส าหรับการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
จากงบประมาณแผ่นดิน ซึ่งจะเป็นแหล่งข้อมูลที่สามารถสืบค้น และหาร่องรอยจากแผนฯ ที่ผ่านมา      
เพ่ือเป็นฐานในการท าแผนในอนาคตได้ จากที่ผ่านมาข้อมูลที่มีจะเป็นไฟล์และกระจัดกระจาย เมื่อเปลี่ยน
ผู้รับผิดชอบ ก็จะเกิดปัญหาไม่สามารถตามหาร่องรอย หรือข้อมูลต่าง ๆ ได้อย่างต่อเนื่อง ท าให้เกิดผลเสีย
ต่อการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย  

 
5.3 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 

การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีจากงบประมาณแผ่นดิน เนื่องจากตั้งแต่ปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2564  เป็นต้นมา  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปีจากงบประมาณ
แผ่นดินลดลงอย่างต่อเนื่อง โดยได้รับการจัดสรรเพียงจ านวน 2 แผนงาน 1) แผนงานบุคลากรภาครัฐ 2) 
แผนงานพ้ืนฐาน จ านวน  1  ผลผลิต  จากเดิมจ านวน  5  ผลผลิต  จึงส่งผลให้งบประมาณที่ได้รับจัดสรร
ส่วนใหญ่เป็นเพียงงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ  ร้อยละ 82.65  และงบประมาณแผนงานพ้ืนฐาน 
ร้อยละ 17.36  เท่านั้น  ดังนั้น ในกรณีที่มหาวิทยาลัยจัดท าโครงการขอรับจัดสรรงบประมาณครุภัณฑ์  ที่ดิน  
สิ่งก่อสร้าง ควรมีการด าเนินการล่วงหน้าโดยท าการวางแผนระยะ  3 - 5 ปี   เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการได้
ทันตามเงื่อนไขเวลาในปีงบประมาณนั้น ๆ  ซึ่งจะท าให้มหาวิทยาลัยสามารถด าเนินการได้รวดเร็วและ
ทันเวลา และอาจจะได้รับการจัดสรรงบประมาณแผนงานพ้ืนฐานเพ่ิมขึ้นเพ่ือน ามาใช้ในการสนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอนในระบบการศึกษาทางไกล ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับการจัดการศึกษาตลอดชีวิต
ส าหรับทุกคนได้อย่างยั่งยืน  
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ข้อเสนอแนะ  :  จากการวิเคราะห์เชิงนโยบาย พบว่าการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณแผนงานพ้ืนฐาน ในส่วนของงบลงทุน จากที่ผ่านมาแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ งบลงทุนระยะเวลาไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่ส านักงบประมาณก าหนด คือ ส่วนราชการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างภายในไตรมาสที่ 1 และสามารถเบิกจ่ายงบประมาณภายในไตรมาสที่ 1 และไตรมาสที่ 2  
สาเหตุส่วนหนึ่ง คือ หน่วยงานด าเนินงานตามกระบวนงานพัสดุล่าช้า ทั้งที่มีหนังสือแจ้งให้หน่วยงาน
สามารถก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายเงินได้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ (ช่วงเดือนสิงหาคม)  โดยเป็นไปตาม
นโยบายเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินของรัฐบาล ซึ่งคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการเตรียมการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 สาระส าคัญคือ ส่วนราชการสามารถด าเนินการหาผู้รับจ้างไว้ล่วงหน้าได้ตาม
แนวทางที่ก าหนด โดยมีเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนการจัดซื้อจัดจ้าง ไว้ด้วยว่าการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนี้จะมี
การลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือได้  ต่อเมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีผล
ใช้บังคับ และส านักงบประมาณได้อนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเรียบร้อยแล้ว  ดังนั้น 
ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ งบลงทุน 
ควรปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงบประมาณก าหนดอย่างเคร่งครัด เพ่ือให้เ กิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลจากการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร มีความคุ้มค่าและประโยชน์สูงสุดกับมหาวิทยาลัย 
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บรรณานุกรม 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการบันทึกแผนการปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ระบบฐานข้อมูล

แผน/ผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 , สืบค้น

เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2562  , สืบค้นจาก https://122.155.139.35/ev57/login/login.aspx  

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  , กองแผนงาน  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ. 2561 , สืบค้นเมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2563  ,  สบืค้นจาก 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2561/A/092/1.PDF    

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 , สืบค้นเมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2563  ,  สืบค้นจาก 

http://www.finance.rmuti.ac.th/budget%20law/  
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ประวัติย่อผู้เขียน 
 

ชื่อ-ชื่อสกุล            นางลัดดาวัลย์ สันติปาตึ  
วัน เดือน ปีเกิด        10 พฤษภาคม 2515  
สถานที่เกิด              อ าเภอลาดหลุมแก้ว จังหวัดปทุมธานี  
สถานที่อยู่ปัจจุบัน     บ้านเลขท่ี 6/1 หมู่ 5 

ต.คลองพระอุดม อ.ลาดหลุมแก้ว จ.ปทุมธานี  
ประวัติการศึกษา        

พ.ศ. 2531 มัธยมศึกษาตอนต้น  โรงเรียนคลองพระอุดม
วิทยาคม    
อ.คลองข่อย  จ.นนทบุรี 

17 มิถุนายน พ.ศ. 2534 มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนชลประทานวิทยา  
อ.ปากเกร็ด  จ.นนทบุรี   

  16 ตุลาคม พ.ศ. 2537 บริหารธุรกิจบัณฑิต  มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ 
  

ประวัติการทํางาน       
                    ปี 2538   เจ้าหน้าที่ตอบปัญหานักศึกษา 

หน่วยค าร้อง ส านักทะเบียนและวัดผล มสธ.  
(ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน) 

                     ปี 2540  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   
งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ กองแผนงาน 
มสธ. (ลูกจ้างประจ าเงินรายได้) 

                    ปี 2553  
 

ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ  
งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ กองแผนงาน 
มสธ.  (พนักงานมหาวิทยาลัย)                                                             

ตําแหน่งหน้าที่การงานในปัจจุบัน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ  
สถานที่ทํางานปัจจุบัน    

 
งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ กองแผนงาน  
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ต าบลบางพูด  
อ าเภอปากเกร็ด นนทบุรี 11120 

 


