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คำนำ 
   
  คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหน่งและ
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 ซึ่ง ก.พ.อ. ได้ให้คำนิยามของคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ว่า เป็นเอกสารแสดงถึงเส้นทางการ
ทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ  โดยระบุขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะใน
การปฏิบัติงานดังกล่าวในการดำเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน 
เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษา
งานได้อย่างรวดเร็ว นอกจากนี้คู่มือปฏิบัติงานหลักยังทำให้งานของหน่วยงานมีระบบ และมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น 
  วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ของกองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในกรปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นงานที่ต้องมีความละเอียด
รอบคอบ ความถูกต้องในการบันทึก จัดทำข้อมูล รายโครงการและรายหน่วยงาน พร้อมทั้งวิเคราะห์ผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยและรายงานหน่วยงาน ที่ได้มากจากการกำกับ ติดตาม การ
ดำเนินกิจกรรม และผลการเบิกจ่ายงบประมาณแต่ละโครงการ ซึ่งต้องจัดทำรายงานให้สอดคล้องกับคำขอตั้ง
งบประมาณ และแผนปฏิบัติราชการประจำปี โดยเป็นไปตาม/สอดคล้องกับ วัตถุประสงค์ของโครงการ และ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ หมวด ๒ การดำเนินการ มาตรา ๓๑ อธิการบดี มี
อำนาจและหน้าที่ (๓) จัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และปฏิบัติตามนโยบายและแผนงาน รวมทั้งติดตาม 
ประเมินผลการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

  สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าขอขอบคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมา และ
ขอขอบคุณผู ้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร รองอธิการบดีที ่ร ับผิดชอบงานแผนและงบประมาณ 
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล  เป็น
อย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา รวมทั้งผู้ปฏิบัติงานด้านแผนและ
งบประมาณ ที่ช่วยสนับสนุนข้อมูลในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จลุล่วงด้วยดี 
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ส่วนที่ ๑ 
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

  

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเป็นสถาบันการผลิตครูแห่งแรกของประเทศ  ซึ่งได้รับการสถาปนาโดย
พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 5 ในนาม “โรงเรียนฝึกหัดอาจารย์”  เมื่อวันที่ 12 
ตุลาคม พ.ศ. 2435 ณ บริเวณโรงเลี้ยงเด็ก ตำบลสวนมะลิ  ถนนบำรุงเมือง  สังกัดกรมศึกษาธิการ  กระทรวง
ธรรมการ มีบทบาทหน้าที่ผลิตครู  เพื่อรองรับการขยายตัวของระบบราชการแบบใหม่  มีมิสเตอร์กรีนด์รอด  
ชาวอังกฤษ เป็นอาจารย์ใหญ่คนแรก ในปีแรกมีนักเรียน 3 คน คือ นายนกยูง วิเศษกุล (พระยาสุรินทราชา) 
นายบุญรอด เศรษฐบุตร (พระยาภิรมย์ภักดี) และนายสุ่ม โดยมีการเปลี่ยนแปลงดังนี้ 

พ.ศ. 2461 โรงเรียนฝึกหัดอาจารย์ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครู”  เมื่อวันที่ 15 พฤษภาคม 
พ.ศ. 2461 เปิดสอนหลักสูตรประโยคครูประถม (ป.ป.) หลักสูตร 2 ปี ร ับนักเร ียนจบ ม. 6 และ
ประกาศนียบัตรครูมูล ส่วนครูมัธยมนั้นส่งไปสมทบกับโรงเรียนมัธยมเบื้องปลายที่โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย 
โรงเรียนมัธยมวัดเทพศิรินทร์ และโรงเรียนมัธยม  วัดปทุมคงคา 

พ.ศ. 2477 ได้เปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝึกหัดครูเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูประถมพระนคร” 
พ.ศ. 2490 ได้เปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝึกหัดครูประถมพระนครเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูพระนคร” ผลิตครู

ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรประโยคครูประถม (ป.ป.) ใช้เวลาเรียน 3 ปี 
พ.ศ. 2499 ทางการได้ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูพระนครจากวังจันทรเกษมมาเปิดสอน ณ เลขที่ 3 หมู่ 

6 ถนนแจ้งวัฒนะ ตำบลอนุสาวรีย์  อำเภอบางเขน จังหวัดพระนคร หลัง วัดพระศรีมหาธาตุ เมื่อวันที่ 1 
มิถุนายน พ.ศ. 2499 

พ.ศ. 2509 กระทรวงศึกษาธิการได้ยกฐานะโรงเรียนฝึกหัดครูพระนครขึ้นเป็น “วิทยาลัยครูพระ
นคร”  เมื่อวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2509 จึงสามารถเปิดสอนหลักสูตร  ระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา
ชั้นสูง (ป.กศ.ชั้นสูง) ที่ใช้เวลาเรียน 2 ปี ได้ และเพื่อสนองความต้องการของโรงเรี ยนมัธยมแบบประสม  
วิทยาลัยครูพระนครจึงได้เปิดสอนวิชาเอกอุตสาหกรรมศิลป์  โดยรับนักศึกษาที่จบ ป.กศ. มาเรียนวิชาช่างยนต์ 
ช่างไฟฟ้า ช่างโลหะ ช่างก่อสร้าง และช่างปั้นดินเผา ต่อมาใน พ.ศ. 2512 จึงได้เปิดสอนวิชาเอก อ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึน
อีก 

พ.ศ. 2517 วิทยาลัยครูพระนครร่วมกับวิทยาลัยวิชาการศึกษาพระนคร ได้เปิดสอนประโยคครู
อุดมศึกษาโดยใช้หลักสูตรของวิทยาลัยวิชาการศึกษา รับผู้สำเร็จการศึกษา ป.กศ.ชั้นสูงหรืออนุปริญญามาเรียน
ต่อ 2 ปี เมื่อสำเร็จการศึกษาจะได้รับคุณวุฒิปริญญาการศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.) 

พ.ศ. 2518 ได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2518  มีผลทำ
ให้วิทยาลัยครูพระนครสามารถเปิดสอนได้ถึงระดับปริญญาตรี ทำให้นักศึกษาที่เรียนหลักสูตรประโยคครู
อุดมศึกษาตั้งแต่ พ.ศ. 2517 สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) 

พ.ศ. 2523 เปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.)หลักสูตร 4 ปี เป็นรุ่นแรก 
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พ.ศ. 2527 ได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2)ซึ่งเป็นฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม จึงสามารถ
เปิดสอนสาขาวิชาการอื่นนอกเหนือจากวิชาชีพครู โดยสภาการฝึกหัดครูอนุมัติให้เปิดสอนใน 3 สาขาวิชา คือ 
สาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ และสาขาวิชาศิลปศาสตร์ 

พ.ศ. 2538 ได้เปลี ่ยนสถานะจากวิทยาลัยครูพระนครเป็น “สถาบันราชภัฏพระนคร”  ตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 เมื่อวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 โดยพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ พระราชทานตราพระราชลัญจกร  ซึ่งเป็นตราประจำ
พระองค์มาเป็นตราสัญลักษณ์ประจำสถาบัน 

ต่อมาวันที ่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครได้มีสถานะเป็นนิติบุคคล ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 จึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร”  เพ่ือ
ปฏิบัติภารกิจสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยไทยเพ่ือความเป็นไท และเปิดสอนนักศึกษา
ทั้งระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาจนถึงปัจจุบัน 
 
ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

ปรัชญา  เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นที่ส่งเสริมพลังปัญญาของแผ่นดิน  
ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้สู่การปฏิบัติ และเชิดชูภูมิปัญญาท้องถิ่นไทยสู่สากล 

ปณิธาน มุ่งผลิตบัณฑิตและพัฒนาครูในพื้นที่ชุมชนท้องถิ่น ให้เป็นแหล่งเรียนและถ่ายทอด
ความรู้เพื่อสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชนได้มีโอกาสเรียนอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

วิสัยทัศน์ เป็นมหาวิทยาลัยชั้นนำของประเทศ โดยจัดการศึกษา  วิจัย บริการวิชาการในการ
ผลิตบัณฑิตและพัฒนาครู เพ่ือขับเคลื่อนการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

พันธกิจ ๑. พัฒนาท้องถิ่น ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 
๒. ผลิตบัณฑิตและพัฒนาครู ให้เป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรม มีทักษะแห่งศตวรรษที่ 21
๓. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการจัดการศึกษา ทั ้งภาครัฐ เอกชน ในและ
ต่างประเทศ 
๔. บูรณาการการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ เพ่ือสร้างและประยุกต์ใช้
องค์ความรู้ 
๕. พัฒนาระบบบริหารจัดการ ให้สอดรับกับการเปลี่ยนแปลงและใช้หลักธรรมาภิบาล 

อัตลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
การฝึกหัดครูเป็นรากฐานของมหาวิทยาลัย 

คติพจน์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
ปัญญาเป็นแก้วของนรชน (ปญญา นรนํ รตนํ) 
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วัตถุประสงค ์
๑. จัดการเรียนการสอนบูรณาการเข้ากับการวิจัยและพัฒนา ให้บัณฑิตมีคุณภาพระดับนานาชาติ และ

เป็นผู้มีปัญญา  ทักษะวิชาชีพและมีคุณธรรมที่ตรงกับความต้องการของท้องถิ่น และสังคมในยุค
เศรษฐกิจฐานความรู้และฐานปัญญา 

๒. จัดการศึกษาที่หลากหลาย ยืดหยุ่น เน้นผู้เรียนเป็นสาคัญ การเรียนรู้ด้วยตนเองและเรียนรู้ตลอดชวีิต 
ทั้งในระบบ นอกระบบ ตามอัธยาศัย และให้โอกาสทางการศึกษาแก่ทุกคนอย่างเสมอภาค 

๓. พัฒนา วิจัยและสร้างนวัตกรรมที่มุ่งสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชนอุตสาหกรรมขนาดย่อมและท้องถิ่น
อย่างยั่งยืน 

๔. ให้บริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่ชุมชนและสังคมอย่างมีคุณภาพ และเป็นศูนย์กลาง
บริการข้อมูลและสารสนเทศทางด้านการศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

๕. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ และการใช้ทรัพยากรร่วมกัน โดย
มุ่งเน้นผลงานเป็นสาคัญ เพ่ือก้าวไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัยในกากับอย่างมีคุณภาพและมั่นคงต่อไป 

๖. สร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายในด้านวิชาการและการวิจัย สู่ระดับสากลและนานาชาติ 
๗. เสริมสร้างความเป็นไทยและการดำเนินชีวิตแบบเศรษฐกิจพอเพียง เชื่อมโยงความรู้ระหว่างชุมชนและ

ท้องถิ่น 
ยุทธศาสตร์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีการขับเคลื่อนพัฒนามหาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2566-2570 ตามประกาศสภามหาวิทยาลัย เป็นแนวทางในการกำหนดยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัยในระยะ ๕ ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐ โดยเป็นแนวทางในพัฒนาชุมชนท้องถิ่น พัฒนานักศึกษา 
การบริหารจัดการทรัพยากร บุคลากร งบประมาณ การติดตาม และประเมินผลตามแผนปฏิบัติงาน ไว้ดังนี้ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ พัฒนาท้องถิ่น 

ยุทธศาสตร์ที่ ๒ ผลิตบัณฑิตและพัฒนาครู 
ยุทธศาสตร์ที่ ๓ ยกคุณภาพการศึกษา 
ยุทธศาสตร์ที่ ๔ พัฒนาระบบบริหารจัดการ 

เป้าประสงค์ 
๑. ชุมชนท้องถิ่นยั่งยืน การสร้างความเข้มแข็งของชุมชนท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาที่ยั่งยืน 
๒. ผลผลิตและพัฒนาครูมีคุณภาพ การผลิตบัณฑิต และพัฒนาครู ให้มีคุณภาพ ได้มาตรฐานสากล 

มีจรรยาบรรณ 
๓. นวัตกรรมสร้างสรรค์ การพัฒนาศักยภาพอาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ให้มีสมรรถนะในการ

สร้างสรรค์นวัตกรรม 
๔. ยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดทำแผนพัฒนาและเพิ่มศักยภาพบุคคลให้สามารถบริหารจัดการได้

อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

หมายเหตุ : แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ระยะ ๕ ปี (พ.ศ.๒๕๖๖ - ๒๕๗๐), หน้า ๓ – ๕. 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 

๒๕ เล่มที่ ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ กฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร กฎกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศกระทรวง เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ.๒๕๔๙ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
เป็นงาน ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ประกาศ ณ วันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๗ จึงได้ทำการแบ่ง
โครงการงานออกเป็น 
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ส่วนที่ ๒ 
ประวัติกองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี 

 
 กองนโยบายและแผน กองนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับกองใน
สังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ดำเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์และประสานงาน
นโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ทำแผนงบประมาณประจำปี และแผนปฏิบัติงานรายปี ประสานงานด้าน
กรอบอัตรากำลังกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานงานการจัดทำระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร ติดตามผล 
ประเมินโครงการและแผนงานต่างๆ ดำเนินโครงการเฉพาะกิจและโครงการใหม่ ซึ่งอยู่ในแผนพัฒนา ตลอดจน
ดำเนินงานเพื่อรองรับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เห็นความสำคัญในการขับเคลื่อนไปข้างหน้าอย่างมีทิศทาง และบรรลุ
เป้าหมายที่ตัง้ไว้ โดยกองนโยบายและแผนมีหน้าที่สำคัญหลายประการดังนี้ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลและวางแผนเชิงกลยุทธ์  กองนโยบายและแผนมีบทบาทในการรวบรวม วิเคราะห์ 
และสังเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย ทั้งจากภายในและภายนอก เพื่อนำมา
ประกอบการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาระยะยาวของมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับนโยบายของชาติและ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) นอกจากนี้ ยังทำหน้าที่วิเคราะห์และติดตาม
สถานการณ์การเปลี ่ยนแปลงต่างๆ ทั ้งด้านเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยี เพื ่อให้การวางแผนของ
มหาวิทยาลัยมีความทันสมัยและตอบสนองต่อความต้องการของสังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 การจัดทำและบริหารงบประมาณ  กองนโยบายและแผนเป็นหน่วยงานหลักในการจัดทำคำขอ
งบประมาณประจำปีของมหาวิทยาลัย โดยประสานงานกับคณะและหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้งบประมาณที่
จัดสรรมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ที่วางไว้ พร้อมทั้งทำหน้าที่ติดตามและประเมินผลการ
ใช้งบประมาณ เพ่ือให้แน่ใจว่าทรัพยากรทางการงบประมาณถูกนำไปใช้เพ่ือประโยชน์สูงสุดของมหาวิทยาลัย 
 การติดตามและประเมินผล  เพ่ือเป็นการประเมินว่าแผนและโครงการต่างๆ ของมหาวิทยาลัยบรรลุผล
สำเร็จตามเป้าหมาย กองนโยบายและแผนจึงมีหน้าที่ติดตามผลการดำเนินงานของหน่วยงานต่างๆ รวมถึง
ประเมินความก้าวหน้าและประสิทธิภาพของโครงการ และนำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนา
กลยุทธ์ในอนาคต ทำให้มหาวิทยาลัยสามารถเรียนรู้และปรับปรุงการดำเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง 
 
วิสัยทัศน์ของกองนโยบายและแผน 

เป็นองค์กรชั้นนำ มีการบริหารจัดการที่เป็นธรรม 
พันธกิจของกองนโยบายและแผน 

1. วางแผนและวิเคราะห์และจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
2. กลั่นกรองวิเคราะห์นโยบาย โครงการ แผนงาน ตามแผนยุทธศาสตร์และจัดทำแผนปฏิบัติงาน 
3. จัดทำและวิเคราะห์งบประมาณประจำของมหาวิทยาลัย 
4. ติดตาม ตรวจสอบและประสานการรายงานผลการบริหารงบประมาณประจำปี 
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5. พัฒนาระบบการวางแผน และการวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
6. ประสานการจัดทำแผนและงบประมาณกับหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง : สำนักงบประมาณ 

สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว.) ฯลฯ 
7. จัดทำเอกสารเผยแพร่ด้านยุทธศาสตร์/แผนงาน/งบประมาณ 
8. จัดทำฐานข้อมูลที่ใช้ในการบริหารและการจัดการด้านงบประมาณและแผนงาน 
9. ดำเนินการเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 

ปรัชญา 
ระบบแผนเพิ่มผลให้คุ้มค่า พัฒนาคนก้าวไกล สู่มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้แผนงบประมาณตอบสนองการพัฒนามหาวิทยาลัย 
2. เพ่ือให้มีแผนปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
3. เพ่ือให้มีระบบบริหารงบประมาณ ตามหลักธรรมาภิบาล 
4. เพ่ือให้มีระบบฐานข้อมูลงบประมาณ 
5. เพ่ือให้มีรายงานติดตามผลการดำเนินงานรายเดือน รายไตรมาสและรายปีงบประมาณ 
6. เพ่ือให้ระบบการบริหารจัดการด้านงบประมาณมีความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

รายนามผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 
๑. นางเพ็ญพิมล อัสวสืบสกุล  ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

ผู้อำนวยกองนโยบายและแผน (๑ ธันวาคม ๒๕๖๐ - ๓๐ กันยายน ๒๕๖๑) 
๒. รองศาสตราจารย์ ดร.ณัฏฐ์  มากุล  ตำแหน่งรองอธิการบดี 

รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน (๑ ตุลาคม ๒๕๖1 – 30 เมษายน 2562) 
๓. นางสาวกาญฒิมาภรณ์  ชินบดี ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน (๑ พฤษภาคม ๒๕๖๓ - ปัจจุบัน) 
 
โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในกองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี 
 กองนโยบายและแผน แบ่งส่วนงาน ออกเป็น ๒ งาน ประกอบด้วย งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
และงานติดตามและประเมินผล โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
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แผนภูมิที่ 2  โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในกองนโยบายและแผน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 3 สายการบังคับบัญชาของกองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี 
 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 

ฝ่ายแผนและงบประมาณ 

 

ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 

หัวหน้างานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบาบและแผนและ

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

งานแผนและงบประมาณ 

หัวหน้างานยุทธศาสตร์ ติดตามและประเมินผล 

นักวิเคราะห์นโยบาบและแผนและ

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

งานยุทธศาสตร์ ติดตามและประเมินผล 
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 โดยอธิการบดีได้มอบหมายให้กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี และประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชเป็นงาน ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ประกาศ ณ วันที่ ๑๕ 
พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖๗  กองนโยบาและแผน แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๒ ส่วน ดังนี้  

๑) งานยุทธศาสตร์ และติดตามประเมินผล 
1.1) งานวิเคราะห์ และวางแผนการพัฒนามหาวิทยาลัย 
1.2) งานประสานการจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพลิกโฉมมหาวิทยาลัย 
1.3) งานทบทวนค่าเป้าหมายตัวชี้วัดภายใต้กรอบประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวง 
1.4) งานจัดทำและทบทวนแผนกลยุทธธ์ทางการเงินระยะ ๕ ปี และรายปี 
1.5) งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ๕ ปี และรายปี 
1.6) งานติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย (รายเดือน/

รายไตรมาส/สิ้นปีงบประมาณ) 
1.7) งานรายงานผลการดำเนินงานมหาวิทยาลัยในระบบของสำนักงบประมาณ (BB-EVMIS) 

และกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรม (รายงานทุกไตรมาส) 
1.8) งานติดตาม และรายงานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (e-MENSCR) (รายงานทุก

ไตรมาส) 
1.9) งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงาน (ITA) (ตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมายจาก

มหาวิทยาลัย) 
1.10)  งานรวบรวมและประมวลผลผลข้อมูลด้านแผนและงบประมาณ 
1.11)  งานวิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลสนับสนุนการบริหารและการตัดสินใจของผ็บริหาร

ระดับสูง 
1.12)  งานวิเคราะห์ จัดทำสารสนเทศ/ข้อมูลเชิงสถิติ 
1.13)  งานจัดทำรายงานประจำปี 
1.14)  งานพัฒนาเว็บไซต์และช่องทางการสื่อสาร 
1.15)  งานวิเคราะห์นโยบาย โครงการ แผนงาน ตามแผนยุทธศาสตร์และจัดทำแผนปฏิบัติการ 
1.16)  งานศึกษา ว ิจ ัย ว ิเคราะห์ เพื ่อพัฒนางานแผน งบประมาณระดับหน่วยงานและ

มหาวิทยาลัย 
2) งานวิเคราะห์แผน และงบประมาณ 

๑.๑) งานวิเคราะห์ และจัดทำงบประมาณแผ่นดิน 
๑.๒) งานวิเคราะห์ และจัดทำงบประมาณเงินรายได้จากการจัดการศึกษา 
๑.๓) งานควบคุม กำกับ ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ 
๑.๔) งานรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ (รายเดือน/รายไตรมาส/สิ้นปีงบประมาณ) 
๑.๕) งานระบบคำขอตั้งงบประมาณ และระบบติดตามและประเมินผล 
๑.๖) งานจัดทำแผนปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
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๑.๗) งานสังเคราะห์ข้อมูลงบประมาณร่วมจัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
๑.๘) งานพัฒนาระบบฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยให้รองรับการมหาวิทยาลัย 
๑.๙) งานติดตาม ตรวจสอบและประสานการรายงานผลการบริหารงบประมาณประจำปี 
๑.๑๐) งานธุรการ/ประชาสัมพันธ์ 
๑.๑๑) งานประชุม 
๑.๑๒) งานพัสดุ 
๑.๑๓) งานบุคคลของกองนโยบายและแผน 
๑.๑๔) งานแผนงานและการเงินของกองนโยบายและแผน 
๑.๑๕) งานประกันคุณภาพการศึกษาของกองนโยบายและแผน (องค์ประกอบที่ได้รับมอบหมาย

จากมหาวิทยาลัย) 
๑.๑๖) งานบริหารความเสี่ยงของกอง 
๑.๑๗) งานควบคุมภายในของกอง 
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ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
  ด้วยพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๔ วรรคสอง ให้มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดกระทรวงอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเดิม) ประกอบกับมาตรา ๗ เป็น
สถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟื้ นฟูหลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิ
ปัญญาของทองถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างม่ันคงและยั่งยืนของปวงชนมีส่วนร่วมใน
การจัดการ การบํารุงรักษา การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล และยั่งยืน 
โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการ แก่
สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะ
คร ูและหมวด ๒ การดำเนินการ มาตรา ๓๑ อธิการบดี มีอำนาจและหน้าที่ (๓) จัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
และปฏิบัติตามนโยบายและแผนงาน รวมทั้งติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  

 การติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นงานวิเคราะห์และประเมินผลของประสิทธิภาพ
ของการใช้จ่ายงบประมาณ และการดำเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย โดยจัดทำเป็นรายไตร
มาส และสิ้นปีงบประมาณ) เป็นกระบวนการที่สำคัญในการตรวจสอบความก้าวหน้าการดำเนินงาน และ

ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ โดยมีวัตถุประสงค์หลักในการ 

1) เพ่ือติดตามความก้าวหน้าของการใช้จ่ายงบประมาณ 

2) เพื ่อเร ่งร ัดการเบิกจ่าย เป็นกลไกในการกระตุ ้นให้หน่วยงานดำเนินการเบิกจ่าย

งบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมาย 

3) เพ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์และความคุ้มค่าของการใช้งบประมาณ 

4) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ ต่อการบริหารจัดการ และการวางแผนงบประมาณ

ในอนาคต 

  การดำเนินการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื ่อง การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่าย

งบประมาณ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ สามารถกำหนดขั้ย

ตอน วิธีการ และระยะเวลาที่ชัดเจนในการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ช่วยลดความ

ผิดพลาด และเมื่อมีขั้นตอนที่ชัดเจน จะช่วยกำจัดขั้นตอนที่ไม่จำเป็นออกไป ทำให้กระบวนการทำงานกระชับ

และรวดเร็วยิ่งขึ้น คู่มือฉบับนี้ได้กำหนดแหล่งข้อมูล วิธีการรวบรวม และรูปแบบการรายงานที่ชัดเจน ทำให้

ผู้บริหารได้รับข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณที่ ถูกต้อง ครบถ้วน และทันต่อสถานการณ์ ซึ่งเป็นสิ่งจำเป็นอย่าง
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ยิ่งในการตัดสินใจเชิงกลยุทธ์ ซึ่งสอดคล้องกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ หมวด ๒ การ

ดำเนินการ มาตรา ๓๑ อธิการบดี มีอำนาจและหน้าที่ (๓) จัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และปฏิบัติตาม
นโยบายและแผนงาน รวมทั้งติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

คำนิยามทีเ่กี่ยวข้อง 

     การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  หมายถึง การติดตาม และ

รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ของมหาวิทยาลัย คณะ สำนัก สถาบัน และกลุ ่มงาน หมวด ๒ การ

ดำเนินการ มาตรา ๓๑ (๓) 
     แหล่งงบประมาณ  หมายถึง ที่มาของเงินที่มหาวิทยาลัยได้รับการจัดสรรหรือมีรายรับ

เพ่ือนำมาใช้จ่ายในการดำเนินงานตามภารกิจต่าง ๆ 
     เงินงบประมาณแผ่นดิน (งปม.)  หมายถงึ งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจากรัฐบาล 

  เงินรายได้จากการจัดการศึกษา (บ.กศ./กศ.พบ.)  หมายถึง รายได้ที่มหาวิทยาลัย
จัดเก็บจากค่าลงทะเบียนของนักศึกษา ทั้งในภาคปกติและภาคพิเศษ 

    เงินกองทุน  หมายถึง เงินที่จัดตั้งขึ้นเพื่อวัตถุประสงค์เฉพาะ เช่น เงินกองทุนกิจกรรม
นักศึกษาและการกีฬา 

     เงินอุดหนุนอ่ืน ๆ  หมายถึง  เงินสนับสนุนจากแหล่งภายนอก เช่น ทุนวิจัย 
     หมวดรายจ่าย  หมายถึง การจำแนกประเภทของรายจ่ายตามลักษณะของกิจกรรมหรือ

รายการที่จ่าย เพ่ือให้ง่ายต่อการควบคุมและวิเคราะห์ 
     งบบุคลากร  หมายถึง รายจ่ายที่จ่ายให้แก่บุคลากร เช่น เงินเดือน ค่าจ้าง 
    งบดำเนินงาน  หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้การดำเนินงานปกติเป็นไปอย่างเรียบร้อย เช่น 

ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
  งบลงทุน  หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งทรัพย์สินถาวร เช่น ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 
  งบรายจ่ายประจำ  หมายถึง รายจ่ายที่มีลักษณะเกิดขึ้นเป็นประจำและจำเป็นต่อการ

ดำเนินงาน 
     งบประมาณเฉพาะโครงการ  หมายถึง งบประมาณที่กำหนดไว้สำหรับโครงการใด

โครงการหนึ่งโดยเฉพาะ หรือรายได้จากหน่วยงานที่มหาวิทยาลัยตั้งขึ้น เช่น ศูนย์วัฒนธรรมพระนคร 
     การติดตาม  หมายถึง กระบวนการตรวจสอบความก้าวหน้าของการดำเนินงานและการ

ใช้จ่ายงบประมาณของโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ว่าเป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้หรือไม่ โดยมีการดำเนินการเป็น
รายเดือน รายไตรมาส และรายปี เพื่อรวบรวมข้อมูล ปัญหา อุปสรรค และเร่งรัดการดำเนินงานให้เป็นไปตาม
เป้าหมาย 
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     การรายงานผล  หมายถึง กระบวนการจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานและผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณที่ผ่านการวิเคราะห์และประมวลผลแล้ว เพื่อนำเสนอต่อผู้บริหาร คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย สำหรับใช้ในการตัดสินใจเชิงนโยบายและวางแผนในอนาคต 

     แผนการดำเนินงาน  หมายถึง เอกสารที่ระบุรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรมที่แต่ละ
หน่วยงานจะดำเนินการตลอดปีงบประมาณ โดยประกอบด้วยข้อมูลสำคัญ เช่น ผู้รับผิดชอบ รหัสโครงการ 
งบประมาณที่ได้รับ ช่วงเวลาดำเนินงาน และหมวดงบประมาณ ซึ่งเป็นข้อมูลตั้งต้นที่สำคัญสำหรับการติดตาม
ผล 

     ระบบสารสนเทศ  หมายถึง เครื ่องมือหรือระบบคอมพิวเตอร์ที ่ใช้ในการสนับสนุน
กระบวนการติดตามและรายงานผลฯ  

     ระบบคำขอตั้งงบประมาณ  หมายถึง ระบบที่หน่วยงานใช้บันทึกแผนการดำเนินงาน
และติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

     ระบบบัญชี (GFMIS)  หมายถึง ระบบสารสนเทศการบริหารงบประมาณของภาครัฐ ซึ่ง
เป็นแหล่งข้อมูลการเบิกจ่ายจริงจากกองคลังเพ่ือใช้ในการตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 

การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ มีข้ันตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 กำหนดขอบเขตของการติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ขั ้นตอนที ่ ๒ รวบรวมข้อมูล แผนงบประมาณของทุกหน่วยงาน จากเอกสารคำขอตั้ง

งบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทำแผนการติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 4  บันทึกข้อมูลการติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 5 ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล 
ขั้นตอนที่ 6 จัดทำรายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 7 เสนอรายงานต่อคณะกรรมการบริหาร และสภามหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนที่ 8 การเผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ทั้ง 8 ขั้นตอน เขียนเป็น Flowchart 
ได้ดังนี ้
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แผนภูมิที่ 4 ขั้นตอนการติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 
 

เริ่ม 

1. กำหนดขอบเขตของการติดตามและรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2. รวบรวมข้อมูล แผนงบประมาณของทุกหน่วยงาน  
จากเอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

๓. จัดทำแผนการติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

6. จัดทำรายงานผลการติดตาม 
และผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

A 

8. การเผยแพรร่ายงานการติดตามและรายงานผล
การเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

4. บันทึกข้อมูลการติดตาม 
ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

5. ประมวลผล และวิเคราะห์ข้อมลู 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 

7. เสนอรายงานต่อคณะ
กรรมการบริหาร และสภามหาวิทยาลัย 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนที่ 1 กำหนดขอบเขตของการติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
การติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ กำหนดให้มีการติดตาม และรายงานผลการ

เบิกจ่ายงบประมาณ เป็นรายเดือน รายไตรมาส และรายปี โดยจะต้องกำหนดขอบเขตของการติดตามผลและ
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่สำคัญอย่างยิ่งในการวางแผนที่มีประสิทธิภาพ หากไม่
กำหนดขอบเขตให้ชัดเจน อาจทำให้การจัดทำรายงานไม่ตรงประเด็น และไม่สามารถใช้ประโยชน์จากข้อมูลใน
การตัดสินหรือพิจารณาได ้

การกำหนดขอบเขตของการติดตามผลและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ สามารถดำเนินการได้
เป็นรายเดือน เพ่ือให้ง่ายต่อการติดตามและจัดทำข้อมูล โดยมีขั้นตอนการดังนี้ 

1. ขอบเขตด้านเนื้อหา
1) แหล่งงบประมาณ ประกอบด้วย

๑.๑) เงินงบประมาณแผ่นดิน (งปม.)
๑.๒) เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกต ิ(บ.กศ.)
๑.๓) เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคพิเศษ (กศ.พบ.)
๑.๔) เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคพิเศษ ระดับบัณฑิตศึกษา (กศ.พบ.บัณฑิต)
๑.๕) เงินกองทุนกิจกรรมนักศึกษาและการกีฬา
๑.๖) เงินคงคลัง
๑.๗) เงินรายได้จากหน่วยงานภายใน (ศูนย์วัฒนธรรมพระนคร)
๑.๘) เงินอุดหนุนอ่ืน ๆ เช่น ทุนวิจัย ฯ

2) ประเภทงบประมาณ ประกอบด้วย
๒.1) งบบุคลากร
๒.2) งบรายจ่ายประจำ
๒.3) งบลงทุน
๒.4) งบดำเนินงาน
๒.5) งบประมาณเฉพาะโครงการ ฯ

3) ข้อมูลการวิเคราะห์ที่สำคัญ ซึ่งจะใช้วัดความก้าวหน้าและประสิทธิภาพการเบิกจ่าย
๓.1) แผนการดำเนินงาน รายหน่วยงาน ที่ระบุงบประมาณ และช่วงเวลาของแต่ละกิจกรรม

ตามแหล่งงบประมาณ และประเภทงบประมาณ 
๓.2) ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ที่เปรียบเทียบยอดเบิกจ่ายกับงบประมาณที่ตั้งไว้ ((ยอด

เบิกจ่าย/งบประมาณ) x ๑๐๐)) ตามแหล่งงบประมาณ และประเภทงบประมาณ 
๓.3) ความสอดคล้องของการเบิกจ่ายงบประมาณกับความก้าวหน้าของจำนวนโครงการ/

กิจกรรม ที่ดำเนินการ เสร็จสิ้น/อยู่ระหว่างดำเนินการ/ปรับแผน/ยกเลิกหรือคืนงบประมาณ 
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๓.4) ปัญหาและอุปสรรค เช่น การเบิกจ่ายงบประมาณล่าช้า (สาเหตุที่ทำให้การเบิกจ่าย
ล่าช้าหรือไม่เป็นไปตามแผน ประสบปัญหาที่เอกสารไม่ครบ ขั้นตอนซับซ้อน หรือขาดบุคลากร)  ปัญหาการ
จัดซื้อครุภัณฑ์ หรือการจัดจ้างในงานปรับปรุงหรือก่อสร้าง 

๒. ขอบเขตด้านเวลา 
1) กำหนดความถี่ในการติดตามและการรายงาน คือ รายเดือน รายไตรมาส และรายปี  แต่

สามารถบันทึกข้อมูลการส่งเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ ได้เป็นรายวัน 
2) ระยะเวลาครอบคลุมตลอดปีงบประมาณ (ตั้งแต่ เดือนตุลาคม ถึง เดือนกันยายนในปีถัดไป) 

๓. ขอบเขตด้านแหล่งข้อมูล และ/หรือระบบ 
1) ข้อมูลการเบิกจ่ายโดยใช้ข้อมูลจากแหล่งข้อมูลดังนี้ 

๑.๑) ระบบคำขอตั้งงงบประมาณ หัวข้อแผนการดำเนินงานตามไตรมาส และติดตาม
แผนการดำเนินงาน ระบบของกองนโยบายและแผน ที่ผู้รับผิดชอบแต่ละหน่วยงานจะต้องบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 1.1 แสดงตัวอย่างระบบคำขอตั้งงบประมาณ ปีงบประมาณ พ.ศ. ................ 

๑.๒) ข้อมูลเอกสารการเบิกจ่าย ที่หน่วยงาน ส่งเอกสารเบิกจ่ายมาตัดยอดงบประมาณที่
กองนโยบายแผน รับเรื่องผ่าน ระบบรับเรื่องทะเบียนคุมตัดยอดงบประมาณ ปีงบประมาณ พ.ศ. ................ 
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ภาพที่ 1.2 แสดงตัวอย่างระบบรับเรื่องทะเบียนคุมตัดยอดงบประมาณ ปีงบประมาณ พ.ศ. ................ 

๑.๓) ข้อมูลจากระบบบัญชี (GFMIS) ของกองคลัง ประกอบด้วย ข้อมูลรายรับจริง - 
รายจ่ายจริง และรายงานผลการเบิกจ่ายจริง เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 

ภาพที่ 1.3 แสดงตัวอย่างข้อมูลรายรับจริงรับจริง ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... จากกองคลัง 
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ภาพที่ 1.4 แสดงตัวอย่างข้อมูลรายจ่ายจริง ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... จากกองคลัง 

 

 
ภาพที่ 1.5 แสดงตัวอย่างรายงานผลการเบิกจ่ายจริง จากระบบบัญชี GFMIS ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

2) การรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล โดยใช้ Microsoft Excel ในการสร้างตารางคำนวณ และ 
Microsoft Word ในการจัดทำรายงานเชิงบรรยาย 

 

ปัญหา 
 - การบันทึกข้อมูลอาจไม่ครบถ้วน จากรับผิดชอบของหน่วยงานบันทึกไม่ครบหัวข้อ หรือครบกิจกรรม 
แล้วด้วยกิจกรรมท่ีมีจำนวนมาก อาจทำให้บันทึกข้อมูลได้ไม่ทัน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
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 - ฝ่ายผู้จัดทำรายงานของกองนโยบายและแผน จะต้องประสานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่
เกี่ยวข้อง ให้ตรวจสอบ ทบทวน การบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน หรือจัดการอบรมทบทวน หรือทดสอบการเข้าใช้
งานระบบการบันทึกข้อมูลในทุกปี 
ข้อเสนอแนะ 
 - สามารถนำข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หรือนำเกณฑ์ประกันคุณภาพ
การศึกษา ความเสี่ยง หรือการเปิดเผยข้อมูลคุณธรรมและความโปร่งใส มากำหนดขอบเขตการติดตามและ
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ขั้นตอนที ่๒ รวบรวมข้อมูล แผนงบประมาณของทุกหน่วยงาน จากเอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 
 การติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ มีการข้อมูลตั้งต้นจากคำขอตั้งงบประมาณและ
แผนการดำเนินงาน จากเงินงบประมาณแผ่นดิน หรือที่หน่วยงานวางแผนในงบประมาณเงินรายได้  และเงิน
อุดหนุนรตามโครงการต่าง ๆ 

ผู้รายงาน ต้องรวบรวมแผนการดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจจัดทำเป็น
แผนการดำเนินงาน เพ่ือให้ง่ายต่อการติดตามและจัดทำข้อมูล โดยมีขั้นตอนการดังนี้ 

    ๑. รวบรวมข้อมูลจากคำขอตั้งงบประมาณ และแผนการดำเนินงานที่ได้รับจัดสรร (ใบ
ขวาง) ทั้งงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้จากการจัดการศึกษา (ถ้ามี) การจัดเตรียมแบบฟอร์มคำขอตั้ง
งบประมาณและแผนการดำเนินงานที่ชัดเจนและครอบคลุมข้อมูลที ่จำเป็น ในการติดตามผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ ประกอบด้วย 

        ๑) ผู้รับผิบชอบ 
        2) รหัสโครงการ 
        2) โครงการ/กิจกรรม 
        3) แผนการดำเนินการ ไตรมาสและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
        4) รวมงบประมาณที่ได้รับ 
        5) หมวดงบประมาณ 
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ภาพที่ 2.1 แสดงตัวอย่างข้อมูลสำคัญของแผนการดำเนินงานที่บุคลของแต่ละหน่วยงานได้รับจัดสรร (ใบ
ขวาง) ปีงบประมาณ พ.ศ. ................ 

2. สร้างแบบเก็บข้อมูลการติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ที่ครอบคลุมข้อมูลที่จำเป็นใน
ข้อ ๑. โดยเสนอต่อผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพิจารณา และลงความเห็นถึงความเหมาะของแบบเก็บ
ข้อมูล 

 
ภาพที่ 2.2 แสดงตัวอย่างแบบเก็บข้อมูลการติดตาม และประเมินผลปีงบประมาณ พ.ศ. ........ 

3. บันทึกข้อมูลตามหมวดหมู่ รายหน่วยงงาน รายโครงการ พร้อมระบุ รหัสกิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ งบประมาณที่ได้รับจัดสรร ช่วงระยะเวลาวางแผนการใช้งบประมาณ เพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการ
และกำหนดเวลาของแผนการดำเนินงาน 



- 21 - 
 

 
ภาพที่ 2.3 แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในแบบเก็บข้อมูลการติดตาม และประเมินผลปีงบประมาณ พ.ศ. 
...... 

๔. ตรวจสอบความสมบูรณ์และความถูกต้องของข้อมูล และส่งแผนการดำเนินงาน ให้กับ
หน่วยงานตรวจสอบ และยืนยันข้อมูล เพื่อใช้เป็นแบบเก็บข้อมูล เพื่อติดตาม และประเมินผล หรือตรวจสอบ
จากการบันทึกข้อมูลโครงการในระบบคำขอตั้งงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

 
ภาพที่ 2.4 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในแบบเก็บข้อมูลการติดตาม และประเมินผล
ปีงบประมาณ พ.ศ. ................ กับระบบคำขอตั้งงบประมาณ ประจำปี พ.ศ. ................ 
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ปัญหา  
 - เอกสารไม่ครบถ้วนหรือข้อมูลแต่ละหน่วยงานอยู่ในรูปแบบที่แตกต่างกัน หรือหน่วยงานบันทึกข้อมูล
ไม่ครบในระบบคำขอคั้งงบประมาณ ประจำปี พ.ศ. ............. 
แนวทางแก้ไข  
  - ประสานการตรวจสอบข้อมูลสำคัญ กับเจ้าหน้าที่ประสานงานของหน่วยงาน ให้ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของข้อมูลในคำขอตั้งงบประมาณ หรือให้คำปรึกษาในการบันทึกข้อมูล หากผู้ประสานขาดความรู้
ความเข้าใจ 
ข้อเสนอแนะ 
 - จัดทำ Checklist ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล แนบไปพร้อมกับ Template กลาง และ
กำหนดให้หัวหน้าหน่วยงานต้องลงนามรับรองข้อมูลก่อนส่ง เป็นการสร้างความรับผิดชอบต่อความถูกต้องของ
ข้อมูลจากหน่วยงานต้นทางโดยตรง 

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำแผนการติดตามเบิกจ่ายงบประมาณ 
 เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว จะได้แผนการดำเนินงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........ ครบทุก
หน่วยงาน ดังภาพที่ 1.5 ซึ่งจะสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ (Action Plan) สำหรับการติดตามการเบิกจ่าย
ตลอดปีงบประมาณ  

1. กำหนดช่วงเวลาของการติดตาม โดยกำหนดให้บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณของแต่
ละเดือน ใน 5 วันสุดท้ายของเดือน คือช่วงเวลาของการรวบรวมข้อมูลการเบิกจ่าย  

 
ภาพที่ 3.1 แสดงตัวอย่างแผนการดำเนินงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................  
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2. ประสานกับผู้ประสานของหน่วยงาน ถึงกำหนดในการติดตามการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย
งบประมาณ ซึ่งปกติแล้วหน่วยงานจะทำการบันทึกข้อมูลการใช้งบประมาณทันทีในระบบคำขอตั้งงบประมาณ 
เมื่อมีการขออนุมัติการใช้งบประมาณหรือการจัดโครงการ/กิจกรรม 

 
ภาพที่ 3.2 แสดงตัวอย่างแผนการดำเนินงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................ จากระบบคำขอตั้ง
งบประมาณ  

3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ยืนยันว่าข้อมูลแผนการดำเนินงานที่รวบรวมมานั้นถูกต้อง 
ครบถ้วน หรือทำการสุ่มตรวจรายละเอียดของแผนในบางโครงการหรือบางหน่วยงานเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องในเชิงลึก 
ปัญหา 
 - ระหว่างปีงบประมาณ อาจมีการปรับเลื่อนกำหนดการจัดกิจกรรม จนทำความเสี่ยงที่ผลการใช้จ่าย
งบประมาณไม่เป็นไปตามแผน หรือพบข้อผิดพลาดของข้อมูลหลังจากเริ่มดำเนินการไปแล้ว 
แนวทางแก้ไข 
 - จัดทำแนวปฏิบัติ หรือมาตรการที่ช่วยควบคุมการดำเนินงานให้ได้ตามแผนที่วางไว้ หรือจัดการ
ประชุมทบทวนแผนระหว่างปี ร่วมกับผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อทำความเข้าถึงผลกระทบกรณีเลื่อนโครงการ 
และสร้าง Checklist สำหรับการตรวจสอบข้อมูล และให้มีผู้ตรวจสอบอีกคน (Double-check) เพื่อลดความ
ผิดพลาด 
ข้อเสนอแนะ 
 - นำเทคโนโลยีมาช่วยในการตรวจสอบเบื้องต้น เช่น การใช้สูตรใน Microsoft Excel เพ่ือกระทบยอด 
หรือตรวจสอบความผิดปกติของข้อมูลอัตโนมัติ จะช่วยลดภาระงานที่ต้องตรวจสอบด้วยตนเองและลดความ
ผิดพลาดจากคน (Human Error) ได้อย่างมีนัยสำคัญ  
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ขัน้ตอนที่ 4  บันทึกข้อมูลการติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 การกำหนดช่วงเวลาในติดตามการบันทึกข้อมูลเป็นรายเดือนและรายไตรมาส โดยกำหนดให้หน่วยงาน
บันทึกข้อมูลในระบบ เพื่อที่ผู้จัดทำรายงานสามารถตรวจสอบตรวจสอบความก้าวหน้าของการผลดำเนินงาน
ตามแผน 

๑. จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือให้หน่วยงานบันทึกข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการดำเนินงาน
ผ่านระบบ e-Document 

ภาพที่ 4.1 แสดงตัวอย่างการติดตามให้หน่วยงานบันทึกข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณ และผลการ
ดำเนินงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................  

 ๒. ผู้ประสานของหน่วยงานต้องทำการบันทึกข้อมูล การใช้จ่ายงบประมาณผ่านระบบคำขอ
ตั้งงบประมาณ  
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ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างการบันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผ่านระบบคำขอตั้งงบประมาณ  

 3. ผู้จัดทำรายงาน เรียกดูข้อมูลการบันทึกข้อมูล และตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล ใน
ระบบคำขอตั้งงบประมาณ หัวข้อ “แผนการดำเนินงาน ตามไตรมาส” จากรหัสกิจกรรม ของหน่วยงาน 

 
ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบผลการบันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผ่านระบบคำขอตั้ง
งบประมาณ  

 ๔. ผู้จัดทำรายงานบันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณใน “แบบเก็บข้อมูลการติดตามผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ” 
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างบันทึกผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ในแบบแบบเก็บข้อมูลการติดตามผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ  

 ๕. การติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ใช้ข้อมูลจากรายงานของหน่วยงาน 
ประกอบกับข้อมูลตัดยอดงบประมาณ ที่กองนโยบายและแผน การนำข้อมูลการเบิกจ่ายจริงที่เกิดขึ้นในแต่ละ
ช่วงเวลามาบันทึกลงโปรแกรมที่เตรียมไว้ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ โดยการใช้โปรแกรมอย่าง Microsoft Excel 
หรือ Google Sheets ที่มีการสร้างสูตรคำนวณอัตโนมัติ 
ปัญหา 
 -  หน่วยงาน จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายล่าช้า ทำให้ผลการจัดเก็บข้อมูลคลาดเคลื่อน ไม่ถูกต้องตาม
ช่วงเวลา ผู้ประสานของหน่วยงานขาดความสม่ำเสมอในการบันทึกข้อมูล รวทั้งขาดการติดตามอย่างต่อเนื่อง 
ทำให้พบปัญหาล่าช้า 
แนวทางแก้ไข 
 - ประสานงานกับผู้ตรวจจ่าย หรือผู้จัดทำเอกสารเบิกจ่ายของแต่ละหน่วยงาน โดยตรวจสอบข้อมูล
จากฝ่ายการเงินหรือบัญชี เพ่ือตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้เงินยืม และการส่งเอกสารเบิกจ่ายแก้ไข  
ข้อเสนอแนะ 
 - กำชับกับหน่วยงาน และผู้รับผิดชอบโครงการ ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติในการจัดส่งเอกสารเบิกจ่าย
ในการใช้คืนลูกหนี้เงินยืม ภายใน 30 วัน หลังจากยืมเงิน เพื่อให้ได้ข้อมูลผลการเบิกจ่ายให้ตรงตามแผนการ
ดำเนินงาน และกำหนดให้มีการประชุมติดตามความคืบหน้า โดยใช้เวลาสั้นๆ เป็นประจำทุกเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง 
เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้รายงานประเด็นปัญหาที่อาจส่งผลกระทบต่อการเบิกจ่ายล่วงหน้า เป็นการทำงานเชิง
รุกแทนการรอให้เกิดปัญหา 
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ขั้นตอนที่ 5 ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล 
 ผู้จัดทำรายงานนำข้อมูลที่บันทึกไว้มาวิเคราะห์เพื่อเปรียบเทียบผลการเบิกจ่ายจริงกับแผนที่วางไว้ 
และหาแนวโน้มหรือประเด็นที่น่าสนใจ โดยมีขอบเขตด้านข้อมูลจากขั้นตอนที่ 1 ซึ่งจะต้องครบถ้วนและ
แม่นยำ นำมาประมวลผลลงตารางในข้อมูลต่าง ๆ และคำนวณร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ แต่ละ
ประเภทให้เห็นอย่างชัดเจน โดยวิเคราะห์ผลข้อมูลดังนี้  
 1. สร้างสูตรประมวลผลข้อมูล ในโปรแกรม จากการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย Excel โดยประมวลผล
และแสดงข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามประเภทงบประมาณ และหมวดรายจ่าย ซึ่งหมวดรายจ่าย
ประกอบด้วย 

1) งบบุคลากร 
2) งบประจำตามสัญญา 
 - ค่าใช้จ่ายประจำ/ตามสัญญา 
 - ค่าสาธารณูปโภค 
 - ค่าตอบแทนการสอน 
 - ค่าเช่าที่ดิน 
3) งบลงทุน 
 - ครุภัณฑ ์
 - ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
4) งบบริหารสำนักงาน 
5) งบพัฒนาตามภารกิจหน่วยงาน 
6) โครงการพัฒนาท้องถิ่น 
7) โครงการ อพ.สธ. 
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ภาพที่ 5.1 แสดงตัวอย่างการประมวลผลการเบิกจ่ายของหน่วยงาน ตามประเภทงบประมาณ และหมวด
รายจ่ายในภาพรวม ไตรมาส ...... ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

 2. นำข้อมูลมาประมวลผลรวมการเบิกจ่ายงบประมาณตามประเภทงบประมาณ และหมวดรายจ่าย 
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งข้อมูลในส่วนนี้สามารถนำมาวิเคราะห์ ร้อยละการใช้จ่ายของงบประมาณหมวดรายจ่ายที่
การเบิกจ่ายมาก เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการใช้พิจารณาในการปรับปรุง หรือพัฒนา ผลการดำเนินงานของหมา
วิทยาลัย 

 
ภาพที่ 5.2 แสดงตัวอย่างการประมวลผลรวมการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามประเภทงบประมาณ และหมวด
รายจ่าย ของมหาวิทยาลัย ไตรมาส ...... ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

 3. แสดงผลข้อมูลการประมวลผลรวมการเบิกจ่ายงบประมาณตามหมวดรายจ่าย ผลรวมทุกประเภท
งบประมาณ รายหน่วยงาน ซ่ึงจะทำให้ทราบถึงรายละเอียดการเบิกจ่ายของแต่ละหน่วยงาน และนำมา
วิเคราะห์ไดว้่าหน่วยงานนั้นได้ใช้จ่ายงบประมาณในการพัฒนา หรือปรับปรุงในด้านใด 
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ภาพที่ 5.3 แสดงตัวอย่างการประมวลผลรวมการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามหมวดรายจ่าย รายหน่วยงาน ของ
มหาวิทยาลัย ไตรมาส ...... ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

 4. ประมวลผลข้อมูลภาพรวมการเบิกจ่ายงบประมาณ รายหน่วยงาน แสดงข้อมูลตามประเภท
งบประมาณ และโครงการสำคัญที่ต้องการแยกข้อมูลออกมา และวิเคราะห์ร้อยละของผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
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ภาพที่ 5.4 แสดงตัวอย่างการประมวลผลรวมการเบิกจ่ายงบประมาณ รายหน่วยงาน ของมหาวิทยาลัย  
ไตรมาส ...... ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

 5. ประมวลผลข้อมูลภาพรวมการเบิกจ่ายงบประมาณ โครงการพัฒนาท้องถิ่น (งบประมาณแผ่นดิน) 
รายหน่วยงานที่ได้รับจัดสรร แสดงข้อมูลตามประเภทงบประมาณ และวิเคราะห์ร้อยละของผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
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ภาพที่ 5.5 แสดงตัวอย่างการประมวลผลรวมการเบิกจ่ายงบประมาณ โครงการพัฒนาท้องถิ่น (งบประมาณ
แผ่นดิน) รายหน่วยงาน ของมหาวิทยาลัย ไตรมาส ...... ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

 6. ประมวลผลข้อมูลภาพรวมการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามแผนพัฒนา กับงบประมาณจัดสรร ราย
หน่วยงาน และวิเคราะห์ร้อยละของผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
ภาพที่ 5.6 แสดงตัวอย่างการประมวลผลรวมการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามแผนพัฒนา รายหน่วยงาน ของ
มหาวิทยาลัย ไตรมาส ...... ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

 7. ประมวลผลข้อมูลภาพรวมการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามแผนยุทธศาสตร์ กับงบประมาณจัดสรร 
รายหน่วยงาน และวิเคราะห์ร้อยละของผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
ภาพที่ 5.7 แสดงตัวอย่างการประมวลผลรวมการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามแผนยุทธศาสตร์ รายหน่วยงาน 
ของมหาวิทยาลัย ไตรมาส ...... ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 
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 8. ประมวลผลข้อมูลภาพรวมผลการดำเนินงานกิจกรรมของหน่วยงานที่บรรลุผล รายหน่วยงาน และ
วิเคราะห์ร้อยละของดำเนินการจัดกิจกรรม 

 
ภาพที่ 5.8 แสดงตัวอย่างข้อมูลภาพรวมผลการดำเนินงานกิจกรรมของหน่วยงานที่บรรลุผล รายหน่วยงาน 
ของมหาวิทยาลัย ไตรมาส ...... ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 

ปัญหา 
 - ไม่สามารถสรุปประเด็นสำคัญจากการวิเคราะห์ได้  
แนวทางแก้ไข 
 - ตั้งคำถามในการวิเคราะห์ล่วงหน้า เช่น "หน่วยงานใดเบิกจ่ายต่ำกว่าเป้าหมายมากที่สุด และ
เป้าหมายดำเนินการจำนวนกี่กิจกรรม ดำเนินการได้ตามแผนกี่กิจกรรม บรรลุและไม่บรรลุ เพราะเหตุใดจึงไม่
ดำเนินการ หรือไม่บรรลุ เพ่ือให้การวิเคราะห์มีทิศทางที่ชัดเจน 
ข้อเสนอแนะ 
 - ควรพัฒนา "กรอบการวิเคราะห์ (Analytical Framework)" ที่เป็นมาตรฐาน โดยนอกจากการตั้ง
คำถาม ควรมีแนวทางการวิเคราะห์หาสาเหตุของความเบี่ยงเบน (เช่น เกิดจากระยะเวลา , เกิดจากต้นทุนสูง
กว่าแผน, เกิดจากการเปลี่ยนขอบเขต) และประเมินผลกระทบ เพ่ือให้ผลการวิเคราะห์มีความลึกซึ้งและเป็นไป
ในทิศทางเดียวกันทุกครั้ง 
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ขั้นตอนที่ 6 จัดทำรายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
  การติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผู้จัดทำรายงานต้องจัดทำรายงานผลการ
ติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ภาพรวมของมหาวิทยาลัย และรายหน่วยงาน พร้อมเสนอ
ความเห็นต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย โดยในแต่ละปีงบประมาณ จะต้องทำ
รายงาน 4 ครั้ง คือ  
  ครั้งที่ 1 รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั้งที่ 2 รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 2  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั้งที่ 3 รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั้งที่ 4 รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 4  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร (สิ้นปีงบประมาณ) 
  การจัดทำรายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ทั้ง 4 ครั้ง มีการ
ดำเนินการดังนี้ 
  1. ผู ้จัดทำรายงาน ดำเนินการทบทวนตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลการ
ติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณของทุกหน่วยงาน เช่น ข้อมูลรหัสกิจกรรม ข้อมูลแผน
งบประมาณ ผลการเบิกจ่าย หมวดรายจ่ายของแต่ละรหัส สถานะการดำเนินการ 

 
ภาพที่ 6.1 แสดงตัวอย่าง การสอบทานการบันทึกข้อมูลติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
หน่วยงาน วิทยาลัยการฝึกหัดครู ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 
  2. จัดทำรายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ทั้ง 4 ครั้ง 
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 มีรูปแบบของรายงานประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
     1) ชื่อรายงาน 
         “รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ...... ไตรมาส .... (1 ตุลาคม ... - .................)” 
     2) รูปแบบของรายงาน ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
         (1) บทสรุปผู้บริหาร 
         (2) รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ...... ไตรมาส .... (1 ตุลาคม ... - .................)” 

  สรุปประเด็นสำหรับผู้บริหาร (Executive Summary) สรุปประเด็นสำคัญ ผลลัพธ์
ของรายงานงบประมาณ  ผลกระทบ และข้อเสนอแนะในหนึ่งหน้า เพื่อให้ผู้บริหารเข้าใจภาพรวมได้อย่าง
รวดเร็ว ดังนี้ 

  (2.1) ประเด็นรายรับ (ประมาณการรายและรายรับจริง) 
  (2.2) ประเด็นรายจ่าย (ประมาณการรายจ่ายและรายจ่ายจริง) 
  (2.3) ประเด็นความสำเร็จของตัวชี้วัด/ค่าเป้าหมาย 
  (2.4) ใช้ภาพประกอบ, กราฟ หรือตาราง เพ่ือทำให้รายงานเข้าใจง่ายและน่าสนใจ 
  (2.5) เนื้อหาส่วนที่ 1 ประเด็นรายรับ จัดทำเนื้อหารายงานที่มีการวิเคราะห์ผล ทั้ง

ในภาพรวมและรายละเอียดย่อย ประกอบด้วย จัดทำรายงานรายรับ วิเคราะห์ร้อยละของรายรับจริง 
เปรียบเทียบกับประมาณการรายรับ จากแผนปฏิบัติราชการ (Action Plan) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....... 

  (2.6) เนื้อหาส่วนที่ 2 ประเด็นรายจ่าย จัดทำเนื้อหารายงานที่มีการวิเคราะห์ผล ทั้ง
ในภาพรวมและรายละเอียดย่อย ประกอบด้วย จัดทำรายงานรายจ่าย วิเคราะห์ร้อยละของรายจ่ายจริง 
เปรียบเทียบกับประมาณการรายจ่าย จากแผนปฏิบัติราชการ (Action Plan) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 

  (2.7) วิเคราะห์เปรียบเทียบผลรายรับจริง, ผลรายจ่ายจริง, กับท่ีผ่านมา ว่ามีจำนวน
งบประมาณเพิ่มขึ้นหรือลดลง โดยแสดงข้องมูลตามแหล่งเงิน ประกอบด้วย (1) เงินงบประมาณแผ่นดิน (2) 
เงินรายได้จากการจัดการศึกษา (2 ประเภท)  (3) เงินรายได้จากศูนย์วัฒนธรรมพระนคร หรือ (4) ทุน
สนับสนุนจากภายนอก เช่น กองทุนวิจัยอื่นๆ 

  (2.8) วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลรายรับจริงกับประมาณการรายจ่าย และผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ (ข้อมูลตัดยอดของกองนโยบายและแผน) ว่ารายรับจริงเพียงต่อการเบิกจ่ายในดำเนินงาน
ของมหาวิทยาลัยหรือไม่ (ประมาณการรายจ่ายจัดสรรไว้ ไม่เกินร้อยละ 80 ของประมาณการรายรับ) เพ่ือเป็น
ข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการปรับแผนการดำเนินงาน หากรายรับจริงไม่เป็นไป
ตามแผน หรือรายจ่ายจริงเกินจากแผน 

  (2.9) วิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามหมวดรายจ่าย ในส่วนนี้จะแสดง
ข้อมูลตามหมวดรายจ่ายของงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้จากการจัดการศึกษา ที่มหาวิทยาลัยได้จัดสรร
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จาก 2 แหล่งเงิน วิเคราะห์ร้อยละการเบิกจ่ายของแต่ละหมวด ซึ่งสามารถนำข้อมูลภาพรวมนี้มาสังเคราะห์เพ่ือ
การปรับปรุงการวางแผนการดำเนินงานและงบประมาณ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของของมหาวิทยาลัยได้ 
         (3) ภาคผนวก 
   -การติดตามรายหน่วยงาน 
  ทั้งนี้ รูปแบบของรายงานอาจเปลี่ยนแปลงได้ ตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย 
  3. ผู ้จัดทำรายงานนำเสนอ (ร่าง) รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...... ไตรมาส .... (1 ตุลาคม ... - .................) ต่อหัวหน้างานให้ความ
เห็นชอบ และจัดส่งข้อมูลฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยจัดทำวาระ เพื่อเสนอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการฯ ต่อไป 
ปัญหา 
 - รายงานมีแต่ข้อมูล แต่ขาดการวิเคราะห์และข้อเสนอแนะเชิงลึก  
แนวทางแก้ไข 
 - จัดโครงสร้างรายงานให้ชัดเจน โดยมีส่วนของการวิเคราะห์และข้อเสนอแนะแยกออกมาโดยเฉพาะ  
ระบุและแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคในการดำเนินงาน หรือผลการดำเนินงานไม่เป็นไปตามเป้าหมาย กับ
หน่วยงานโดยทบทวนผลการดำเนินงาน 
ข้อเสนอแนะ 
 - ออกแบบ "รูปแบบรายงานให้เหมาะสมกับผู้รับสารแต่ละกลุ่ม" เช่น จัดทำสรุปสำหรับผู้บริหาร 
(Executive Summary) หนึ่งหน้าเน้นกราฟและประเด็นสำคัญ สำหรับผู้บริหารระดับสูง และจัดทำรายงาน
ฉบับละเอียดสำหรับหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้การสื่อสารมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ขั้นตอนที่ 7 เสนอรายงานต่อคณะกรรมการบริหาร และสภามหาวิทยาลัย 
  การเสนอรายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ พร้อมความคิดเห็นต่อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เป็นหน้าที่ของนโยบายและแผน ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ หมวด ๒ การดำเนินการ มาตรา ๓๑ อธิการบดี มีอำนาจ
และหน้าที่ (๓) จัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และปฏิบัติตามนโยบายและแผนงาน รวมทั้งติดตาม ประเมินผล
การดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  ผู้จัดทำรายงานจะต้องจัดทำรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ที่แสดงภาพรวมของมหาวิทยาลัย และรายหน่วยาน พร้อเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
โดยในแต่ละงบประมาณ จะต้องจัดทำรายงาน 4 ครั้ง คือ 
  ครั้งที่ 1 รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั ้งที ่ 2  รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส 2 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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  ครั้งที่ 3 รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ไตรมาส 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั ้งที ่ 4  รายงานผลการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร (สิ้นปีงบประมาณ) 
  โดยการเสนอรายงานการติดตา และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ทั ้ง 4 ครั้ง 
ดำเนินการดังนี้ 
  1. ผู ้จัดทำรายงาน จัดทำรายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..... ไตรมาส .... เพื่อบรรจุเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
และสภามหาวิทยาลัย โดยผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนเป็นผู้ลงนาม เสนอวาระ เอกสารรายงานการ
ติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ จำนวน 1 ชุด  
 

 
ภาพที่ 7.1 แสดงตัวอย่าง การเสนอเรื่องงานงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .... วาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั ้งที ่ .../.... 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .....  
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  2. จัดทำเอกสารสำหรับนำเสนอรายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส .... มหาวิทยาลัยราชภฏพระนคร โดยใช้ โปรแกรมนำเสนอผลงาน 
(Power Point)  หรือโปรแกรมนำเสนออื ่นเพื ่อใช้สำหรับหารนำเสนอวันประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัย 

 
ภาพที่ 7.2 แสดงตัวอย่างการจัดทำนำเสนอรายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ต่อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หรือสภามหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 7.3 แสดงตัวอย่างการจัดทำนำเสนอรายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ต่อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หรือสภามหาวิทยาลัย (ต่อ) 

  3. ผู ้อำนวยการกองนโยบายและแผน นำเสนอรายงานการติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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ภาพที่ 7.4 แสดงตัวอย่างมติที่ประชุม ในวาระรายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ของ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่ .../.... ปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 
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ภาพที่ 7.5 แสดงตัวอย่างมติที่ประชุม ในวาระรายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ของ
สภามหาวิทยาลัยฝ่ายนโยบายและแผน งบประมาณและความเสี่ยง ครั้งที่ .../.... ปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 
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ภาพที่ 7.5 แสดงตัวอย่างมติที่ประชุม ในวาระรายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ของ
สภามหาวิทยาลัยฝ่ายนโยบายและแผน งบประมาณและความเสี่ยง ครั้งที่ .../.... ปีงบประมาณ พ.ศ. ..... (ต่อ) 

  4. กรณีความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ไม่มีผลกระทบต่อ
รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผู้จัดทำรายงานสามารถดำเนินการเผยแพร่
รายงานให้หน่วยงาน คณะ สำนัก สถาบัน และกลุ่มงาน ทราบ หากมีผลกระทบให้ดำเนินการแก้ไข ปรับปรุง 
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รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ และอนุมัติรายงานแก้ไข หลังจากนั้น
จึงเผยแพร่ได ้
ปัญหา 
 - ผู้บริหารมีข้อสงสัยในข้อมูลหรือไม่เห็นด้วยกับข้อเสนอแนะ จากเอกสารรายงานอาจจัดทำข้อมูลไม่
ครบถ้วน  
แนวทางแก้ไข 
 - เตรียมแหล่งอ้างอิงของข้อมูลให้พร้อม และเปิดใจรับฟังความคิดเห็นเพื่อนำไปปรับปรุงในครั้งต่อไป 
และรายงานปัญหาในการจัดทำรายงานต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือาแนวทางแก้ไข 
ข้อเสนอแนะ 
 - ควรส่ง "สรุปประเด็นสำคัญและข้อเสนอแนะเบื้องต้น" ให้ผู ้บริหารและผู้เข้าร่วมประชุมได้อ่าน
ล่วงหน้า อย่างน้อย 24-48 ชั่วโมงก่อนการประชุม จะช่วยให้ผู้บริหารมีเวลาทำความเข้าใจ และใช้เวลาในที่
ประชุมเพ่ือการอภิปรายและตัดสินใจได้อย่างเต็มที่ แทนการใช้เวลาเพื่อทำความเข้าใจข้อมูลพื้นฐาน 

ขั้นตอนที่ 8 การเผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
  การเผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นกระบวนการ
สร้างการรับรู้ในทุกหน่วยงาน ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และเป็นไปตามการเปิดเผยข้อมูลคุณธรรมและความ
โปร่งใส และการประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งจะดำเนินการหลังจากผ่านการอนุมัติหรือมีมติให้ความเห็นชอบ
รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏพระนคร แล้ว โดยผู้จัดทำรายงานนำขึ้นระบบสารสนเทศของกองนโยบายและแผน เพื่อให้ง่ายต่อการ
สืบค้นหรือติดตามข้อมูล และนำไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย คณะ 
สำนัก สถาบัน และกลุ่มงาน ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลยิ่งขึ้นต่อไป 
  การเผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ดำเนินการปีละ 4 
ครั้ง ดังนี้ 
  ครั้งที่ 1  เผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั้งที่ 2 เผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส 2  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั้งที่ 3 เผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  ครั้งที่ 4 เผยแพร่รายงานการติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ไตรมาส 4  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร (สิ้นปีงบประมาณ) 
  โดยการเผยแพร่ทั ้ง 4 ครั ้ง ผู ้ต ิดตามและจัดทำรายงานและจัดทำรายงานดำเนินการ
ประสานงานการนำเล่มรายงานจัดทำเป็นลิงก์ข้อมูล และนำขึ้นแสดงบนหน้าเว็บกองนโยบายและแผน และ
ประสานแจ้งผ่านผู้ประสานงานงบประมาณของแต่ละหน่วยงาน 
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ภาพที่ 8.1 แสดงตัวอย่างการเผยแพร่รายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผ่านเว็บไซต์
กองนโยบายและแผน 

 
ภาพที่ 8.2 แสดงตัวอย่างการเผยแพร่รายงานติดตาม และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผ่านเซ้บไซต์
กองนโยบายและแผน (ต่อ) 

ปัญหา 
 - การเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ในปัจจุบัน สร้างการรับรู้ให้กับบุคลากรทุกคนในองค์กรเป็นส่วนน้อย ซึ่ง
ผู ้บริหารแต่ละหน่วยงาน จะต้องนำรายละเอียดจากการประชุม และรายงานติดตาม และรายงานผลการ
เบิกจ่ายไปสื่อสารภายในหน่วยงานซึ่งอาจจะไม่ครบถ้วน และให้ความใจในบางประเด็น ส่งผลให้ไม่ได้นำข้อมูล
ไปใช้ประโยชน์อย่างเต็มที่ 
แนวทางแก้ไข 
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 - จัดทำรายงานหลายรูปแบบ โดยเฉพาะการสรุปประเด็นสำหรับผู้บริหาร (Executive Summary) ที่
มีแต่ใจความสำคัญและข้อเสนอแนะในหนึ่งหน้า  ควบคู่ไปกับรายงานฉบับเต็ม และเพิ่มการนำส่งเล่มรายงาน 
หรือรายงานการวิเคราะห์รายหน่วยงาน เพ่ือที่มุ่งประเด็นตรงจุดการพัฒนาได้ 
ข้อเสนอแนะ 
 - สร้างเทมเพลตมาตรฐาน หรือระบบฐานข้อมูลสำหรับการจัดเก็บข้อมูลรายงานแต่ละประเภท หรือ
การเลือกใช้ “Dashboard/Google Drive ที่จะช่วยลดเวลาในการจัดทำรายงานในแต่ละรอบ อีกทั้งทำให้ง่าย
ต่อการนำข้อมูลไปใช้ 
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ประวัติผู้จัดทำ 

ชื่อ-นามสกลุ นายพิชญาณ  เศรษฐโชติสิริ 
ที่อยู ่ บ้านเลขท่ี 1700/10  ถนนพหลโยธิน  แขวงอนุสาวรีย์ เขตบางเขน  

กรุงเทพมหานคร 10220 
เบอร์โทรศัพท์ 094-736-8762 
E-mail nattapol.u@pnru.ac.th 
ประวัติการศึกษา บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.ม.) เศรษฐศาสตร์ธุรกิจระหว่างประเทศ พ.ศ.2552 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
ตำแหน่งที่ปฏิบัติ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

หน่วยงาน กองนโยบายและแผน กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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(1) 
เกณฑ์การแต่งตั้งและระดับคุณภาพของผลงานประเภทคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 
1.  คำนิยาม 
  คู่มือปฏิบัติงานหลัก  เป็นเอกสารแสดงถึงเส้นทางการทำงานหลักของตำแหน่งตั้งแต่จุดเริ่มต้นจน
สิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานมาแล้ว 
  “งานหลักของตำแหน่ง” ต้องสอดคล้องและครอบคลุมกับหน้าที่และความรับผิดชอบตามภารกิจที่
หน่วยงานต้นสังกัดของตำแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.  การเผยแพร่ผลงาน 
  ต้องมีการใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 3 เดือน โดยจะต้องมีหนังสือรับรอง  
จากหัวหน้าหน่วยงานเป็นหลักฐาน 
 
3. เกณฑ์การแต่งตั้ง 

ตำแหน่ง 
คุณภาพผลงาน 

วิธีปกติ วิธีพิเศษ 
ระดับชำนาญงาน ระดับดี ระดับดี 
ระดับชำนาญการ ระดับดี ระดับดี 

4.  ระดับคุณภาพของผลงานวิจัย 
 คะแนนร้อยละ 90-100  = ดีเด่น 
 คะแนนร้อยละ 80-89  = ดีมาก 
 คะแนนร้อยละ 70-79  = ดี 
 คะแนนร้อยละ 60-69  = พอใช้ 
 คะแนนต่ำกว่าร้อยละ 60  = ไม่ผ่านการประเมิน 

ระดับดี  เป็นผลงานที่แสดงถึงเส้นทางการทำงานในหลักของตำแหน่งตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว 

ระดับดีมาก ใช้เกณฑ์เดียวกับระดับดีและต้อง 
 1.  ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ 
  2.  เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน 

ระดับดีเด่น ใช้เกณฑ์เดียวกับระดับดีและต้อง 
 1.  มีลักษณะเป็นงานบุกเบิกความรู้ใหม่ในเรื่องใดเรื่องใหม่ 
  2.  มีการกระตุ้นให้เกิดความคิดและค้นคว้าอย่างต่อเนื่อง เป็นที่เชื่อถือยอมรับในวงวิชาชีพ 



(2) 

แบบประเมินคู่มือปฏิบัตงิานหลัก 
(ตำแหน่งประเภททั่วไป  และตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ) 

------------------------------------ 
ผู้รับการประเมิน นายพิชญาณ  เศรษฐโชติสิริ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
สังกัด กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
เสนอขอกำหนดตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ชำนาญการ                                     . 
ชื่อผลงาน การติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

หัวข้อการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

5 4 3 2 1 
1. เนื้อหาสาระถูกต้อง สมบูรณ์มีแนวคิดและการนำเสนอท่ีชัดดเจน      
2. การแสดงขั้นตอน/กระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน      
3. การเสอนความรู้หรือวิธีการที่ทันต่อความก้าวหน้า      
4. สามารถนำไปใช้เป้นแหล่งอ้างอิงหรือนำไปปฏิบัติได้      
5. ประโยชน์ของผลงานต่อการพัฒนางานในหน้าที่      

คะแนนรวม  
ร้อยละของคะแนนรวม = คะแนนรวม x 4 

 
 

เงื่อนไข  ระดับชำนาญการ  เกณฑ์คุณภาพของงาน ต้องมีผลประเมินขั้นต่ำ  อยู่ในระดับดีขึ้นไป 

หมายเหตุ  ในกรณีที่เห็นสมควรปรับปรุงผลงานยังไม่ต้องให้คะแนน เมื่อปรับปรุงผลงานเรียบร้อยตามข้อเสนอแนะ
แล้ว จึงให้คะแนน 

คุณภาพของผลงานนี้อยู่ในเกณฑ์ 
 (   )  ดีเด่น  (90 – 100 %)  (   )  ดีมาก  (80 – 89 %) (   )  ดี  (70 – 79 %) 
 (   )  ปรับปรุง  (60 – 69 %) (   )  ไม่ผ่านการประเมิน  (ต่ำกว่า 60 %) 

สรุปผลการประเมิน 
 (   )  ผ่านการประเมิน 
 (   )  ไม่ผ่านการประเมิน 
 (   )  ปรับปรุงผลงานตามข้อเสนอแนะก่อนแล้วนำส่งเพ่ือรับการประเมินใหม่ 
        (ให้ผู้เสนอขอกำหนดตำแหน่งดำเนินการปรับปรุงผลงานได้ภายในระยะเวลาสามเดือน 
        นับแต่วันที่ทราบมติ) 
 
 



(3) 
เงื่อนไขเกณฑ์การประเมิน 

ระดับชำนาญงาน ต้องมีผลการประเมินขั้นต่ำอยู่ในระดับดี และต้องได้รับคะแนนคุณภาพผลงาน 
เฉลี่ยร้อยละ 70 ขึ้นไป 

ระดับชำนาญการ ต้องมีผลการประเมินขั้นต่ำอยู่ในระดับดี และต้องได้รับคะแนนคุณภาพผลงาน 
เฉลี่ยร้อยละ 70 ขึ้นไป 

ระดับชำนาญงานพิเศษ ต้องมีผลการประเมินขั้นต่ำอยู่ในระดับดี และต้องได้รับคะแนนคุณภาพผลงาน 
เฉลี่ยร้อยละ 75 ขึ้นไป 

ระดับชำนาญการพิเศษ ต้องมีผลการประเมินขั้นต่ำอยู่ในระดับดี และต้องได้รับคะแนนคุณภาพผลงาน 
เฉลี่ยร้อยละ 75 ขึ้นไป 

 
ผลการพิจารณาจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 (   ) ไม่พบว่ามีการละเมิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 (   ) พบว่ามีการละเมิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
       โปรดระบุ .................................................................................................................... .......................... 
 (   ) ควรตรวจสอบการละเมิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมเติม 
       โปรดระบุ .................................................................................................................... .......................... 
 
ความเห็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
       ลงชื่อ ............................................................ ผู้ประเมิน 
                     (............................................................)  
       วัน.................เดือน..............................พ.ศ. ................  
 
 



(4) 
แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 
ส่วนที่  1  สำหรับผู้ขอ 
  ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื ่อง มาตรฐานกำหนดตำแหน่งและการแต่งตั ้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 กำหนดให้ผู้ขอกำหนดตำแหน่งระดับชำนาญงาน ระดับชำนาญ
งานพิเศษ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ ระเบเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องคำนึงถึงจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ ดังนี้ 
  1. ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาชีพไม่นำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตนเอง และไม่ลอกเลียนแบบ
ผลงานของผู้อื่น รวมทั้งไม่นำผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการหรือวิชาชีพมากกว่าหนึ่ง
ฉบับ ในลักษณะที่จะเข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่ 
  2. ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่นำมาใช้ในผลงานทางวิชาชีพของตนเอง 
และแสดงหลักฐานของการค้นคว้า 
  3. ต้องไม่คำนึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาชีพจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อื่นและสิทธิ
มนุษยชน 
  4. ผลงานวิชาชีพต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาชีพเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติเกี่ยวข้องและเสนอ
ผลงานตามความเป็นจริง ไม่เบี่ยงเบนผลงานศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย โดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว หรือ
ต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อ่ืน และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบโดยปราศจากการตรวจสอบ
ยืนยันในทางวิชาชีพ 
  5. ต้องนำผลงานไปใช้ประโยชน์ทางที่ชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 
  6. ได้ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพที่องค์กรวิชาชีพนั้น ๆ กำหนด 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้าได้ประพฤติและปฏิบัติตามหลักจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพที่
กำหนดไว้ข้างต้น และข้าพเจ้าได้รับทราบผลของการละเมิดจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพดังกล่าว 

 
      ลงชื่อ ............................................................ ผู้ขอรบัการประเมิน 
                         ( นายพิชญาณ  เศรษฐโชติสิริ ) 
      วัน.................เดือน..............................พ.ศ. ................  
 
ส่วนที่  2  สำหรับหน่วยงาน 
  หน่วยงานได้รับทราบและตรวจสอบในเบื้องต้นแล้ว 

 
      ลงชื่อ ............................................................ หัวหน้าหน่วยงาน 
                     (...........................................................)  
      วัน.................เดือน..............................พ.ศ. ................  
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