
การจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 
จัดท าโดย นายธนิศร์  มีช่ือ  

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี 

 
 เทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติการจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  มีเทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 4.2 เทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
 4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.4 จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 การจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัยนั้น  กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี  มีหน้าที่ด าเนินการจัดท าข้อมูลดังกล่าวโดยตรง 
เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 ที่ระบุในส่วนการขอตั้งงบประมาณรายจ่าย ให้
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด  มีหน้าที่ก ากับหรือควบคุมกิจการของหน่วยรับงบประมาณ  ในการขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย  อย่างน้อยต้องแสดงวัตถุประสงค์แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และให้จัดส่ง
รายงานเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณต่อส านักงบประมาณ ทั้งนี้ต้องเชื่อมโยงต่อยุทธศาสตร์ชาติ  แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และนโยบายของรัฐบาล อีกทั้งยังสอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย ในช่วงแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะที่ 12 (2560 -2564) ระบุไว้ใน
ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาการบริหารจัดการองค์กรเชิงพุทธบูรณาการ  โดยมีแผนกลยุทธ์ให้มีการพัฒนาระบบ
และกลไกการบริหารติดตามผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา  ก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
ตามแผนพัฒนาตามพันธกิจและแผนสนับสนุนการบริหารจัดการองค์กร 
 โดยในคู่มือนี้  ผู้จัดท าจะได้กล่าวถึงเพียงประเด็นที่เกี่ยวข้องกับงานกระบวนการการจัดท าแผนและ
การจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  ซ่ึงจะได้น าเสนอในหัวข้อต่อไป 
4.2 เทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
 ผู้จัดท า ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบ  จัดท าข้อมูล 
ประสานงานการบริหารงบประมาณแผ่นดินระหว่างส านักงบประมาณ กับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  ประสานงานขอความร่วมมือจากส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัย  รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล  
เพ่ือจัดท าเป็นเอกสารเตรียมความพร้อม  เสนอต่อรัฐบาล ซึ่งเป็นเอกสารประกอบการพิจารณางบประมาณ  
โดยพัฒนาขั้นตอน  รูปแบบหรือแบบฟอร์ม  ให้ผู้ปฏิบัติทุกส่วนงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สะดวด
และรวดเร็ว ลดขั้นตอนที่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิผลของงาน  น ามาซึ่งประโยชน์สูงสุดของมหาวิทยาลัย  โดย
มีกระบวนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
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กระบวนการการจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี   ผู้จัดท าจะขอ

น าเสนอผังการไหลของงาน (Flow Chart) ประกอบการอธิบายสัญลักษณ์ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 ตารางท่ี 4.1  สัญลักษณ์  ค าอธิบาย และรายละเอียด มีดังนี้ 

ที ่ สัญลักษณ์ ค าอธิบาย รายละเอียด 
1  

 
 

จุดเริม่ต้น / สิ้นสดุ 
(Termination) 

แทนจุดเริ่มต้นและลงท้ายของผัง
งาน 

2  
 
 

ข้อมูลน าเข้า / ส่งออก 
(Data Input / Output) 

แทนจุดที่มีการรับข้อมูล – ส่งออก
ข้อมูล 

3  
 
 

การปฏิบัติงาน 
(Process) 

แทนจุดที่มีการปฏิบัติงาน 

4  
 
 

ตัดสินใจ 
(decision) 

แทนจุดที่ต้องเลือกปฏิบตัิอย่างใด
อย่างหนึ่ง 

 
 

5  ทิศทาง 
(Flow Chart) 

แทนทิศทางของขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะปฏบิัติต่อเนื่องกนั

ตามหัวลูกศรชี ้
6  จุดเช่ือมต่อ 

(Connection) 
แทนจุดเช่ือมต่อของผังงานในท่ีมี

เส้นมาบรรจบเพื่อจะไปสู่การท างาน
ที่เหมือนกัน 

7  
 
 

เอกสาร / รายงาน 
(Document) 

แทนเอกสารที่เป็นผลลัพท์จาก
กระบวนการ 
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อนุมัติ 

แก้ไข 

ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
 

ล าดับที ่
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ระดับสถาบัน ระดับส่วนงาน 

1     

2   ขั้ น ต อ น ท่ี  1  นั ก วิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผน กรอกข้อมูล
ก ร อ บ จั ด ส ร ร ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประจ าปีของส่วนงาน
ภายใน 

ตุลาคม 

3   ขั้ น ต อ น ท่ี  2  นั ก วิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผนตรวจสอบ
ข้อมูลตรงตามเอกสารกรอบ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรือไม่ 
 

ตุลาคม 

4   ขั้นตอนท่ี 3 บันทึกข้อความแจ้ง
เ รื่ อ ง ใ ห้ ส่ ว น ง า น ภ า ย ใ น
มหาวิทยาลัย ด าเนินการจัดท า
แผนการใช้จ่ ายงบประมาณ
ประจ าปี  พร้อมเอกสาร
แบบฟอร์มต่างๆ 

ตุลาคม 

5   ขั้ น ต อ น ท่ี  4  เ จ้ า ห น้ า ท่ี
ผู้ รับผิดชอบส่วนงานภายใน 
จั ด ท า แ ผ น ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณประจ าปี 

พฤศจิกายน 

6   ขั้นตอนท่ี 5 ส่วนงานด าเนินการ
น าส่งรายละเอียดข้อมูลแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ต่อ
กองแผนงาน พร้อมแบบฟอร์ม
ต่างๆ 

 

พฤศจิกายน 

 
 
 
 
 

Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี (ต่อ) 
 

กรอกข้อมูลกรอบจัดสรร
งบประมาณรายจา่ย 

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

แจ้งส่วนงาน 

จัดท ารายละเอียด 

1 3 2 

น าส่งข้อมูล/
รายละเอียด 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ล าดับที ่
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ระดับสถาบัน ระดับส่วนงาน 

   

 

ขั้ น ต อ น ท่ี  6  นั ก วิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผน ตรวจสอบ
ข้อมูลการจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี ของส่วน
งานภายใน 
 
 

ธันวาคม 

   ขั้ นตอน ท่ี  7   นักวิ เ คร าะห์
นโยบายและแผน  รายงาน
ผู้อ านวยการกองแผนงาน เพื่อ
เห็นชอบ 

ธันวาคม 

   ขั้นตอนท่ี 8 ผู้อ านวยการกอง
แผนงาน ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร และเสนอ
ผู้ ช่ ว ย อ ธิ ก า ร บ ดี ฝ่ า ย แ ผ น
งบประมาณ 

1 วัน 

   ขั้นตอนท่ี 9 ผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายแผนงบประมาณ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร และ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวางแผน
และพัฒนา เพื่ออนุมัติ 

1 วัน 

   ขั้นตอนท่ี 10 รองอธิการบดีฝ่าย
วางแผนและพัฒนา ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร เพื่อ
อนุมัต ิ

1 วัน 

   ขั้ นตอน ท่ี  11 นักวิ เ คร าะห์
นโยบายและแผน จัดท ารูปเล่ม
แผนการใช้จ่ ายงบประมาณ
ประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

ธันวาคม 

     

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

1 

จัดท ารายงานความ
เห็นชอบของเอกสาร 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

จัดท ารูปเล่ม 

3 2 

เห็นชอบ 

อนุมตั ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
 ภายหลังจากท่ีสภามหาวิทยาลัยได้อนุมัติกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแล้ว  กองแผนงาน 
ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการแจ้งกรอบการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ต่อส่วนงานภายใน วิทยา
เขต และวิทยาลัยสงฆ์ เพ่ือให้จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยมีกระบวนการดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กรอกข้อมูลกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของส่วนงานภายใน  
 การกรอกข้อมูลกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของแต่ละส่วนงาน เป็นหน้าที่ของ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สังกัดกลุ่มงานแผนและงบประมาณ หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ตามภาระงานที่
ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร  ส าหรับส่วนงานภายในที่ต้องกรอกข้อมูลนั้น ปรากฏตามภาพที่ 4.1 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 4.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
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 แนวทางการปฏิบัติในขั้นตอนนี้ คือ 
1) กองแผนงาน ได้รับมติอนุมัติกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากสภามหาวิทยาลัย 
2) ผู้บริหารกองแผนงาน เรียกประชุมเจ้าหน้าที่กองแผนงาน เพ่ือชี้แจงการแจ้งกรอบงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปี 
3) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ที่รับผิดชอบเป็นผู้ประสานงานในแต่ละส่วนงาน ด าเนินการกรอก

ข้อมูลลงแบบฟอร์มที่ก าหนด 
4) แบบฟอร์มดังกล่าว แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

4.1) แบบจัดท าแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี พ.ศ.... (ส่วนงานจัด
การศึกษา คณะ/วิทยาเขต/วิทยาลัยสงฆ์) 
4.2) แบบจัดท าแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี พ.ศ.... (ส่วนสนับสนุนจัด
การศึกษา) 

ช่วงระยะเวลา : เดือนตุลาคม 
ข้อควรระวัง : ในแต่ละปีมีการพัฒนารูปแบบฟอร์มอยู่เสมอ กองแผนงานอ้างอิงรูปแบบจากส านักงบประมาณ
เป็นหลัก  เมื่อส านักงบประมาณเปลี่ยนแปลงรูปแบบ กองแผนงานจึงต้องเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้สอดคล้องและ
ความสมบูรณ์ของข้อมูลที่ต้องการ  ซึ่งกองแผนงาน ต้องชี้แจ้งเป็นข้อๆ ไป  
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มแบบจัดท าแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี พ.ศ.2562 

 
ภาพที่ 4.2 ปกการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... 
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ภาพที่ 4.3 แบบฟอร์มการจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... 
 
 

 
ภาพที่ 4.4 แบบฟอร์มการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... 
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ภาพที่ 4.5 แบบฟอร์มสรุปแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... จ าแนกตามงบรายจ่าย 
 

 
ภาพที่ 4.6 แบบจัดท าแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ... 
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ขั้นตอนที่ 2 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนตรวจสอบข้อมูลตรงตามเอกสารกรอบจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือไม่ 

การกรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มตามขั้นตอนที่ 1 นั้น เจ้าหน้าที่ผู้กรอกต้องใช้ความรอบคอบอย่างมาก 
เนื่องจากข้อมูลที่เป็นตัวเลข อันเป็นเงินอุดหนุนจากรัฐบาล ต้องถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ทุกหมวด ทั้งนี้ผู้กรอก
ข้อมูลสามารถอ้างข้อมูลได้จากเล่มกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ประจ าปีนั้นๆ  

 

 
ภาพที่ 4.7 กรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 ส่วนกลาง วิทยาเขตและวิทยาลัยสงฆ์) 
 
 จากประสบการณ์ของผู้จัดท า ร่วมกับเจ้าหน้าที่กองแผนงาน พบว่าความผิดพลาดมักพบจากการ
ค านวณเองโดยไม่ใช้สูตรจากโปรแกรมส าเร็จรูป ส่งผลให้ยอดรวมไม่ตรงกับเอกสารอ้างอิง  เสียเวลาในการ
ตรวจสอบ ทั้งนี้ ความช านาญที่ปฏิบัติอยู่เป็นประจ า จะท าให้ผลปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และลดขั้นตอนที่จะ
เกิดข้อผิดพลาดได ้
ระยะเวลา : เดือนตุลาคม 
ข้อแนะน า : ผู้กรอกข้อมูล เมื่อถึงข้ันตอนการตรวจสอบ ให้ด าเนินการพิมพ์เอกสารออกมา โดยแลกเปลี่ยนกับ
ผู้ร่วมงานท่านอื่น เพ่ือตรวจสอบอีกครั้ง และยังสร้างความสัมพันธ์ที่ดีในการปฏิบัติร่วมกันในองค์กรอีกด้วย 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อความแจ้งเรื่องให้ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย  ด าเนินการจัดท าแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปี พร้อมเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ 

กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี จัดท าบันทึกข้อความเป็นลายลักษณ์ ส่งเรื่องถึงส่วนงานภายในให้
ทราบถึงแนวทางการจัดท าข้อมูลอย่างละเอียด ในบันทึกข้อความจะต้องก าหนดกรอบระยะเวลา แหล่งข้อมูล
ดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ซึ่งมีข้ันตอนปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1) ผู้ปฏิบัติจัดท าร่างบันทึกข้อความ แจ้งชื่อเรื่อง ระบุเนื้อหากระชับ อ่านเข้าใจง่าย แจ้งความ 
ต้องการ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ร่วมกันขององค์กร 

2) ผู้อ านวยการกองแผนงาน ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ พร้อมลงนาม 
3) นักจัดการงานทั่วไป สแกนบันทึกข้อความ และเอกสารแนบ อัพโหลดเข้าระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งทุกส่วนงาน 
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4) นักจัดการงานทั่วไป ส าเนาบันทึกข้อความ และเอกสารแนบ ส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ในสังกัดกลุ่มงานแผนและงบประมาณ กรณีส่วนงานปลายทางไม่ได้รับบันทึกข้อความแจ้งเวียน 

5) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สังกัดกลุ่มงานวิจัยและสารสนเทศ น าเอกสารออนไลน์ ผ่าน
เว็บไซต์กองแผนงาน www.plandiv.mcu.ac.th และเฟสบุ๊คกองแผนงาน 

ระยะเวลา : เดือนตุลาคม ถึง พฤศจิกายน 
 

 
ภาพที่ 4.8 บันทึกข้อความแจ้งเวียนแจ้งให้ส่วนงานจัดท าแผน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
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ภาพที่ 4.9 เว็บไซต์กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี www.plandiv.mcu.ac.th 
 
 

 
ภาพที่ 4.10 เฟสบุ๊คกองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี www.facebook.com/PlanMcu 
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ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่วนงานภายใน จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  
 ในขั้นตอนนี้ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  สังกัดกองแผนงาน จะต้องอาศัยทักษะประสานความ
ร่วมมือกับเจ้าหน้าที่ส่วนงานภายใน ถึงแม้จะมีบันทึกข้อความแจ้งไปถึงส่วนงานแล้วก็ตาม  โดยจะต้องหมั่น
ติดต่อสอบถามไปยังเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่จัดท าข้อมูลโดยตรงอย่างสม่ าเสมอ ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการแสดงถึงความใส่
ใจต่อผู้รับบริการ ให้ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด มีข้อปฏิบัติพอสังเขปดังนี้ 

1) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กองแผนงาน ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ประสานงานของแต่ละส่วน
งานภายใน จะต้องเป็นผู้มีทักษะด้านการติดต่อสื่อสารที่ดี อดทน อธิบายแบบฟอร์มในแต่ละ
ประเภทได้อย่างแม่นย า และเป็นที่ปรึกษาที่ดีได้ 

2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในขั้นตอนการจัดท าข้อมูลนี้ แต่ละส่วนงานจะมอบหมายภาระงานแตกต่าง
กัน ส่วนมากเป็นนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ร่วมกับ นักวิชาการการเงินและบัญชี  ร่วมกัน
จัดท าข้อมูล 

3) ส่วนงานภายในจัดประชุม เพ่ือระดมความคิดจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ให้
บุคลากรทุกภาคส่วนมีส่วนร่วม 

4) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ร่วมกับ นักวิชาการการเงินและบัญชี วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการ
จัดประชุม 

5) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ร่วมกับ นักวิชาการการเงินและบัญชี ด าเนินการกรอกข้อมูลที่ผ่าน
การวิเคราะห์แล้ว ลงในแบบฟอร์มที่ก าหนด มีรายละเอียดดังนี้ 
5.1) กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มในชีต “แผนปฏิบัติงาน” 
5.2) กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มในชีต “แผนการใช้จ่าย” 
5.3) กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มในชีต “สรุปแผนใช้จ่าย” 
5.4) กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มในชีต “แผนจัดซื้อจัดจ้าง” (เฉพาะส่วนงานจัดการศึกษาเท่านั้น) 
5.5) กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มในชีต “เหตุผลค าชี้แจง” 

6) ในช่วงการจัดท าข้อมูล นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สังกัดกองแผนงาน จะต้องประสานความ
รว่มมือกับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของแต่ละส่วนงาน ตรวจสอบ
ความถูกต้องในแต่ละชีต พอสังเขปดังนี้ 
6.1) ส่วนงานภายใน จัดส่งข้อมูลผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ mcubudget@gmail.com โดยที่
ยังไม่ต้องท าบันทึกข้อความ 
6.2) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กองแผนงาน ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร โดยอ้างอิงข้อมูล
จากกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส่วนงานนั้นๆ 
6.3) เมื่อกระบวนการตรวจสอบข้อมูลเสร็จสิ้น  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กองแผนงาน
จะแจ้งกลับไปยังส่วนงานภายใน ให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

ระยะเวลา : เดือนพฤศจิกายน 
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ขั้นตอนที่ 5 ส่วนงานด าเนินการน าส่งรายละเอียดข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ต่อ
กองแผนงาน 
 ส่วนงานภายในต่างๆ ของมหาวิทยาลัย น าส่งข้อมูลแบบรูปเล่ม เสนอต่อกองแผนงาน โดยมีขั้นตอน
ดังนี้ 

1) ผู้จัดท าในแต่ละส่วนงาน จัดท ารูปเล่ม เสนอผู้บริหารส่วนงานนั้นๆ เพ่ือลงนามขออนุมัติแผนการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... 

2) ผู้จัดท าในแต่ละส่วนงาน ท าบันทึกข้อความ พร้อมเล่มที่สมบูรณ์ ส่งถึงกองแผนงาน ส านักงาน
อธิการบดี 

 
ภาพที่ 4.11  แบบฟอร์มลงนามขออนุมัติแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2562 ของผู้บริหารส่วนงานภายใน 
 

ขั้นตอนที่ 6 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตรวจสอบข้อมูลการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี ของส่วนงานภายใน  

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลตามที่ได้รับจากส่วนงานน าส่ง ถูกต้องตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยอ้างอิงข้อมูลจากกรอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของแต่ละ
ส่วนที่ได้รับการจัดสรร  
ระยะเวลา : เดือนพฤศจิกายน 
ข้อควรค านึง : 

1) เอกสารข้อมูลจากส่วนงาน จะต้องเป็นเอกสารต้นฉบับเท่านั้น ห้ามคัดลอกส าเนาโดยเด็ดขาด  
2) ส่วนงานภายใน ควรน าส่งเอกสารภายในกรอบระยะเวลาที่กองแผนงานก าหนด 

 
ขั้นตอนที่ 7  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  รายงานผู้อ านวยการกองแผนงาน เพื่อเห็นชอบ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  รวบรวมเอกสารของส่วนงานภายในที่ได้น าส่งมายังกองแผนงาน เพ่ือ

น าเสนอผู้อ านวยการกองแผนงาน เพ่ือเห็นชอบ  
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ภาพที่ 4.12 ภาพแบบฟอร์มการลงนามเห็นชอบ ของผู้อ านวยการกองแผนงาน 
 

ขั้นตอนที่ 8 ผู้อ านวยการกองแผนงาน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และเสนอผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายแผนงบประมาณ 

ผู้อ านวยการกองแผนงาน น าเสนอข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ที่แต่ละส่วนงานน าส่งต่อผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายแผนงบประมาณ เพ่ือเห็นชอบ 

 
ภาพที่ 4.13 ภาพแบบฟอร์มการลงนามเห็นชอบ ของผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนงบประมาณ 
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การจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ 9 ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และเสนอ
รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา เพื่ออนุมัติ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนงบประมาณ  น าเสนอข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ที่แต่ละส่วนงาน
น าส่งต่อรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา เพ่ืออนุมัติ 

 
ภาพที่ 4.14 ภาพแบบฟอร์มการลงนามอนุมัติ ของรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา 
 

ขั้นตอนที่ 10 รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพื่อ
อนุมัติ 

รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา อนุมัติแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ในแต่ละส่วนงาน 
 
ขั้นตอนที่ 11 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน จัดท ารูปเล่มแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ

มหาวิทยาลัย 
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กองแผนงาน จัดท ารูปเล่มแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ที่ได้รับ
อนุมัติ ด าเนินการดังนี้ 

1) ด าเนินการรวบรวมแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากทุกส่วนงานที่ได้รับอนุมัติ 
2) ด าเนินการจัดท าเป็นรูปเล่ม 
3) กองแผนงานด าเนินการจัดส่งเล่มแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี แก่ส่วนงานภายใน  

ระยะเวลา : เดือนพฤศจิกายน 
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การจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 
ภาพที่ 4.15 ภาพปกแผนปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี พ.ศ.2561 เล่มสมบูรณ์  
 

 
 
ภาพที่ 4.16 ภาพปกแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี พ.ศ.2557 เล่มสมบูรณ์  
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตารางท่ี 4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
 

ล าดับที ่
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ระดับสถาบัน ระดับส่วนงาน 

1     

2   ขั้ น ต อ น ท่ี  1  นั ก วิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผน แจ้งส่วนงาน
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี  

ไตรมาส1-4 

5   ขั้ น ต อ น ท่ี  2 เ จ้ า ห น้ า ท่ี
ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลการ
เบิกจ่ ายตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ภายในไตรมาส 
เพื่อกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
รายงานผลการใช้จ่าย 

ไตรมาส1-4 

6   ขั้นตอนท่ี 3 ส่วนงานด าเนินการ
น าส่งรายละเอียดข้อมูลผลการใช้
จ่ายงบประมาณรายไตรมาสต่อ
กองแผนงาน พร้อมแบบฟอร์ม
ต่างๆ 

ไตรมาส1-4 

   ขั้ น ต อ น ท่ี  4 นั ก วิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผน ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลการ
จัดท ารายงานผลการใช้จ่ าย
งบประมาณของส่วนงานภายใน 

ไตรมาส1-4 

   ขั้ น ตอ น ท่ี  5  นั ก วิ เ ค ร าะ ห์
นโยบายและแผน  รายงาน
ผู้อ านวยการกองแผนงาน เพื่อ
เ ห็ น ช อ บ ใ นผ ล ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณ 

1 วัน 

   ขั้นตอนท่ี 6 ผู้อ านวยการกอง
แผนงาน ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร เพื่อน าเสนอผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายแผนงบประมาณ 
ให้ความเห็นชอบ 
 

1 วัน 

 
 

Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี (ต่อ) 
 

เร่ิม 

จัดท ารายละเอียด 

น าส่งข้อมูล/
รายละเอียด 

ตรวจสอบ 

จัดท ารายงานความ
เห็นชอบของเอกสาร 

2 

เห็นชอบ 

1 

รายงานผลการใช้จา่ย
งบประมาณ 
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ล าดับที ่
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ระดับสถาบัน ระดับส่วนงาน 

   ขั้นตอนท่ี 7 ผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายแผนงบประมาณ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร เพื่อ
น า เสนอรองอธิก ารบดี ฝ่ าย
วางแผนและพัฒนา เพื่ออนุมัติ 
 
 

1 วัน 

   ขั้นตอนท่ี 8 รองอธิการบดีฝ่าย
วางแผนและพัฒนา ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร เพื่อ
อนุมัต ิ

1 วัน 

   ขั้ น ต อ น ท่ี  9 นั ก วิ เ ค ร า ะ ห์
นโยบายและแผน จัดท ารูปเล่ม
ผลก า ร ใ ช้ จ่ า ย งบประ มา ณ
ประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

5 วัน 

  

 

   

 
 ขั้นตอนที่ 1 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน แจ้งส่วนงานรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน แจ้งส่วนงานให้รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี  
 แนวทางการปฏิบัติในขั้นตอนนี้ คือ กองแผนงาน ท าบันทึกแจ้งส่วนงานให้ด าเนินการน าส่งรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
ช่วงระยะเวลา : เดือนสุดท้ายของแต่ละไตรมาส 
 
 ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลการเบิกจ่ายตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ภายในไตรมาส เพื่อกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มรายงานผลการใช้จ่าย 

โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1) ส่วนงานรวบรวมข้อมูลการเบิกจ่ายตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มรายงานผลการใช้จ่าย 

ระยะเวลา : เดือนสุดท้ายของแต่ละไตรมาส 
ข้อเสนอแนะ : ส่วนงานต้องด าเนินการใช้จ่ายตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อลดปัญหาการเบิกจ่ายไม่ทัน
ปีงบประมาณ 
 
 

1 2 

เห็นชอบ 

จัดท ารูปเล่ม 

สิ้นสุด 

อนุมตั ิ
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ขั้นตอนที่ 3 ส่วนงานด าเนินการน าส่งรายละเอียดข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสต่อ
กองแผนงาน พร้อมแบบฟอร์มต่างๆ 

มีข้ันตอนปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1) เจ้าหน้าผู้รับผิดชอบ จัดท ารายงาน น าส่งรายละเอียดผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อกองแผนงาน 
2) ส่วนงานต้องจัดท ารายละเอียดตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ระยะเวลา : เดือนสุดท้ายของแต่ละไตรมาส 
ข้อแนะน า : ให้ส่วนงานจัดท าตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

ขั้นตอนที่ 4 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจัดท ารายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณของส่วนงานภายใน 
 ในขั้นตอนนี้ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ต้องด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1) ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณ กับผลการใช้จ่ายของส่วน ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
2) ตรวจสอบรูปแบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตรงตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ระยะเวลา : เดือนสุดท้ายของแต่ละไตรมาส 
ข้อควรระวัง : ส่วนงานต้องท าการศึกษาข้อมูลรวมถึงกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดท างบประมาณ เพ่ือให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
 

ขั้นตอนที่ 5  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  รายงานผู้อ านวยการกองแผนงาน เพื่อเห็นชอบในผล
การใช้จ่ายงบประมาณ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  รวบรวมการประเมินผลและการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณของ
ส่วนงานภายในที่ได้น าส่งมายังกองแผนงาน เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการกองแผนงาน เพ่ือเห็นชอบ 

 
ขั้นตอนที่ 6 ผู้อ านวยการกองแผนงาน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพื่อน าเสนอผู้ช่วย

อธิการบดีฝ่ายแผนงบประมาณ ให้ความเห็นชอบ  
ผู้อ านวยการกองแผนงาน  รวบรวมการประเมินผลและการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณของส่วน

งานภายในที่ได้น าส่งมายังกองแผนงาน เพ่ือน าเสนอผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนงบประมาณ เพ่ือเห็นชอบ 
ระยะเวลา : เดือนสุดท้ายของแต่ละไตรมาส 
 

ขั้นตอนที่ 7 ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพื่อ
น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา เพื่ออนุมัติ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายแผนงบประมาณ  รวบรวมการประเมินผลและการรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณของส่วนงานภายในที่ได้น าส่งมายังกองแผนงาน เพ่ือน าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา 
เพ่ืออนุมัต ิ
ระยะเวลา : เดือนสุดท้ายของแต่ละไตรมาส 
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ขั้นตอนที่ 8 รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพื่ออนุมัติ 
รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา อนุมัติในการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณของส่วน

งานภายใน 
 
ขั้นตอนที่ 9 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน จัดท ารูปเล่มผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ

มหาวิทยาลัย 
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กองแผนงาน จัดท ารูปเล่มผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ที่ได้รับ
อนุมัติ ด าเนินการดังนี้ 

1) ด าเนินการรวบรวมผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากทุกส่วนงานที่ได้รับอนุมัติ 
2) ด าเนินการจัดท าเป็นรูปเล่ม 
3) กองแผนงานด าเนินการจัดส่งเล่มผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี แก่ส่วนงานภายใน  

ระยะเวลา : เดือนสุดท้ายของแต่ละไตรมาส 
 

 
ภาพที่ 4.17 ภาพตัวอย่างปกหน้าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี พ.ศ.2557 เล่มที่สมบูรณ์ 
 

4.2.1 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนต้องปฏิบัติงานให้บริการตามหลักธรรมาภิบาลในภาครัฐ เพ่ือให้เกิด

ความน่าเชื่อถือและเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ ซ่ึงหลักของธรรมาภิบาลในภาครัฐ มีดังนี้ 
1. ยึดมั่นในหลักของวัตถุประสงค์ในการให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้ที่มาใช้บริการ  
2. ท างานอย่างมีประสิทธิภาพในหน้าที่และบทบาทของตน  
3. มีค่านิยมที่ดีต่อองค์กร และแสดงให้เห็นถึงคุณค่าของธรรมาภิบาลโดยการปฏิบัติหรือส่งมอบบริการ 
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การจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

ให้ผู้รับบริการอย่างถูกต้อง และพึงพอใจ 
4. มีการสื่อสารที่ดีกับผู้รับบริการ มีการตัดสินใจอย่างโปร่งใส และมีการบริหารความเสี่ยงที่รัดกุม  
6. การเข้าถึงผู้รับบริการ และต้องรับผิดชอบต่อการท างานและผลงานอย่างจริงจัง  
จากหลักธรรมาภิบาลดังที่กล่าวมาข้างต้น ได้สอดคล้องกับหลักจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรม 

ในเรื่องของการมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ ยึดถือประโยชน์มหาวิทยาลัยเหนือกว่ า
ประโยชน์ส่วนตนให้บริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรีและไม่เลือกปฏิบัติ ให้ข้อมูลข่าวสารอย่าง
ครบถ้วน ถูกต้องและไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย 

4.2.2 การจัดท ารายการตรวจสอบ (Check List) ส าหรับการจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

การจัดท ารายการตรวจสอบ (Check List) ส าหรับการจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี เป็นการรวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจรายงานงบการจัดท าแผนและการ
จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ที่มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรราชวิทยาลัยเป็นผู้รายงานกับ
ส านักงบประมาณ ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี ของกลุ่มงานแผนและงบประมาณเป็นไปในแนวทางเดียวกัน มีความรอบคอบรัดกุมและมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและเพ่ือให้ถูกต้อง ครบถ้วน ไม่ขัดต่อกฎระเบียบและวิธีปฏิบัติที่ เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
วัตถุประสงค์ ข้อก าหนดและเง่ือนไขในการจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ซ่ึงมีรายละเอียดที่เป็นสาระส าคัญท่ีจะต้องตรวจสอบ ดังนี้  

1. ตรวจสอบข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีจ าเป็นในการจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปี  ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  และสามารถใช้บังคับได้จริงตาม
กฎหมาย 

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
ของแต่ละส่วนงาน  ให้ถูกต้องตรงกับข้อก าหนดตามกฎระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับมหาวิทยาลัย 

3. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารการจัดท าแผนและการ
จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  ให้ถูกต้องตรงกับรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

4. ตรวจสอบรูปเล่มการจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  ของ
มหาวิทยาลัย ให้มีเนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานได้ 
 
ตารางที่ 4.4 สรุปตัวอย่างรายการตรวจสอบ (Check List) ส าหรับการจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของกลุ่มงานแผนและงบประมาณ ดังนี้ 
ล าดับที ่ รายการตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีจ าเป็นในการจัดท าแผนและ
การจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  ของมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  และสามารถใช้บังคับได้จริงตาม
กฎหมาย 

  

2 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561   
มาตรการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2561 

 
 

ยุทธศาสตร์การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  
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ล าดับที ่ รายการตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 

2562 

แผนพัฒนามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในช่วงแผนพมั
นาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะที่ 12 (2560-2564) 

 

 

3 ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของแต่ละส่วนงาน  ให้ถูกต้องตรงกับ
ข้อก าหนดตามกฎระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย 

  

4 ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารตรวจสอบความสมบูรณ์ของ
เอกสารการจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี  ให้ถูกต้องตรงกับรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

  

5 ตรวจสอบรูปเล่มการจัดท าแผนและการจัดท ารายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี ของมหาวิทยาลัย ให้มีเนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน 
สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานได้ 

  

 

 

4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น  กองแผนงานยึดถือหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตาม
พระราชกฤษฎีกา  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการของบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 หมวด 3 มาตรา 9 
การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ  ก าหนดไว้ว่า “ให้ส่วนราชการวางแผนปฏิบัติ
ราชการไว้ล่วงหน้าก่อนจะท าภารกิจ  โดยมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการ  ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น” กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย  จึงมีวิธีการติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามแผนปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนพัฒนาที่สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย  โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรในส่วน 
งาน  โดยเป็นแผนที่เชื่อมโยงกับปรัชญา หรือปณิธาน หรือวิสัยทัศน์ของส่วนงาน 

2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส่วนงานที่สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยการมี
ส่วนร่วมของบุคลากรในส่วนงาน 

3. ถ่ายทอดแผนการด าเนินงานและแผนปฏิบัติการประจ าปีของส่วนงานไปสู่บุคลากรภายในส่วนงาน 
4. มีตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปีและค่าเป้าหมายของแต่ละตัวชี้วัด  เพ่ือวัดความส าเร็จของ

การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5. การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายของตัวชี้วัดในแผนปฏิบัติการประจ าปี  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  
6. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปี อย่างน้อยปีละ 2 

ครั้ง และรายงานผลต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
7. น าผลการพิจารณาข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะของผู้บริหารส่วนงานไปปรับปรุงแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 
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4.5 จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 จรรยาบรรณ  คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  ผู้จัดท าคู่มือได้ยึดและปฏิบัติตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ.2555 ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องยึดมั่นในมาตรฐานอันเป็นค่านิยมหลัก 11 ประการ รายละเอียดดังนี้ 
1. ยึดมั่นในพระธรรมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
2. มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์สุจริต และมีความรับผิดชอบ 
3. ยึดถือประโยชน์ของสังคม ประเทศชาติ พระพุทธศาสนา และมหาวิทยาลัยเหนือกว่าประโยชน์

ส่วนตน 
4. ยืนหยัดในการท าสิ่งที่ถูกต้องตามหลักพระธรรมวินัย ถูกต้องเป็นธรรม และถูกกฎหลาย 
5. ให้บริการแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรีและไม่เลือกปฏิบัติ 
6. ให้ข้อมูลข่าวสารแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปอย่างครบถ้วน ถูกต้องและไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
7. ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
8. ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
9. ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย 
10. มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 
11. ใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า พร้อมกันนั้นมุ่งพัฒนาส่งเสริมและรักษา 

สภาพแวดล้อมทางธรรมชาติ 
 

 

  

 

 

******************************** 


