
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
กองแผนงาน  ส านกังานอธกิารบด ี

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

กลุ่มงาน นโยบายและแผนยุทธศาสตร์ 
ที่ Work Flow รายละเอียด ผู้รบัผดิชอบ ระยะเวลา 
1  -ส ำนักงบประมำณ พิจำรณำและ

จัดท ำรำยละเอียดงบประมำณ
ร ำ ย จ่ ำ ย ป ร ะ จ ำ ปี  เ ส น อ
คณะรัฐมนตรี 
- ติดตำมข้อมูลข่ำวสำรจำก สงป. 

กลุ่มงำนนโยบำย
และแผน
ยุทธศำสตร ์

สิงหำคม 

2  - คณะรัฐมนตรีพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบรำยละเอียดงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี พร้อมข้อเสนอ
ร่ำง พรบ.งปม. 
- ติดตำมข้อมูลข่ำวสำรจำก สงป. 

กลุ่มงำนนโยบำย
และแผน
ยุทธศำสตร ์

กันยำยน 

3  
 
 

- ส ำนักงบประมำณ จัดพิมพ์ร่ำง 
พรบ.งปม. และเอกสำรประกอบ
งบประมำณ 
- ติดตำมข้อมูลข่ำวสำรจำก สงป. 

กลุ่มงำนนโยบำย
และแผน
ยุทธศำสตร ์
 

ตุลำคม 

4  - คณะรัฐมนตรี พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบร่ำง พรบ .งปม เพื่ อ
น ำเสนอสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ 
- ติดตำมข้อมูลข่ำวสำรจำก สงป. 

กลุ่มงำนนโยบำย
และแผน
ยุทธศำสตร ์
 

กรกฎำคม 
ปีถัดไป 

5  - ส ภ ำ นิ ติ บั ญ ญั ติ แ ห่ ง ช ำ ติ 
พิจำรณำร่ำงฯ ในวำระที่  1 ,2 
และ 3 
- ติดตำมข้อมูลข่ำวสำรจำก สงป. 

กลุ่มงำนนโยบำย
และแผน
ยุทธศำสตร ์
 

กรกฎำคม 
ปีถัดไป 

6  - ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
น ำร่ำงพรบ.งปม. ข้ึนทูลเกล้ำฯ 
ประกำศบังคับใช้ 

กลุ่มงำนนโยบำย
และแผน
ยุทธศำสตร ์
 

กรกฎำคม 
ปีถัดไป 

 
 

ขั้นเตรียมกำร 

รวบรวมข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 

เตรียมกำรชี้แจง 

ชี้แจงข้อมูล 

ปฏิบัติตำม พรบ. 



 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
กองแผนงาน  ส านกังานอธกิารบด ี

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

กลุ่มงาน แผนงานและงบประมาณ 
ที่ Work Flow รายละเอียด ผู้รบัผดิชอบ ระยะเวลา 
1  - จั ด ท ำ ร ำย ล ะ เอี ย ด ก ร อ บ

งบประมำณ และประมำณกำร
ร ำ ย ไ ด้  ป ร ะ จ ำ ปี  เ ส น อ
คณะกรรมกำรกำรเงิน และสภำ
มหำวิทยำลัย 

กลุ่มงำนแผนงำน
และงบประมำณ 

กรกฎำคม 

2  - แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรจัดสรร
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
- แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรจัดสรร
งบฯ แก่ส่วนงำนภำยใน 

กลุ่มงำนแผนงำน
และงบประมำณ 

กรกฎำคม 

3  
 
 

- แจ้งให้ทุกส่วนงำนจัดท ำค ำขอ
งบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปี 
พร้อมบันทึกลงระบบ mis 
 

กลุ่มงำนแผนงำน
และงบประมำณ 

สิงหำคม 

4  - คณะอนุกรรมกำรจัดสรรงบฯ 
แก่ ส่ วน งำนภ ำย ใน  ป ระ ชุ ม
พิจำรณำค ำของบฯ  
- ส่วนงำนเข้ำช้ีแจงเหตุผลและ
ควำมจ ำเป็น 

กลุ่มงำนแผนงำน
และงบประมำณ 

สิงหำคม 

5  - เสนอร่ำงงบประมำณรำยจ่ำย
ป ระจ ำปี ต่ อ คณ ะกร รมก ำร
กำรเงินฯ และสภำมหำวิทยำลัย 

กลุ่มงำนแผนงำน
และงบประมำณ 

กันยำยน 

6  - ปรับปรุงแผนกำรใช้จ่ำยตำมมติ
คณะกรรมกำรกำรเงิน และสภำ
มหำวิทยำลัย (ถ้ำมี) 
- แจ้งแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี แก่ส่วนงำน 

กลุ่มงำนแผนงำน
และงบประมำณ 

กันยำยน 

 

ขั้นจัดท ำ
รำยละเอียด 

แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

พิจำรณำร่ำง  
งปม. 

แจ้งแผนกำรใช้
จ่ำย งปม. 

จัดท ำค ำขอ 
งปม 

จัดสรร งปม. 



 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
กองแผนงาน  ส านกังานอธกิารบด ี

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

 

กลุ่มงาน วิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

ที่ Work Flow รายละเอียด ผู้รบัผดิชอบ ระยะเวลา 
1  จัดท ำแบบส ำรวจควำมต้องกำร

ให้ท ำวิจัย ซึ่งเกี่ยวกับพันธกิจ
ของมหำวิทยำลัย 

กลุ่มงำนวิจัยสถำบัน
และสำรสนเทศ 

สิงหำคม 

2  วิเครำะห์ แบบส ำรวจควำม
ต้ อ ง ก ำ ร ใ น ก ำ ร ท ำ วิ จั ย  
หลังจำกได้ข้อมูลมำแล้วจำกทุก
ส่วนงำนของมหำวิทยำลัย 

กลุ่มงำนวิจัยสถำบัน
และสำรสนเทศ 

กันยำยน 

3  
 
 

ด ำเนินกำรวิจัยตำมหัวข้อ ที่
วิเครำะห์แล้ว จ ำนวน ๒ หัวข้อ 

กลุ่มงำนวิจัยสถำบัน
และสำรสนเทศ 
 
 

ตุลำคม 

4  ด ำเนินกำรวิจัยเสร็จเรียบร้อย
แล้ว จัดท ำเป็นรูปเลม่ และมอบ
ใ ห้ ทุ ก ส่ ว น ง ำ น ภ ำ ย ใ น
มหำวิทยำลัย เพื่อใช้ประโยชน์ 

กลุ่มงำนวิจัยสถำบัน
และสำรสนเทศ 

กรกฎำคม 
ปีถัดไป 

5  ติดตำมกำรน ำงำนวิจัยไปใช้
ประโยชน์ 
 
 

กลุ่มงำนวิจัยสถำบัน
และสำรสนเทศ 

กรกฎำคม 
ปีถัดไป 

6  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
งำนวิจัย 
 
 

กลุ่มงำนวิจัยสถำบัน
และสำรสนเทศ 

กรกฎำคม 
ปีถัดไป 

 
 
 
 

ขั้นเตรียมหัวข้อ 

วิเครำะห์หัวข้อวิจัย 

ด ำเนินกำรวิจัย 

จัดท ำรูปเล่มมอบ
ส่วนงำน 

ติดตำมกำรน ำไปใช้
ประโยชน์ 

รำยงำนผลกำรใช้ 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
กองแผนงาน  ส านกังานอธกิารบด ี

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

กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป 
 

ที่ Work Flow รายละเอียด ผู้รบัผดิชอบ ระยะเวลา 
1  ส่วนงำนภำยในมหำวิทยำลัย 

กดส่ ง ใน ระบ บ ส ำร บ รร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

นักจัดกำรงำนทั่วไป 
และผู้ปฏิบัติที่ได้รับ
มอบหมำย 

ปีงบประมำณ 

2  ส่ วนงำนกดส่ งในระบบ ส่ ง
ห นั ง สื อ ฉ บั บ จ ริ ง ถึ ง ก อ ง
แผ นงำน  เจ้ ำห น้ ำที่ กด รั บ
เอกสำรในระบบสำรบรรณ 
 

นักจัดกำรงำนทั่วไป 
และผู้ปฏิบัติที่ได้รับ
มอบหมำย 

ปีงบประมำณ 

3  
 
 

เจ้ำหน้ำที่น ำเอกสำรเสนอต่อ 
-ผู้อ ำนวยกำรกองแผนงำน 
-ผู้อธิกำรบดี 
-รองอธิกำรบดี เพื่อลงนำม 
 

นักจัดกำรงำนทั่วไป 
และผู้ปฏิบัติที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

ปีงบประมำณ 

4  เจ้ ำห น้ ำที่ ต ร วจสอบควำม
ถูกต้อง กดส่งต่อในระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

นักจัดกำรงำนทั่วไป 
และผู้ปฏิบัติที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

ปีงบประมำณ 

5  น ำเอกสำรส่งต่อส่วนงำนต่อไป 
 
 

นักจัดกำรงำนทั่วไป 
และผู้ปฏิบัติที่ได้รับ
มอบหมำย 

ปีงบประมำณ 

 

ขั้นตรวจสอบ 

ข้ันกดรับเอกสำร 

ขั้นเสนอลงนำม 

ขั้นตรวจสอบ 

/ส่งต่อ 

เสร็จสิ้น 


