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คณะ/หน่วยงาน ในมหาวิทยาลัย หรือผู้ที่มีความสนใจเก่ียวกับการจัดทําแผนงบประมาณของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ได้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถนํามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแผนการใช้จ่าย
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บทที่ 1 
 

บทนํา 
 

ความเป็นมา 
 
   การจัดทํางบประมาณของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นการจัดทํางบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน ซึ่งให้ความสําคัญต่อการดําเนินงาน และผลสําเร็จของผลผลิต ผลลัพธ์ โดยมีการวัดผล
ความสําเร็จของผลงานดังกล่าว ด้วยตัวช้ีวัดที่ชัดเจน และครอบคลุมทั้งปริมาณ คุณภาพ เวลา และ
ต้นทุนอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล งบประมาณเงินรายได้เป็นงบประมาณที่มหาวิทยาลัย     
จัดสรรสมทบงบประมาณแผ่นดิน โดยนําไปใช้สําหรับรายการที่งบประมาณแผ่นดินได้รับจัดสรร         
ไม่เพียงพอ หรือรายการที่ไม่สามารถขอสนับสนุนจากงบประมาณแผ่นดิน หรือเป็นงาน/โครงการ
เร่งด่วนที่ไม่สามารถรอการสนับสนุนจากงบประมาณแผ่นดิน ทั้งน้ี รายจ่ายใดสามารถเบิกจ่าย
งบประมาณแผ่นดินได้ให้คณะ/หน่วยงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินก่อนเสมอ การกําหนดทิศทาง
พัฒนามหาวิทยาลัย ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีต้ังไว้ มหาวิทยาลัยจําเป็นต้องมีการวางแผนล่วงหน้า
หรือเตรียมความพร้อมในการดําเนินกิจกรรมหรือโครงการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยให้มีการพัฒนา       
อย่างต่อเน่ือง ดังน้ัน การเตรียมความพร้อมในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านบุคลากร ด้านวัสดุอุปกรณ์         
ด้านงบประมาณ เป็นต้น จึงมีความสําคัญอย่างมาก การบริหารงบประมาณเป็นงานที่มีความสําคัญ     
ต่อการวางแผน เพราะในการทํางานต้องมีการวางแผนกิจกรรมให้เหมาะสม ซึ่งจะต้องกําหนด
วัตถุประสงค์ เป้าหมายของงานที่จะทําให้ชัดเจน ตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้ง    
ที่ 9/2552 เมื่อวันที่ 25 กันยายน 2552 ได้มีมติให้คณะ/หน่วยงานจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินประจําปี
งบประมาณเป็นรายเดือน และนํามารายงานต่อสภามหาวิทยาลัยทุกเดือน ซึ่งต่อไประบบการใช้จ่ายเงิน
จะเป็นตามแผนและกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ตามที่ กําหนดไว้ โดยให้แบ่งงบประมาณให้ชัดเจน ได้แก่            
งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบอุดหนุน งบลงทุน และงบรายจ่ายอ่ืน ซึ่งจะทําให้สภามหาวิทยาลัยได้รับ
ทราบข้อมูลที่ชัดเจนย่ิงขึ้น เพ่ือจะได้มอบนโยบายให้คณะ/หน่วยงานได้บริหารจัดการไปในทิศทาง
เดียวกันกับมหาวิทยาลัย ส่วนกรณีคณะ/หน่วยงาน ไม่สามารถดําเนินตามแผนฯ สภามหาวิทยาลัยจะ
พิจารณาเป็นกรณีไป (กองแผนงาน, 2559 : 1)   
   การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี เป็นกระบวนการหน่ึงที่มีความสําคัญ
และ มีอิทธิพลต่อการพัฒนาของคณะ/หน่วยงาน เพ่ือให้งบประมาณที่ได้รับมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลโดยตรง คณะ/หน่วยงานควรมีแผนการใช้จ่ายเงินอย่างรัดกุมและครอบคลุมภารกิจตาม
โครงสร้างคณะ/หน่วยงาน และเป็นการสร้างระบบซึ่งให้มีความมั่นใจในความครอบคลุมของ
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กระบวนการ การจัดสรรทรัพยากร ให้กับกิจกรรมสําคัญอย่างครบถ้วน มีการวางแผนงบประมาณ
ล่วงหน้ารายเดือน รายไตรมาส มีเกณฑ์ที่เหมาะสมสําหรับใช้ในการจัดสรรงบประมาณได้อย่างถูกต้อง 
และการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีการจัดทําเป็นประจํา
ทุกปี โดยทุกคณะ/หน่วยงานในมหาวิทยาลัยจะต้องมีการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณผ่านระบบ
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ กองแผนงานตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย และผ่านความเห็นชอบจาก
สภามหาวิทยาลัย จึงจะเสร็จสิ้นกระบวนการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และสามารถนํา
งบประมาณมาใช้ได้ มหาวิทยาลัยกําหนดให้คณะ/หน่วยงานสามารถปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายไตรมาส โดยกําหนดให้ปรับแผนการใช้จ่ายภายใน 15 วันก่อนสิ้นไตรมาสและกองแผนงานจะเป็น   
ผู้นําเสนอผลการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการบริหารทุกเดือนและรายงานสภา
มหาวิทยาลัยทุกไตรมาส นอกจากน้ียังมีมาตรการในการกํากับติดตามคณะ/หน่วยงาน ให้ดําเนินการ
บันทึกข้อมูลให้เป็นไปตามเง่ือนเวลาที่กําหนด โดยรายงานผู้บริหารทุกครั้งที่มีการกํากับติดตาม หรือ
อาจจะหารือผู้บริหารเพ่ือหาแนวปฏิบัติที่ชัดเจน มีการวิเคราะห์ความเสี่ยงของการใช้จ่ายที่ไม่เป็นไป
ตามแผนงบประมาณ เมื่อสิ้นวงรอบการประเมินแล้ว ทําให้มีแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี ซึ่งเป็น
เครื่องมือการบริหารงบประมาณ 
   จากรายละเอียดที่กล่าวมาข้างต้น จะเห็นได้ว่าตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือ
ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ จําเป็นต้องทราบและเข้าใจในหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และขั้นตอน  ต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายในการพัฒนา
มหาวิทยาลัย ตลอดจนต้องมีความเข้าใจในข้ันตอนการบันทึกข้อมูลผ่านระบบฐานข้อมูลที่พัฒนาขึ้น 
ดังน้ัน ผู้เขียนในฐานะที่ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี    
หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี ฉบับน้ี 
จะสามารถใช้เป็นแนวทางในการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้ดําเนินไปอย่าง
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพต่อไป  
 
วัตถุประสงค์  
 
   1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  สําหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือผู้ปฏิ บั ติงาน              
ด้านงบประมาณในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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    2. เพ่ือสร้างความเข้าใจในขั้นตอนการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
สําหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ ตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้องและผู้ที่
สนใจศึกษาเกี่ยวกับการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
ประโยชน์ท่ีได้รับ 
 
   1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ มีคู่มือประกอบการจัดทํา
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี ในรูปแบบและแนวทางที่มหาวิทยาลัยกําหนด     
   2. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ มีความเข้าใจในข้ันตอน
การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี และสามารถนําไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
   3. เป็นเอกสารประกอบการศึกษา ค้นคว้า สําหรับผู้ที่สนใจในขั้นตอนการจัดทําแผนการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
   4. เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน สําหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือ         
ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณให้มีความถูกต้อง คล่องตัว รวดเร็ว และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
   5. เพ่ือลดปัญหาการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี ได้ทั้งในกองแผนงาน 
และคณะ/หน่วยงาน ทําให้การดําเนินงานด้านการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 
ขอบเขต 
 
          การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี ครั้งน้ี
ครอบคลุม การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี ต้ังแต่ขั้นตอนการจัดทําแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจําปี การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี การปรับแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจําปีและการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี  
 
นิยามศัพท์เฉพาะ 
 
   1. งบประมาณ หมายถึง งบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
   2. งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ หมายถึง รายการงบประมาณซึ่งจัดทําขึ้นตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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   3. การบริหารงบประมาณ หมายถึง การที่ส่วนราชการนํางบประมาณรายจ่ายประจําปี       
ไปใช้จ่าย โดยจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  และต้องรายงานการใช้จ่ายงบประมาณต่อ    
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเป็นรายเดือน และรายงานต่อสภามหาวิทยาลัยเป็นรายไตรมาส     
ตามช่วงระยะเวลาที่กําหนด 
            4. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง แผนการใช้จ่ายที่คณะ/หน่วยงานจัดทําขึ้น        
จากงบประมาณประจําปีที่ได้รับจัดสรรตามเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจําปี ผ่านระบบแผน     
การใช้จ่ายงบประมาณ โดยมีการทําแผนเป็นรายเดือนและรายไตรมาส 
   5. ผลการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง ผลการเบิกจ่ายจากระบบแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
จําแนกตาม มิติยุทธศาสตร์ รายจ่าย และคณะ/หน่วยงาน โดยมีการรายงานผลเป็นรายเดือนและ      
รายไตรมาส 
   6. งบรายจ่าย หมายถึง งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่าย
อ่ืน ตามหลักเกณฑ์จําแนกประเภทรายจ่ายที่สํานักงบประมาณกําหนด  
        7. ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ (Management Information System for 
Personnel : MIS)  หมายถึง ระบบการจัดการงบประมาณของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยเร่ิมต้ังแต่
การบันทึกรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ  การอนุมัติวงเงิน การโอนเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ ตลอดจนการกํากับติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ จําแนกตามคณะ/หน่วยงานท่ีได้รับ
จัดสรรงบประมาณ 
       8. ระบบจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (BPS : Budget Planning System) หมายถึง 
ระบบฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยในการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายของคณะ/หน่วยงานตามที่ได้รับจัดสรร  
         9. คณะ/หน่วยงาน หมายถึง คณะ สํานัก สถาบัน โรงเรียนสาธิต สํานักงานอธิการบดี กอง 
หรือคณะ/หน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง ทั้งที่เป็นส่วนราชการและคณะ/
หน่วยงานภายในที่จัดต้ังตามพระราชกฤษฎีกาจัดสั่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2538 และคณะ/หน่วยงานท่ีจัดต้ังตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เรื่อง การแบ่งคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2553 ตามมติที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยในคราวประชุมคร้ังที่ 11/2552 วันที่ 27 พ.ย. 2552 ที่สภามหาวิทยาลัยมีมติให้จัดต้ังขึ้น 
บัญญัติส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษารวมทั้งคณะ/หน่วยงานอ่ืนที่สภามหาวิทยาลัยมีมติให้จัดต้ังขึ้น 
(ส่วนราชการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม. ข้อมูลพ้ืนฐาน 2559, 10 - 20) 
        10. หน่วยงานส่วนกลาง หมายถึง สํานักคอมพิวเตอร์ สํานักวิทยบริการ สถาบันวิจัยศิลปะ
และวัฒนธรรมอีสาน สถาบันวิจัยวลัยรุกเวช สํานักศึกษาทั่วไป บัณฑิตวิทยาลัย สํานักงานอธิการบดี 
(กองและหน่วยงานเทียบเท่า) และศูนย์วิจัยและศึกษาบรรพชีวินวิทยา  



บทที่ 2 
 

บทบาทหนา้ทีค่วามรับผิดชอบ 
 

   บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบตามคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี ครอบคลุมบริบท บทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และโครงสร้างการบริหารจัดการ                
การปฏิบัติงานของกองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผู้เขียนได้จัดลําดับ      
การนําเสนอ ดังน้ี    
     1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
     2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
บทบาทหนา้ทีค่วามรับผิดชอบของตําแหน่ง 

 
1. มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ในตําแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ สายงาน วิเคราะห์

นโยบายและแผน มีลักษณะงานโดยทั่วไป ดังน้ี 
 สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ่งมีลักษณะงาน

ที่ปฏิบัติเ ก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ                  
เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ การวิเคราะห์ความต้องการการใช้ทรัพยากร      
การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย การติดตามประเมินผล
การดําเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ  ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา การวางผังแม่บท 
แบบทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม การจัดทําข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

  1.1 ช่ือตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 
    ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่ง ดังน้ี 
     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับเช่ียวชาญ 
     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ 
     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับชํานาญการ 
     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 

  ก.บ.ม. กําหนดให้มีตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการถึงระดับ
เช่ียวชาญ เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2554 ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การกําหนด
ตําแหน่งและมาตรฐานกําหนดตําแหน่งพนักงาน พ.ศ. 2554 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2554 
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  ช่ือตําแหน่งในสายงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับตําแหน่ง ชํานาญการ 
   1.2 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ        
ความชํานาญงาน ทักษะและประสบการณ์สูงในงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้อง
ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สงเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไข
ปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม        
การปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนที่มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอน    
การทํางานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องกําหนดแนวทางการทํางานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ 
ตลอดจนกํากับตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
      โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
       1) ด้านการปฏิบัติการ 
        (1) ศึกษา วิ เคราะห์ วิจัย ประสานแผน พิจารณาเสนอแนะ            
เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย 
        (2) จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตาม
แผน  และโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของหน่วยงานทั้งหมด เพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือกิจกรรม ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ 
        (3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านนโยบายและ
แผน จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบและเผยแพร่ผลงานทางด้านนโยบาย
และแผนเพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
        (4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้         
ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการและวิธีการของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ให้คําปรึกษา แนะนํา        
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง          
มีประสิทธิภาพเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
        (5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(4) 
ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องทําหน้าที่กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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       2) ด้านการวางแผน 
        ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือ
ร่วมวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้          
การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
       3) ด้านการประสานงาน 
        (1) ประสานการทํางานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ
คําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิที่ตาม
กําหนดไว้ 
        (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือ
บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
       4) ด้านการบริการ 
        (1) ให้คําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นิสิต ผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถ
ดําเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
        (2) พัฒนาข้อมูล จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการ
วิชาการด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
   1.3 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
    1) มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ
ปฏิบัติการ และ 
    2) เคยดํารงตําแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 
6 ปี และ 
    3) ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 2. การกําหนดสมรรถนะและระดับสมรรถนะสําหรับพนักงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ว่าด้วย การกําหนดสมรรถนะและระดับสมรรถนะสําหรับข้าราชการและพนักงาน 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2554 ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2554  
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 2.1 สมรรถนะหลักตําแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ช่ือตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 

สมรรถนะหลัก 
ระดับตําแหน่ง / ระดับสมรรถนะ 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ
1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ ระดับที่ 1 ระดับที่ 2 ระดับที่ 3 ระดับที่ 4
2. บริการที่ดี ระดับที่ 1 ระดับที่ 2 ระดับที่ 3 ระดับที่ 4
3. การสั่งสมความเช่ียวชาญใน       
งานอาชีพ 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2 ระดับที่ 3 ระดับที่ 4

4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม
และจริยธรรม 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2 ระดับที่ 3 ระดับที่ 4

5. การทํางานเป็นทีม ระดับที่ 1 ระดับที่ 2 ระดับที่ 3 ระดับที่ 4
 
 2.2 สมรรถนะตามลักษณะงาน ตําแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ช่ือตําแหน่ง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

สมรรถนะตามลักษณะงาน 
ระดับตําแหน่ง / ระดับสมรรถนะ 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ
1. การคิดวิเคราะห์ ระดับที่ 1 ระดับที่ 2 ระดับที่ 3 ระดับที่ 4
2. การดําเนินการเชิงรุก ระดับที่ 1 ระดับที่ 2 ระดับที่ 3 ระดับที่ 4
3. ความผูกพันที่มีต่อส่วนราชการ ระดับที่ 1 ระดับที่ 2 ระดับที่ 3 ระดับที่ 4
4. การมองภาพองค์รวม ระดับที่ 1 ระดับที่ 2 ระดับที่ 3 ระดับที่ 4
5. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับที่ 1 ระดับที่ 2 ระดับที่ 3 ระดับที่ 4
6. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2 ระดับที่ 3 ระดับที่ 4

 
 3. ความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ตาม
แนวทางการกําหนดสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ และทักษะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (ที่ ศธ 0509(2)/ว 2 ลงวันที่ 25 
มกราคม 2554) 
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ความรู้ความสามารถ 
และทักษะท่ีจําเป็นในการปฏิบัติงาน 

ระดับตําแหน่ง / ระดับความรู้ความสามารถและทักษะ
ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ

ความรู้
ความสามารถท่ี
จําเป็นสําหรับ
การปฏิบัติงาน
ในตําแหน่ง 

1. ความรู้ความสามารถ
   ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1 ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 3 ระดับท่ี 4

2. ความรู้เร่ืองกฎหมาย
   และกฎระเบียบราชการ 

ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 3 ระดับท่ี 3

ทักษะท่ีจําเป็น
สําหรับการ
ปฏิบัติงานใน
ตําแหน่ง 

1. การใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 2
2. การใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 2
3. การคํานวณ ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 2
4. การจัดการข้อมูล ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 2

 
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
 
   กลุ่มงานงบประมาณ 
    ภาระหน้าที่ครอบคลุมกระบวนการจัดการงบประมาณ ต้ังแต่การทบทวนเป้าหมายผลผลิต
และตัวช้ีวัดประจําปี การกําหนดนโยบายงบประมาณ การจัดทําคําขอต้ังงบประมาณและเอกสาร
ประกอบงบประมาณรายจ่ายประจําปี การกลั่นกรองเพ่ือวิเคราะห์ความเหมาะสมตามความจําเป็น
เร่งด่วน การบันทึกข้อมูลคําขอต้ังงบประมาณ การช้ีแจงรายละเอียดงบประมาณกับหน่วยงานภายใน
และภายนอกที่เก่ียวข้อง การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ การจัดสรร
งบประมาณรายหน่วยงาน การตรวจสอบรายรับจริงและเงินสะสม ตลอดจนควบคุมการเบิกจ่ายและ
กํากับติดตามการบริหารงบประมาณ เพ่ือให้การบริหารจัดการทั้งงบประมาณรายจ่ายเงินแผ่นดินและ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจําปี เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยแบ่งการบริหารงานเป็น 2 งาน 
ดังน้ี 

   1. งานงบประมาณแผ่นดิน มีภาระหน้าที่รับผิดชอบครอบคลุมการทบทวนเป้าหมาย 
ผลผลิตของมหาวิทยาลัย การจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปี การช้ีแจงงบประมาณต่อ
คณะกรรมาธิการงบประมาณ การรายงานผลการวิเคราะห์ระดับความสําเร็จของการดําเนินงาน        
จากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) การวิเคราะห์ความเสี่ยงในการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณตามหลัก
ธรรมาภิบาล การจัดทําต้นทุนต่อหน่วยตามหลักเกณฑ์ของสํานักงบประมาณ การจัดทํา/ปรับแผน
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ การจัดสรรรายละเอียดรายการงบประมาณตามหน่วยงาน
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ภายในมหาวิทยาลัยผ่านระบบการบริหารจัดการ (MIS) มหาวิทยาลัย ตลอดจนการกํากับและติดตามผล
การบริหารงบประมาณแผ่นดิน การสรุปปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะเสนอผู้บังคับบัญชา  

   2. งานงบประมาณเงินรายได้ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบครอบคลุมการทบทวนจํานวน
นิสิต/หลักสูตร การประมาณการรายรับ การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี การตรวจสอบรายรับ
จริงประจําปี การจัดทําแผนการใช้จ่ายประจําปี การอนุมัติงบประมาณ การจัดสรรรายละเอียดรายการ
งบประมาณตามหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยผ่านระบบการบริหารจัดการ (MIS) มหาวิทยาลัย 
ตลอดจนการกํากับและติดตามผลการบริหารงบประมาณ การสรุปปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ
เสนอผู้บังคับบัญชา  
      โดยได้มอบหมายภาระหน้าที่ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่ 130/2559 
เรื่อง การแบ่งงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของกองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี ลงวันที่ 12 มกราคม 
พ.ศ. 2559 ให้ผู้เขียน นางสาวรัตติยา สัจจภิรมย์ ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 
ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานงบประมาณ งานงบประมาณเงินรายได้ โดยกําหนดขอบเขตภาระหน้าที่
รับผิดชอบครอบคลุมการทบทวนจํานวนนิสิต/หลักสูตร การประมาณการรายรับล่วงหน้า การจัดทําคํา
ขอต้ังงบประมาณและเอกสารประกอบงบประมาณรายจ่ายประจําปี การบันทึกและตรวจสอบคําขอตั้ง
งบประมาณประจําปี การจัดทําแผนการใช้จ่ายประจําปี การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 
การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี การตรวจสอบรายรับจริงประจําปี การอนุมัติงบประมาณ  
การจัดสรรรายละเอียดรายการงบประมาณตามหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยผ่านระบบบริหารจัดการ 
(MIS) มหาวิทยาลัย ตลอดจนการกํากับและติดตามผลการบริหารงบประมาณ เป็นไปอย่าง                  
มีประสิทธิภาพและมีหน้าที่รับผิดชอบดังน้ี 
       1. จัดทํา/ตรวจสอบงบประมาณเงินรายได้ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ได้แก่ 
การประมาณการรายรับล่วงหน้า การจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ การตรวจสอบรายรับ
จริง และการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
       2. สรุปข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณเงินแผ่นดิน และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจําปี โดยมีกระบวนการดังน้ี การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปี การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี และ
การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 
       3. รับผิดชอบงานพัฒนาคุณภาพงานตามคําสั่ง และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
       4. ร่วมงานรัฐพิธี และกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยจัดขึ้นในรอบปีงบประมาณ 
       5. สรุปปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะเสนอผู้บังคับบัญชา 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

1. โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) กองแผนงาน 

ภาพประกอบ  1  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

กองแผนงาน

กลุ่มงานงบประมาณ กลุ่มงานกลยุทธ์สถาบัน กลุ่มงานสารสนเทศเชิงกลยุทธ์ งานบริหารท่ัวไป

งานนโยบายและแผน 

งานคลังข้อมูล งานงบประมาณ 
แผ่นดิน 

งานงบประมาณ 
เงินรายได้ 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
เพ่ือการบริหารจัดการ 

งานอัตรากําลัง

งานพัฒนาระบบราชการ

งานบริหารความเสี่ยง

สํานักงานอธิการบดี 
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2. โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) กองแผนงาน 

ภาพประกอบ  2  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อํานวยการกองแผนงาน

หัวหน้ากลุ่มงาน 
งบประมาณ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
กลยุทธ์สถาบัน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
สารสนเทศเชิงกลยุทธ์ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

หัวหน้า 
งานคลังข้อมูล 

หัวหน้างาน
งบประมาณ 
แผ่นดิน 

หัวหน้างาน
งบประมาณ 
เงินรายได้

หัวหน้างาน 
พัฒนาระบบสารสนเทศ 
เพ่ือการบริหารจัดการ 

หัวหน้างาน
อัตรากําลัง

หัวหน้างาน
พัฒนาระบบราชการ

หัวหน้างาน
บริหารความเสี่ยง

รองอธิการบดีฝ่ายแผนและกิจการพิเศษ 
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3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) กลุ่มงานงบประมาณ กองแผนงาน

ภาพประกอบ  3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) กลุม่งานงบประมาณ กองแผนงาน 
 

นางสิริพร ศิระบูชา
ผู้อํานวยการกองแผนงาน

นายนพวิทย์ ศรีเวียงธนาธิป
หัวหน้ากลุ่มงานงบประมาณ

     1. นางอิศราภรณ์ ศรีเวียงธนาธิป  
         (หัวหน้างานเงินรายได้) 
      2. นางสาวรัตติยา สัจจภิรมย์ 
      3. นางสาวกัญญมน แก้วมงคล 
     4. นางสาวญาณทัสน์ อันทะราศี

1. นางสารดา พันธ์ุเสนา  
   (หัวหน้างานเงินแผ่นดิน) 

      2. นายณัฐวุฒิ สุทธิพันธ์ 



บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
 

  การจัดทําคู่มือแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จําเป็น      
อย่างย่ิงที่ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถเชื่อมโยงกฎ ระเบียบ ตลอดจนหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายในการพัฒนามหาวิทยาลัย ดังน้ัน
ผู้เขียนจึงได้รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องมาเพ่ือให้ผู้อ่ืนสามารถปฏิบัติแทนได้ ดังน้ี  
    1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
   2. วิธีการปฏิบัติงาน 
   3. สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
    4. แนวคิด และทฤษฎีหรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 
   การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี จําเป็นอย่างย่ิงที่ผู้ปฏิบัติงานต้อง
สามารถเช่ือมโยง ระเบียบ ตลอดจนหลักเกณฑ์และข้อกําหนดต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายของการพัฒนามหาวิทยาลัย ดังน้ัน ผู้เขียน
จึงได้รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังน้ี 
   1. การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม จัดทํา
ขึ้นตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการกํากับดูแลกิจการมหาวิทยาลัย “ให้มหาวิทยาลัย
มหาสารคามจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณเป็นรายเดือน เพ่ือให้มหาวิทยาลัย คณะ/หน่วยงานใช้เป็น
แนวทางการบริหารงบประมาณและกํากับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย     
มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย” เสนอสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่ 
9/2552 วันที่ 25 กันยายน 2552 โดยมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย     
“ให้คณะ/หน่วยงานจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีเป็นรายเดือน และจะนํามารายงานต่อ
สภามหาวิทยาลัยทุกเดือน ซึ่งต่อไประบบของการใช้จ่ายงบประมาณจะเป็นไปตามแผนและกฎเกณฑ์
ต่าง ๆ ตามท่ีกําหนดไว้ โดยให้แบ่งหมวดหมู่ของงบประมาณแต่ละหมวดให้ชัดเจน เช่น งบบุคลากร     
งบลงทุน ซึ่งจะทําให้สภามหาวิทยาลัยได้รับทราบข้อมูลที่ชัดเจนยิ่งขึ้น เพ่ือจะได้มอบนโยบายใน      
การบริหารจัดการไปในทิศทางเดียวกันกับมหาวิทยาลัยได้ต่อไป ส่วนกรณีคณะ/หน่วยงาน ไม่สามารถ
ดําเนินการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี สภามหาวิทยาลัยจะพิจารณาเป็นกรณีฯ ไป” โดย
ได้แสดงขั้นตอนการเช่ือมโยงของกิจกรรมที่เก่ียวกับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ โดยอยู่ในกระบวนการ
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กํากับ ติดตามรายงานที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย รายงานเป็นรายเดือน และรายงานท่ี
ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย รายงานเป็นรายไตรมาส  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 4 แสดงความเช่ือมโยงของกิจกรรมและระเบียบในการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
 
   จากระเบียบและข้อกําหนดที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานข้างต้น จะพบว่ามีหลายขั้นตอนที่ต้อง
เสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัย ตลอดจนสภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบก่อนการดําเนินงาน การจัดทํา
แผนการใช้จ่ายงบประมาณก็เช่นเดียวกันภายหลังสภามหาวิทยาลัยอนุมัติงบประมาณ ต้องเสนอ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้สภาอนุมัติ (ขั้นการบริหารงบประมาณ) และรายงานผล
การเบิกจ่ายงบประมาณต้อสภามหาวิทยาลัยเป็นรายไตรมาส (ขั้นการกํากับติดตาม) ดังน้ัน การกําหนด
ปฏิทินการดําเนินงาน เป็นไปตามขั้นตอนภายใต้กรอบระยะเวลาที่กําหนดจึงเป็นสิ่งจําเป็นที่ผู้ปฏิบัติงาน
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบในการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณต้องให้ความสําคัญและ
กําหนดไว้ล่วงหน้า     
   ตัวอย่างเช่น คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีข้อสังเกตเกี่ยวกับการเสนอ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี ควรให้แล้วเสร็จก่อนเริ่มต้นปีงบประมาณ ดังน้ัน การกําหนดปฏิทิน
การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี จึงต้องกําหนดให้เสนอสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณา
อนุมัติแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี ไม่เกินเดือนกันยายนของทุกปี นับถอยหลังกิจกรรมท่ี
เก่ียวข้องต่าง ๆ ตามลําดับขั้นตอน กําหนดตัวอย่างปฏิทินการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 
การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี การติดตามการใช้จ่ายงบประมารประจําปี และ          
การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี   
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วิธีการปฏิบัติงาน 
 
   1. กระบวนการงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    เจ้าหน้าที่ ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือ ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ       
ของกองแผนงาน และคณะ/หน่วยงานในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
แบ่งออกเป็น 4 ขั้นตอนดังน้ี 
    1. ขั้นตอนการจัดทํ างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจําปี  ประกอบด้วย            
การวิเคราะห์ข้อมูลนิสิต การจัดทําประมาณการรายรับ การยืนยันข้อมูลประมาณการรายรับ การจัดสรร
วงเงินให้เป็นไปตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย และการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ของ
คณะ/หน่วยงาน 
    2. ขั้นตอนการอนุมัติงบประมาณ ประกอบด้วย การวิเคราะห์คําขอต้ังงบประมาณ
รายจ่ายของคณะ/หน่วยงาน การพิจารณากลั่นกรองงบประมาณ การเสนอข้อมูลเพ่ือรับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย การเสนอข้อมูลเพ่ือรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกํากับ
ดูแลกิจการมหาวิทยาลัย การเสนอข้อมูลเพ่ือรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย
อนุมัติ 
    3. ขั้นตอนการบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย การบันทึกรายการงบประมาณ    
การเปิดวงเงินอนุมัติงบประมาณ การจัดทําเอกสารงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจําปี การพิจารณา
การโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบลงทุน การบันทึกการโอนการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  และ            
การตรวจสอบรายรับจริง 
     4. ขั้นตอนการควบคุม ติดตามงบประมาณ ประกอบด้วยการกํากับและติดตาม       
การเบิกจ่ายงบประมาณ การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม การรายงานผลต่อสภามหาวิทยาลัย 
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   2. กระบวนการปฏิบัติงานงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
     กองแผนงานจะเป็นผู้จัดทําแผนดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน ส่วนเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณคณะ/หน่วยงานจะเป็นผู้กําหนดร่วมกับส่วนกลางซึ่งจะมีการพิจารณาร่วมกัน และผ่าน
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย แล้วจึงแจ้งเวียนคณะ/หน่วยงานถือปฏิบัติ        
ซึ่งรายละเอียดของการจัดทําในแต่ละขั้นตอนจะอธิบายในบทต่อไป ขั้นตอนหรือกระบวนการจัดทํา
งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
 
ตาราง 1 ตัวอย่างปฏิทินการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ       
           และการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 

วัน/เดือน/ป ี ขั้นตอน/กิจกรรม หน่วยงานรับผิดชอบ
 1. การจัดทําแผนการใช้จ่าย ประจําปี  
1 - 5 ส.ค. 60  นําข้อมูลคําของบประมาณประจําปีที่สภาอนุมัติเข้า

ระบบจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
กองแผนงาน

 
 

การจัดทํา
งบประมาณ

การควบคุม/ติดตาม
งบประมาณ 

การอนุมัติ
งบประมาณ 

การบริหาร
งบประมาณ

ภาพประกอบ 5 ผังแสดงกระบวนการงบประมาณ 
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ตาราง 1 (ต่อ) 
 

วัน/เดือน/ป ี ขั้นตอน/กิจกรรม หน่วยงานรับผิดชอบ
6 ส.ค. 60 แจ้งเวียนคณะ/หน่วยงานจัดทําแผนการใช้จ่าย

งบประมาณในระบบจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
กองแผนงาน

7 - 15 ส.ค. 60 จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ คณะ/หน่วยงาน
16 - 20 ส.ค. 60 คณะ/หน่วยงานจัดทําแผนผ่านระบบแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ และทําหนังสือยืนยันข้อมูลให้กองแผนงาน 
รวบรวม วิเคราะห์ และสรุป 

คณะ/หน่วยงาน

21 - 25 ส.ค. 60 รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และจัดทําแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจําปี 

กองแผนงาน

26 - 31 ส.ค. 60 เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา       
ให้ความเห็นชอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปี 

กองแผนงาน

18 ก.ย. 60 เสนอคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา         
ให้ความเห็นชอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปี 

กองแผนงาน

 2. การกํากับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปี  
ตลอดทั้งปี คณะ/หน่วยงานรายงานผลการใช้จ่ายมายังกองแผนงาน 

ทุกเดือน 
กองแผนงาน

 3. การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปี  
ธ.ค. 60 แจ้งเวียนคณะ/หน่วยงานปรับแผนการใช้จา่ย

งบประมาณในระบบจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
กองแผนงาน

ม.ค. 61 คณะ/หน่วยงานปรับแผนผ่านระบบแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ และทําหนังสือยืนยันข้อมูลให้กองแผนงาน 
รวบรวม วิเคราะห์ และสรุป 

คณะ/หน่วยงาน

มี.ค. 61 รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และจัดทําแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจําปี 

กองแผนงาน

เม.ย. 61 เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา         
ให้ความเห็นชอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปี 

กองแผนงาน

มิ.ย. 61 เสนอคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา           
ให้ความ เห็นชอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปี 

กองแผนงาน
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ตาราง 1 (ต่อ) 
 

วัน/เดือน/ป ี ขั้นตอน/กิจกรรม หน่วยงานรับผิดชอบ
 4. รายงานผลการใช้จ่าย ประจําปี  

 ต.ค. 60 – ก.ย. 61 รายงานคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 
เป็นรายเดือน 

กองแผนงาน 

ธ.ค. 60 รายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ รายไตรมาส 1 กองแผนงาน 

มี.ค. 61 รายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ รายไตรมาส 2 กองแผนงาน 

มิ.ย. 61 รายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ รายไตรมาส 3 กองแผนงาน 

ก.ย. 61 รายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ รายไตรมาส 4 กองแผนงาน 

 
สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 
   ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้แบ่งส่วนการดําเนินงานด้านการจัดทํางบประมาณ     
เงินรายได้ ออกเป็น 4 ส่วน คือ การจัดทํางบประมาณ การอนุมัติงบประมาณ การบริหารงบประมาณ 
และการควบคุม ติดตามงบประมาณ ซึ่งทั้ง 4 ส่วนน้ีจะมีความสัมพันธ์กันโดยผู้บริหารทุกระดับและ
เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรอบรู้เข้าใจถึงระบบและกลไกการบริหารงบประมาณ หากผู้บริหาร
และผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงบประมาณเข้าใจดีแล้ว การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีและ
การบริหารงบประมาณเพ่ือเป้าหมายที่กําหนดไว้ตามกฎ ระเบียบ ดังน้ี 
      1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหาร           
งบประมาณเงินแผ่นดิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
    2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหาร           
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11 
ให้คณะ/หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ
เค รือข่ ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของคณะ/หน่ วยงานของรัฐตามวิธีการ                  
ที่กรมบัญชีกลางกําหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ ปิดประกาศของคณะ/
หน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ 
  (1) กรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา 
56 (1) (ค) หรือ (ฉ) 
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(2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ
จําเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) 
หรือ (ฉ) 

(3) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือ
ที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา 70 (3) (ข) หรือ (ฉ) 

(4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วน
หรือที่ เก่ียวกับความม่ันคงของชาติตามมาตรา 82 (3) หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียด        
การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหน่ึงและการเปล่ียนแปลงแผน ให้เป็นไปตามระเบียบที่
รัฐมนตรีกําหนด 
 4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ส่วนที่ 5 การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
  ข้อ 11 เมื่อคณะ/หน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการ
จัดซื้อจัดจ้างจากคณะ/หน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือผู้มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี เสนอหัวหน้าคณะ/
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย 
ดังต่อไปน้ี 
   (1) ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
   (2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
   (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
   (4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
    เมื่อหัวหน้าคณะ/หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจําปีตามวรรคหน่ึงแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของคณะ/หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และ
ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของคณะ/หน่วยงานของรัฐน้ัน เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้
ตามความในมาตรา 11 วรรคหน่ึงหากคณะ/หน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ      
จัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดําเนินการจัดซื้อจัด
จ้างในโครงการน้ันได้ 
  ข้อ 12 หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามข้อ 11 แล้ว 
ให้คณะ/หน่วยงานของรัฐรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบน้ี       
ในหมวด 2 หมวด 3 หรือหมวด 4 แล้วแต่กรณี เพ่ือให้พร้อมที่จะทําสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อ
ได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 
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  ข้อ 13 ในกรณีที่มีความจํา เป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี        
ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทํา รายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอ
เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าคณะ/หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว
ให้ดําเนินการตามข้อ 11 วรรคสาม ต่อไป 
 
แนวคิด และทฤษฎีหรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง   
 
   แนวคิดเก่ียวกับการวางแผน 
    1. ความหมายของการวางแผน 
     จากการศึกษาเอกสารงานและวิจัยที่เก่ียวข้อง ได้มีผู้ให้ความหมายของ การวางแผนไว้
ดังน้ี 
      จิระพัฒน์ เงาประเสริฐวงศ์ (2552 : 3) ได้ให้ความหมายไว้ว่า การวางแผน 
หมายถึง การกําหนดโปรแกรมปฏิบัติการอย่างละเอียด อันเป็นกระบวนการประเมินผลโอกาสต่าง ๆ     
ที่เกิดขึ้นข้อได้เปรียบ ข้อด้อย การกําหนดวัตถุประสงค์ที่ต้องการ และการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ เพ่ือบรรลุ
วัตถุประสงค์น้ัน ๆ 
      ธนภร เอกเผ่าพันธ์ (2548 : 1-3) ได้ให้ความหมายไว้ว่า การวางแผน หมายถึง     
การกําหนดวิธีปฏิบัติไว้ล่วงหน้าเพ่ือก่อให้เกิดผลสําเร็จของงานตามที่ต้องการโดยพิจารณาถึงอนาคตของ
องค์กรว่าต้องการอะไร ทําอะไร หรือต้องการให้องค์กรเป็นอย่างไรในอนาคต โดยพิจารณาจากสภาพ
ปัจจุบันขององค์กรสัมพันธ์กับความเป็นไปได้ในอนาคต 
      ประชุม รอดประเสริฐ (2547 : 89) ได้ให้ความหมายไว้ว่า การวางแผน หมายถึง 
กระบวนการจัดทํากับข้อมูล เพ่ือให้ได้ผลงานหรือผลผลิตที่เป็นไปตามมาตรฐานหรือใกล้เคียงมาตรฐาน 
หรือวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้อย่างเหมาะสมและเพียงพอ รวมทั้งระบุถึงวิธีการที่จะได้มาซึ่งทรัพยากร     
ที่จําเป็นเหล่าน้ันด้วย 
     จากความหมายของการวางแผนดังกล่าวข้างต้น สามารถสรุปได้ว่า การวางแผน 
หมายถึง กระบวนการในการกําหนดวัตถุประสงค์ในการบริหารงานหรือกําหนดวิธีการดําเนินงาน        
เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ได้อย่างเหมาะสม 
    2. ความสําคัญของการวางแผน 
     ทุกองค์กรที่ได้จัดต้ังขึ้นจะต้องมีการวางแผนในการดําเนินงานขององค์การเสมอ
เน่ืองจากการวางแผนเป็นแนวปฏิบัติงานทั้งหมดขององค์การ ซึ่งจะทําให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 
อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการวางแผนมีความสําคัญต่อการบริหาร ดังน้ี 
      2.1 การวางแผนสามารถบอกให้ทราบถึงศักยภาพของปัญหาและโอกาสท่ีปัญหา
เหล่าน้ันจะเกิดขึ้น ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการตัดสินใจภายในองค์การหรือคณะ/หน่วยงานให้ดีขึ้นโดย    
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ช้ีเฉพาะให้เห็นถึงทิศทาง ค่านิยมและวัตถุประสงค์ในอนาคตของคณะ/หน่วยงานช่วยให้แต่ละบุคคล 
หรือแต่ละคณะ/หน่วยงานปรับเข้ากับสิ่งแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปช่วยให้ผู้บริหารมีความมั่นใจในอันที่
จะนําความอยู่รอดปลอดภัยมาสู่องค์การและคณะ/หน่วยงาน (ประชุม รอดประเสริฐ. 2547 : 103 - 
108) 
      2.2 การวางแผนเป็นเครื่องมือที่สําคัญย่ิงในการบริหารงาน หรือการจัดการที่เป็น
ระบบและมีประสิทธิภาพทําให้บุคลากรทุกฝ่ายรู้ทิศทางการทํางานไปตามที่กําหนดไว้ มองเห็นช่องทาง
ในการทํางานรู้สภาพปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต และพร้อมที่จะตัดสินใจปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับเหตุการณ์ได้ด้วยความมั่นใจ สามารถดําเนินงานได้สะดวก รวดเร็ว ประหยัดกําลังคน
แรงงาน เงิน เวลา เกิดการประสานงานร่วมกัน ช่วยให้มีการทํางานเป็นทีม ลดความซ้ําซ้อนและ        
การขัดแย้งกัน ช่วยให้ทุกฝ่ายเข้าใจบทบาทหน้าที่อย่างชัดเจน สามารถส่ือสารสร้างความเข้าใจกันด้วยดี
สะดวกในการติดตาม ควบคุม กํากับ และประเมิน เมื่อการวางแผนได้เตรียมการในทุกกระบวนการของ 
การทํางานแล้ว ย่อมเป็นหลักประกันถึงความสําเร็จและประสิทธิภาพในการดําเนินงานได้เป็นอย่างดี 
(เสนาะ ศรีพิเศษ. 2535 : 9) 
     จากความสําคัญของการวางแผนดังกล่าว อาจสรุปได้ว่า การวางแผนเป็นสิ่งที่มี
ความสําคัญอย่างย่ิงในการบริหารหรือการจัดการ เป็นการแก้ปัญหาล่วงหน้าที่มีประสิทธิภาพช่วยให้
องค์กรอยู่รอดเจริญเติบโตไปในทิศทางที่ต้องการ เพราะการวางแผนช่วยให้ผู้บริหารได้รวบรวมข้อมูล 
เพ่ือที่จะได้กําหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานที่ซ้ําซ้อนเกิดการประสานงาน ช่วยให้
มองเห็นแนวทางปฏิบัติงานล่วงหน้าอย่างเป็นระบบ สามารถที่จะปรับระบบของการปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง และสามารถตัดสินใจได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว อีกทั้งสามารถแก้ปัญหาอัน
อาจเกิดขึ้นได้ ทั้งจะช่วยเพ่ิมความมั่นใจและส่งเสริมแรงจูงใจให้บุคลากร ผู้บริหารสามารถให้แผนเป็น
เครื่องมือในการควบคุม ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการทํางานเป็นระยะ ๆ และช่วยให้มีการใช้
ทรัพยากรการบริหารอย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหาร 
    3. วัตถุประสงค์ของการวางแผน 
     วัตถุประสงค์ของการวางแผน มี 4 ประการ ดังน้ี (วิรัช สงวนวงศ์วาน. 2546 : 62) 
      3.1 ด้านกําหนดทิศทาง (Direction Setting) ให้กับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานใน
องค์การรู้ว่าจะต้องทําอะไร อย่างไร เพ่ือไปสู่เป้าหมายขององค์การ แผนจึงทําหน้าที่ประสานงาน
(Coordinate) และทําให้เกิดความร่วมมือ (Cooperate) ของผู้ปฏิบัติงานในองค์กร หากปราศจาก
แผนการทํางานขององค์กรเบ่ียงเบนไปจากเป้าหมายและขาดประสิทธิภาพ 
      3.2 ด้านลดความไม่แน่นอน (Uncertainty Reduction) โดยทําให้ผู้บริหารต้อง
มองไปข้างหน้า ทํานายความเปลี่ยนแปลงและผลกระทบจากความเปล่ียนแปลง และปรับองค์กรเพ่ือให้
สอดคล้องกับความเปลี่ยนแปลงนั้น 
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      3.3 ด้ านลดความซ้ํ าซ้ อนและความ ส้ิน เปลื อ งในการทํ างาน  (Reduces 
Overlapping and Wastefull Activities) เมื่ อ แผน ช่วยประสาน งานขององค์กรจะสามารถ
ประหยัดเวลา ทรัพยากร และขจัดการทํางานที่ซ้ําซ้อนได้ เมื่อการกําหนดเป้าหมายและวิธีปฏิบัติในแผน
ชัดเจน หากมีกิจกรรมที่ขาดประสิทธิภาพ ผู้บริหารจะเห็นได้และปรับปรุงแก้ไขได้ 
      3.4 ด้านกําหนดมาตรฐานในการควบคุม  (Sets the Standard to Used in 
Controlling) ในการวางแผนจะมีการกําหนดเป้าหมายและมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้บริหาร
เปรียบเทียบกับการปฏิบัติงานจริง สิ่งที่เบ่ียงเบนไปจากแผนจะมีการปรับแก้หากไม่มีแผนก็จะไม่มี
มาตรฐานที่ใช้ในการควบคุม 
    4. องค์ประกอบของการวางแผน 
     4.1 องค์ประกอบของการวางแผนประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ ดังน้ี  
      1) จุดหมาย (Goals) เป็นองค์ประกอบที่แสดงถึงวัตถุประสงค์ ความมุ่งหวังหรือ
จุดมุ่งหมายของแผนที่กําหนดขึ้น โดยอาจช้ีถึงสภาพหรือความเป็นมา หรือภูมิหลังที่ต้องทําให้มี         
การวางแผน และรวมถึงประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นจากการวางแผนน้ัน 
      2) วิธีการ (Means) เป็นองค์ประกอบท่ีแสดงถึงการนําข้อมูลมาวิเคราะห์แล้ว
กําหนดเป็นทางเลือกไว้หลายทาง เพ่ือนําไปสู่การปฏิบัติให้บรรลุถึงจุดหมาย (Goals) ที่ได้กําหนดไว้แล้ว
เป็นองค์ประกอบแรก 
      3) ทรัพยากร (Resources) เป็นองค์ประกอบที่แสดงถึงประเภท ปริมาณ และ
คุณภาพของทรัพยากร เช่น คน เงิน วัสดุอุปกรณ์และวิธีการท่ีจะต้องจัดสรรให้กับวิธีการหรือทางเลือกที่
ได้กําหนดไว้ 
      4) การนําแผนไปใช้ (Implementation) เป็นองค์ประกอบท่ีระบุถึงวิธีการหรือ   
การตัดสินใจเพ่ือเลือกทางเลือกหรือแนวทางท่ีดีที่สุดในการปฏิบัติให้เป็นไปตามแผนและวัตถุประสงค์
ของแผนที่กําหนดไว้ ซึ่งทางเลือกในการดําเนินงานจะต้องมีลักษณะที่ประหยัดและให้ผลประโยชน์ที่
เหมาะสม จึงจะถือว่าเป็นทางเลือกและการดําเนินงานที่ดี 
      5) การควบคุม  (Control) เป็นองค์ประกอบที่ แสดงถึงการตรวจสอบและ         
การประเมินผลการดําเนินงานของแผนว่าเป็นไปด้วยดี มีประสิทธิภาพมากน้อยเพียงใด มีปัญหา
อุปสรรคอย่างไรบ้าง และมีการปรับปรุงหรือหาทางปรับปรุงแก้ไขอย่างไร การควบคุมจะต้องเป็นไปทุก
ขั้นตอนทุกระยะการดําเนินงานและเป็นไปอย่างต่อเน่ือง 
     4.2 องค์ประกอบพ้ืนฐานของการวางแผนมี 3 ประการ คือ  
      1) การกําหนดจุดมุ่งหมาย 
      2) การกําหนดทางเลือกในการดําเนินงานเพ่ือไปสู่จุดมุ่งหมาย 
      3) การปฏิบัติตามทางเลือกที่กําหนด 
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     4.3 การวางแผนประกอบด้วย 7 องค์ประกอบ คือ (กิติมา ปรีดีดิลก. 2529 : 25) 
      1) วัตถุประสงค์ เป็นการกําหนดไว้ล่วงหน้าว่า จะมีการปฏิบัติอะไร อย่างไรเป็น    
การช้ีทางให้เห็นและเป็นการป้องกันการเข้าใจผิดและหลงทาง วัตถุประสงค์จะต้องกําหนดไว้ชัดเจน 
โดยให้ทุกฝ่ายมีส่วนร่วม ต้องมีการจัดเรียงลําดับวัตถุประสงค์ และมีการปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ ไป 
      2) มาตรฐานในการบริหาร เป็นการกําหนดความต้องการ ความสมดุล และ
ความสัมพันธ์ระหว่างทรัพยากรทั้งหลาย มาตรฐานเป็นเครื่องกําหนดหลักเกณฑ์ สําหรับการควบคุม    
การกําหนดอาจเขียนเป็นคําอธิบาย หรือโดยการบอกกล่าวด้วยคําพูดให้ถือปฏิบัติตาม 
      3) งบประมาณ ได้แก่ แผนการรับและแผนการจ่าย ซึ่งกําหนดขึ้นสําหรับสิ่งที่จะ
เกิดขึ้นในอนาคต และเป็นสิ่งที่ช่วยกําหนดเป็นเป้าหมายของแต่ละกิจกรรม และใช้เป็นแผนการควบคุม
ได้ 
      4) แผนงาน เป็นแผนเบ็ดเสร็จ ซึ่งรวมการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ และการจัด
เรียงลําดับของกิจกรรม ซึ่งจะต้องทําตามกําหนดระยะเวลา เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
      5) นโยบาย เป็นการตกลงขั้นต้นในการกําหนดแนวทางอย่างกว้าง ๆ และ
สอดคล้องกัน และแสดงถึงการพัฒนาองค์กรให้ดีที่สุด 
      6) วิธีปฏิบัติ คือ กระบวนการของงานทั้งหลายซึ่งเก่ียวข้องกัน มีการจัดเรียงลําดับ
พร้อมทั้งกําหนดวิธีการปฏิบัติ ตลอดจนจัดสายทางเดินของงานไว้ด้วย วิธีปฏิบัติควรจะแน่นอนม่ันคงจะ
เปลี่ยนแปลงต่อเมื่อเหตุการณ์กระทบต่อการดําเนินงานเกิดขึ้นเท่าน้ัน 
      7) วิธีการ เป็นขั้นตอนของการปฏิบัติงานอย่างหน่ึง และเป็นการกําหนดว่างานขั้น
น้ีจะต้องปฏิบัติอย่างไร โดยพิจารณาถึงวัตถุประสงค์ ค่าใช้จ่าย เวลา เงินและกําลังคน วิธีการเป็นเรื่อง
เก่ียวกับขั้นตอนของวิธีปฏิบัติอย่างหน่ึง และเป็นการกําหนดว่าขั้นตอนน้ีจะปฏิบัติอย่างไร ปกติแล้ว
วิธีการหน่ึงก็มักจะอยู่ในแผนงานหน่ึง 
     4.4 องค์ประกอบที่สําคัญของการวางแผนทางการศึกษามี 9 ประการ คือ  
      1) ความเช่ือมั่น (Significance) พิจารณาถึง 
       (1) กําหนดแนวทางที่ชัดเจน 
       (2) การกําหนดเกณฑ์สําหรับการประเมินผล 
      2) ความเป็นไปได้ (Feasibility) พิจารณาถึง 
       (1) อํานาจหน้าที่ทางการเมืองที่เหมาะสม 
       (2) ความเป็นไปได้ทางเทคนิคที่เหมาะสม 
       (3) การประมาณการด้านการลงทุน 
      3) ความสัมพันธ์ต่อเน่ือง (Relevance) พิจารณาจาก 
       (1) มีความต่อเน่ืองกันทุกกระบวนการ 
       (2) มั่นใจได้ว่าสามารถแก้ปัญหาได้เมื่อเวลาดําเนินการไป 
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       (3) มั่นใจได้ว่าเป็นกระบวนการที่สามารถสนองวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ได้ 
      4) ความแน่นอนชัดเจน (Definitivence) 
      5) ความประหยัด (Parsimoniousness) 
      6) ความยืดหยุ่น (Adaptability) 
      7) เวลา (Time) พิจารณาถึง 
       (1) การเปลี่ยนแปลงตามธรรมชาติของสิ่งที่เก่ียวข้อง 
       (2) การเปลี่ยนแปลงในทันทีทันใด 
       (3) ความสามารถในการประเมินความต้องการปัจจุบันและอนาคต 
       (4) ความขาดแคลนนักการวางแผนในช่วงที่ผ่านไป 
      8) การกํากับควบคุม (Monitoring) 
      9) สาระสําคัญ (Subject Matters) ประกอบด้วย 
       (1) จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 
       (2) แผนดําเนินงานและการสนับสนุน 
       (3) กําลังคน 
       (4) วัสดุอุปกรณ์ 
       (5) งบประมาณ 
       (6) โครงสร้างบริหารหรือการจัดการ 
       (7) สภาวะแวดล้อมทางสังคม 
    จากองค์ประกอบของการวางแผนที่กล่าวข้างต้น พอจะสรุปได้ว่า องค์ประกอบของ      
การวางแผนมีสาระสําคัญ คือ การกําหนดจุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ มีการกําหนดเป้าหมาย        
การกําหนดทางเลือก รวมท้ังการจัดลําดับความสําคัญ การกําหนดแนวทางปฏิบัติทั้งวิธีการดําเนินงาน
การควบคุม กํากับ การตรวจสอบประเมินผล การแก้ปัญหาและความขัดแย้งระหว่างการวางแผนและ
ระหว่างการปฏิบัติตามแผน เพ่ือการบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลน้ัน องค์กรจึง             
ควรตระหนักถึงความสําคัญและจําเป็นของการวางแผนการใช้งบประมาณในการบริหารองค์กร 
    5. ปัจจัยเสริมในการบริหารงบประมาณ 
     5.1 การงบประมาณต้องได้รับการสนับสนุนจากฝ่ายบริหารแผนงบประมาณที่ดีควรจะ
เป็นแผนการดําเนินงานท่ีได้คัดเลือกแล้วว่าเป็นแผนที่สามารถจะนํามาใช้เป็นแนวดําเนินงานอย่างได้ผล
ในสภาวการณ์ที่คาดว่าจะเกิดขึ้น การสํารวจสภาวะแวดล้อมของกิจการ ประเมินผลที่ปัจจัยต่าง ๆ ใน
สภาวะแวดล้อมจะมีต่อกิจการ การกําหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการดําเนินงานตลอดจน
นโยบายในการดําเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายเหล่าน้ันจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายบริหารที่
จะต้องทําการประเมิน คาดการณ์และแจ้งให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตามสายงานทราบ เพ่ือจะได้นําไปใช้
เป็นข้อมูลขั้นพ้ืนฐานหรือข้อสมมุติฐานในการวางแผนงานสําหรับหน่วยงานของตน ในการวางแผนของ
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หน่วยงานแต่ละหน่วยงาน เมื่อได้รับแจ้งข้อสมมุติฐานในการวางแผนจากผู้บริหารระดับสูงแล้ว การท่ีจะ
วางแผนว่าหน่วยงานตนจะสามารถทําอะไรได้มากน้อยเพียงไร ภายในกรอบสมมุติฐานน้ัน ๆ ผู้วางแผน
จะต้องรู้จักการดําเนินงานของหน่วยงานตนเป็นอย่างดี รู้จักจุดอ่อนที่พ่ึงจะหลีกเลี่ยงหรือแก้ไขให้ดีขึ้น 
และรู้จักจุดแข็งที่จะส่งเสริมให้เป็นกําลังสําคัญที่จะก้าวหน้าไปด้วยดี การได้เข้ามีส่วนร่วมในการวางแผน
ของหัวหน้าหน่วยงานเช่นน้ีทําให้เขามีความรู้สึกว่าแผนงานน้ันเป็นแผนที่เขามีความรับผิดชอบที่จะต้อง
ทําให้สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี โอกาสที่แผนงบประมาณน้ันจะมีทางสําเร็จลุล่วงไปได้จึงมีมากย่ิงขึ้น 
นอกจากการมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลและในการวางแผนแล้ว การเอาใจใส่ติดตามผลการดําเนินงานว่า
เป็นไปตามแผนหรือไม่ ควรจะแก้ไขอย่างไรหากมีข้อขัดข้องเกิดขึ้นโดยทันท่วงทีก็จะทําให้การใช้
งบประมาณเป็นเคร่ืองมือของการบริหารได้ผลอย่างเต็มที่ ดังน้ันจะเห็นได้ว่าหากจะใช้งบประมาณให้
ได้ผลแล้ว ฝ่ายบริหารต้องมีความต้ังใจที่จะส่งเสริมให้การบริหารงบประมาณเป็นไปด้วยดีในทุก ๆ ระดับ
ของการจัดการ 
     5.2 การงบประมาณต้องสอดคล้องกับการจัดสายงาน เมื่องบประมาณจะได้ผลก็
ต่อเมื่อได้รับการร่วมมือจากหัวหน้าหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในด้านการให้ข้อมูลที่จําเป็นในการวางแผนและ
ในการวางแผนเพื่อให้เกิดความรู้สึกว่าเขามีส่วนร่วมในการวางแผนและเกิดความรับผิดชอบใน         
การปฏิบัติให้เป็นไปตามแผน รายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้ทราบว่างานกําลังดําเนินไป
อย่างไร เป็นไปตามแผนหรือไม่ก็เป็นสิ่งจําเป็น ดังน้ันจะเห็นได้ว่าการใช้งบประมาณให้ได้ผลแผน
งบประมาณนั้นควรจะสอดคล้องกับผังการจัดสายงาน หัวหน้าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานผู้มีหน้าที่บังคับ
บัญชาการดําเนินงานภายในหน่วยงานของตนจะได้อยู่ในฐานะที่รู้จักการดําเนินงานในหน่วยงานน้ัน ๆ 
เป็นอย่างดี สามารถวางแผนการดําเนินงานสําหรับหน่วยงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และจากผล
ของรายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานก็จะอยู่ในฐานนะที่จะวิเคราะห์ได้ว่าสาเหตุของผลต่างระหว่าง
การปฏิบัติงานจริงและงบประมาณน้ันเกิดจากสาเหตุใดและควรจะแก้ไขเช่นใด 
     5.3 การงบประมาณและระบบบัญชีต้องสอดคล้องกัน เน่ืองจากระบบบัญชีเป็นระบบ
ที่ใช้บันทึกข้อมูลที่เกิดขึ้น เพ่ือนํามาประมวลผลในการดําเนินงานประจํางวด และการงบประมาณเป็น
การวางแผนการดําเนินงานในอนาคต ได้กล่าวมาแล้วน้ัน ว่าการใช้การงบประมาณให้ได้ผลจําเป็นต้อง     
มีการติดตามเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริงกับแผนงบประมาณเพ่ือดูว่างานที่กําลังดําเนิน
ไปตามแผนหรือไม่ แตกต่าง ณ ที่ใด เพียงใด ด้วยเหตุใด รายงานการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับ
แผนงบประมาณเช่นน้ีจะทําได้สะดวกเมื่องบประมาณที่จัดทําขึ้นกับระบบบัญชีที่ใช้อยู่น้ันสอดคล้องกับ      
ผังการจัดสายงาน เพราะเป็นการแยกความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในด้านการให้
ข้อมูลเพ่ือการจัดทํางบประมาณ การวางแผนงบประมาณ และการควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
แผนสําหรับแต่ละคณะ/หน่วยงานอย่างชัดเจน ระบบบัญชีที่จะเอ้ืออํานวยให้การงบประมาณได้ผลจึง
เป็นระบบบัญชีตามความรับผิดชอบ (Responsibility Accounting) เพ่ือบันทึกรายการท่ีเกิดขึ้นและอยู่
ภายใต้ความรับผิดชอบของแต่ละหัวหน้าหน่วยงานแยกออกจากกัน และสามารถนําข้อมูลที่เกิดขึ้นจริง 
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มาเปรียบเทียบกับแผนงบประมาณของหน่วยงานน้ัน ๆ ได้ 
     5.4 ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการงบประมาณต้องมีความเข้าใจในหลักการและประโยชน์
ของการงบประมาณ การบริหารงานจะสําเร็จลุล่วงไปได้ด้วยความร่วมมือของบุคคลผู้ที่มีหน้าที่ต่าง ๆ 
ในองค์กร ในการใช้การงบประมาณเป็นเครื่องมือของการบริหารก็เช่นกัน การงบประมาณเป็นการวาง
แผนการดําเนินงานขององค์กรที่คาดว่าจะสามารถทําได้ในงวดงบประมาณนั้น ๆ ผู้มีส่วนร่วมใน       
การวางแผนก็คือ หัวหน้าหน่วยงานต่าง ๆ ข้อมูลบางอย่างหัวหน้าหน่วยงานอาจจะต้องสืบหาจากผู้มี
หน้าที่ปฏิบัติการ หากข้อมูลที่เสาะหามานั้นคาดเคลื่อนจากความเป็นจริงจะโดยต้ังใจหรือไม่ก็ตามย่อม
หมายถึงว่าพ้ืนฐานในการประมาณการนั้นเป็นพ้ืนฐานที่ใช้ไม่ได้ แผนงานที่วางบนพ้ืนฐานเช่นว่าน้ีย่อม
คลาดเคลื่อนจากแผนการปฏิบัติงานที่น่าจะเกิดขึ้นได้ แผนงานที่ได้จึงไม่เป็นแผนที่ดีที่สุดควรจะทําได้
แผนงานที่คลาดเคลื่อนจากที่ควรจะเป็นน้ีอาจจะเกิดจากความต้ังใจเพ่ือปกป้องตนเอง เช่นการกําหนด
เป้าหมายยอดขายให้ตํ่ากว่ายอดที่คาดว่าจะขายได้ หรือการต้ังยอดค่าใช้จ่ายให้สูงกว่าที่ควรจะเป็น หรือ
กําหนดระยะเวลาที่จะใช้ในการผลิตให้สูงกว่าที่ควรจะเป็นเพ่ือจะได้ปฏิบัติงานอย่างสบาย ๆ โดยไม่ต้อง
เคร่งครัดกับพนักงานมากนักเช่นน้ี ย่อมไม่เป็นผลดีแก่กิจการ เพราะหากยอดขายที่กําหนดไว้น้ันตํ่ากว่า
ที่ขายได้จริง การรีบจัดหาสินค้าเพ่ิมเติมโดยกะทันหันหรือการเร่งการผลิตเพ่ือให้ทันยอดขายที่เพ่ิมขึ้น
อาจมีต่อคุณภาพของผลิตภัณฑ์หรือต้นทุนที่สูงขึ้น เพราะต้องจัดหาซื้อสินค้าหรือวัตถุดิบในราคาสูง    
เป็นต้น ดังน้ันผู้ที่เข้ามาร่วมในการจัดทํางบประมาณจึงควรจะได้รับการช้ีแจงให้ทราบถึงวัตถุประสงค์
ของการงบประมาณและประโยชน์ที่การงบประมาณจะมีต่อการบริหารเพ่ือว่าแผนงานท่ีหัวหน้าแต่ละ
คณะ/หน่วยงานจัดเสนอขึ้นมานั้นจะได้เป็นแผนการดําเนินงานที่ดีที่สุดของกิจการและใช้ทรัพยากรของ
กิจการในทุก ๆ หน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพที่สุด 
     5.5 การปรับงบประมาณให้เข้ากับสภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป เน่ืองจากงบประมาณ
เป็นการวางแผนการดําเนินงานในอนาคตโดยการประเมินสภาวการณ์ที่คาดว่าจะเกิดขึ้น ปัจจัย
บางอย่างอันมีผลกระทบต่อสภาวการณ์แวดล้อมในการดําเนินการของธุรกิจเป็นปัจจัยที่กิจการไม่
สามารถจะควบคุมได้ ดังน้ันหากสภาวการณ์ที่เกิดขึ้นแตกต่างจากท่ีคาดคะเนไว้อันมีผลกระทบต่อ
แผนการดําเนินงานที่กําหนดไว้ กิจการก็ควรจะได้ทบทวนแผนการดําเนินงานน้ันเสียใหม่เพ่ือหลีกเลี่ยง
ผลกระทบจากปัจจัยซึ่งตนไม่สามารถจะควบคุมหรือแก้ไขได้ ในบางเหตุการณ์บางอย่างอันก่อให้เกิด
ผลดีแก่กิจการโดยท่ีกิจการไม่ได้คาดการณ์ไว้ล่วงหน้า ในกรณีเช่นน้ีก็ควรจะได้มีการเปลี่ยนแปลง
แผนการดําเนินงานเพื่อให้กิจการได้รับประโยชน์จากสถานการณ์แวดล้อมอันเป็นผลดีแก่กิจการโดยเร็ว
ดังน้ันแผนงบประมาณที่วางไว้จึงควรมีการติดตามและมีการประเมินข้อสมมุติฐานท่ีวางไว้ในการเร่ิม
จัดทําแผนงบประมาณอยู่เสมอว่าข้อสมมุติฐานหรือปัจจัยต่าง ๆ อันมีผลต่อการดําเนินงานของกิจการได้
เปลี่ยนไปจากที่คาดคะเนไว้แต่เดิมหรือไม่ เปลี่ยนไปเช่นใด ผลกระทบต่อกิจการเป็นเช่นใด ควรจะต้อง   
มีการแก้ไขปรับปรุงแผนงบประมาณน้ันให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ที่เปลี่ยนไปน้ันหรือไม่ อย่างไรโดย
ปกติถ้าการเปลี่ยนแปลงในปัจจัยต่าง ๆ ที่มีผลกระทบต่อการดําเนินงานน้ันเกิดขึ้นในตอนต้น
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ปีงบประมาณ ก็ควรจะได้มีการแก้ไขงบประมาณน้ันเสียใหม่ หากการเปลี่ยนแปลงในสถานการณ์น้ัน
เกิดขึ้นในตอนปลายปีงบประมาณหรือผลกระทบมีไม่สู้มากก็อาจจะไม่จําเป็นต้องมีการแก้ไขงบประมาณ 
    6. การวางแผนการใช้งบประมาณ 
     การวางแผนการใช้งบประมาณ (Budget Utilization Planning) ถือเป็นกระบวนการ
หรือขั้นตอนในการบริหารงบประมาณไว้ล่วงหน้าว่าจะทําการปฏิบัติงานงบประมาณโดยการวาง
แผนการใช้งบประมาณ โดยมีขึ้นตอนในการวางแผน ดังน้ี (เพ็ญแข สนิทวงศ์ ณ อยุธยา. 2539 : 11 - 
25) 
      6.1 การประเมินสภาวะแวดล้อม (Environmental Assessment) 
       กิจการจะดําเนินการอยู่ภายใต้สภาวะแวดล้อม ซึ่งปัจจัยบางอย่างอันมีผลต่อ
สภาวะแวดล้อมน้ัน เป็นปัจจัยที่กิจการสามารถควบคุมได้และมีปัจจัยบางอย่างที่กิจการไม่สามารถ
ควบคุมได้ เพ่ือให้การดําเนินงานของกิจการเป็นไปโดยราบร่ืนในการวางแผนการดําเนินงานจึงควรจะ     
มีการประเมินสภาวการณ์ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นภายหน้าเสียก่อน เพ่ือดูว่าปัญหาใดอาจจะเกิดขึ้นบ้าง
กิจการจะสามารถแก้หรือหลีกเลี่ยงปัญหาเหล่าน้ันได้อย่างไร ด้วยวิธีใดจึงจะเกิดผลดีที่สุดแก่กิจการ    
การวิเคราะห์สภาวะแวดล้อมและปัจจัยต่าง ๆ ที่จะกระทบถึงการดําเนินงานของกิจการจึงควรจะได้
พิจารณาด้วยว่ากระทบจากปัจจัยน้ันจะเป็นผลในระยะสั้นหรือระยะยาว และจะมีช่องทางในการแก้ไข
เช่นใด โดยทั่วไปแล้ว ในระยะยาวกิจการจะสามารถแก้ไขสถานการณ์ได้โดยการเปลี่ยนแนวดําเนินงาน
ของตน ในการประเมินสภาวการณ์ที่จะเกิดขึ้นภายหน้าว่าจะมีผลกระทบต่อกิจการเช่นใดบ้าง กิจการ
มักจะเริ่มจาก การวิเคราะห์สภาพการณ์ที่เป็นอยู่ในปัจจุบันของธุรกิจน้ันเอง เพ่ือดูจุดเร่ิมต้นว่าตนกําลัง
ยืน ณ จุดใด หากจะก้าวไปข้างหน้าเพ่ือให้รับกับสถานการณ์ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นตนจะต้องทําเช่นใดบ้าง
เพ่ือให้เกิดผลดีที่สุดแก่กิจการ ในการวิเคราะห์ปัจจัยและสภาพแวดล้อมทั้งในปัจจุบันและอนาคตของ
กิจการมักจะกระทําในรูปของคณะกรรมการบริหาร หัวหน้าส่วนงานต่าง ๆ ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ใน       
การดําเนินงานในส่วนงานของตนเป็นอย่างดี สามารถทราบได้ว่าผลกระทบของปัจจัยต่าง ๆ ที่จะเกิดขึ้น
ภายหน้าอันจะมีต่อส่วนงานของตนและกิจการโดยส่วนรวมจะเป็นเช่นใด ในการวิเคราะห์ปัจจัยต่าง ๆ 
ดังกล่าว กิจการอาจจะต้องการความช่วยเหลือในลักษณะของข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือการตัดสินใจจากฝ่ายงาน
วิชาการและวิเคราะห์ของกิจการเองหรือจากบุคคลภายนอก เช่น การพยากรณ์เก่ียวกับสภาวะทาง
เศรษฐกิจ สภาวะเงินเฟ้อ การเพ่ิมของประชากร และอัตราการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจของประเทศ
หรือบางเขตภายในประเทศ เป็นต้น 
      6.2 กําหนดวัตถุประสงค์ (Objectives Determination) 
       การกําหนดวัตถุประสงค์ขององค์กร เป็นการแถลงถึงแนวทางที่กิจการประสงค์
จะเดินไปข้างหน้าอย่างกว้าง ๆ วัตถุประสงค์น้ีจะครอบคลุมถึงแนวทางการดําเนินงาน นโยบายท่ีมีต่อ
ผู้บริโภค ต่อผู้ถือหุ้น พนักงานขององค์กรและสังคมโดยทั่วไป การแถลงวัตถุประสงค์ของกิจการให้
บุคคลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องได้ทราบจึงเป็นเสมือนการวางกรอบอย่างกว้าง ๆ ให้หัวหน้าส่วนงานต่าง ๆ ของ 
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องค์กรน้ันทราบแนวทางในการปฏิบัติงานของตน การกําหนดวัตถุประสงค์หรือกรอบเพ่ือการดําเนินงาน 
อย่างกว้าง ๆ และแถลงให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบ เช่นน้ี เป็นการสื่อสารข้อมูลที่ช่วยให้พนักงานของบริษัท 
ทราบแนวทางในการดําเนินงานของตนและของบริษัท ผู้ที่เข้ามาเก่ียวข้องกับบริษัทก็สามารถทราบได้ว่า 
ตอนจะได้รับการปฏิบัติเช่นใดจากบริษัทไม่ว่าจะในฐานะลูกค้า ผู้ถือหุ้นหรือสังคมโดยส่วนรวม 
      6.3 การกําหนดเป้าหมาย (Goals Setting) 
       เมื่อได้กําหนดวัตถุประสงค์ของบริษัทว่าจะมุ่งไปในทางใดเช่นน้ีแล้ว การกําหนด
วัตถุประสงค์อย่างกว้าง ๆ โดยไม่มีการกําหนดรายละเอียดลงไปว่าเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าว
กิจการมีแผนกงานหรือเป้าหมายการดําเนินงานเช่นใดบ้าง ก็คงจะเป็นการยากที่จะให้ดําเนินงานของ
ส่วนงานต่าง ๆ ดําเนินไปอย่างสอดคล้องเป็นอันหน่ึงอันเดียวกัน เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวน้ันใน
ที่สุด ดังน้ันภายหลังที่กําหนดวัตถุประสงค์หรือแนวทางของกิจการแล้ว จําเป็นที่จะต้องมีการกําหนด
เป้าหมายการดําเนินงานสําหรับระยะเวลาต่าง ๆ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์น้ัน การกําหนดเป้าหมายถึง
เป็นการกําหนดระยะเวลาสําหรับการปฏิบัติการและผลที่คาดว่าจะได้รับไม่ว่าจะเป็นปริมาณงานหรือ
จํานวนเงินในการกําหนดเป้าหมายที่ชัดเจนว่าจะต้องทําอะไรให้ได้ผลเพียงใด เมื่อใด เช่นน้ีเป็นการให้
ข้อมูลที่จําเป็นต่อการวางแผนของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในกิจการ หัวหน้าแต่ละหน่วยงานเม่ือได้รับ
เป้าหมายการดําเนินงานของกิจการโดยมีการกําหนดระยะเวลาและผลที่ได้รับแน่นอน เช่นน้ีก็จะนําไป
พิจารณาว่าส่วนของตนจะต้องทําเช่นใดบ้าง เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ กําหนดไว้ การวางแผน            
การปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานก็จะมีเป้าหมายอันหน่ึงอันเดียวกันก่อให้เกิดการประสานงานที่ดี
ระหว่างหน่วยงาน และการปฏิบัติงานจะเป็นไปโดยราบร่ืน 
      6.4 การกําหนดนโยบายการปฏิบัติ (Establishing of Strategy) 
       เมื่อได้มีการกําหนดเป้าหมายการดําเนินงานว่าจะต้องปฏิบัติให้ได้ผลเช่นใด 
เมื่อใดแล้ว กิจการควรจะพิจารณาทางการปฏิบัติการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ เช่น การกําหนด
เป้าหมายว่าจะขยายยอดขายในปีหน้าให้เพ่ิมขึ้นเท่าน้ัน หรือเพ่ิมส่วนของการตลาดสําหรับกิจการให้
มากข้ึนกว่าเดิม เปอร์เซ็นต์ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงานแก่หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องเพ่ือนําไปใช้ในการวางแผนการปฏิบัติงานของตน กิจการควรจะแถลงถึงนโยบายใน           
การปฏิบัติการให้ทราบด้วย เช่น การขยายยอดขายในปีหน้าจะทําให้ได้สําเร็จโดยจะเพ่ิมการโฆษณา
สินค้าให้มากขึ้น ปรับปรุงคุณภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานขาย หรือปรับปรุง
วิธีการต่าง ๆ ในการส่งเสริมการจําหน่ายให้ดีขึ้นกว่าที่เป็นอยู่ ปรับปรุงบริการหลังการขายให้ดีขึ้น หรือ
ปรับปรุงคุณภาพของสินค้าให้ดีขึ้น การกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายเช่นน้ีจึง
เป็นการสื่อข้อมูลให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบว่าหน่วยงานของตนจะต้องปฏิบัติเช่นใด เช่น หน่วยงาน
โฆษณาจะได้วางแผนงบประมาณโฆษณาของตนเพิ่มขึ้น จัดสื่อโฆษณาเพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่กําหนดไว้
หรือฝ่ายบุคลากรจัดแผนการอบรมการคัดเลือกพนักงานขายให้สอดคล้องกับเป้าหมายที่วางไว้หน่วยงาน
บริการหลังการขายมีการปรับปรุงเพ่ือให้บริการของตนพร้อมและดีขึ้นด้วยการจัดซื้ออุปกรณ์เพ่ิม ฝึกฝน
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พนักงานให้มีความชํานาญเพ่ิมขึ้น และจัดหาปัจจัยอ่ืนในการให้บริการให้พร้อมที่จะให้บริการที่ดี เป็น
ต้น ในการกําหนดนโยบายการปฏิบัติการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย กิจการคงจะต้องเร่ิมต้นด้วยการสํารวจ
ตนเองว่าสภาพในปัจจุบันของกิจการและของคู่แข่งขันเป็นเช่นใด สภาวะแวดล้อมในภายหน้าจะ
เปลี่ยนแปลงไปอย่างไร เช่น สภาวะเศรษฐกิจดีขึ้นหรือเลวลงโดยทั่ว ๆ ไป ความนิยมของผู้บริโภค
ตลอดจนความเรียบร้อยสงบสุขภายในประเทศและประเทศท่ีเก่ียวข้องจะเป็นอย่างไร ความเคลื่อนไหว 
ของคู่แข่งขันในอุตสาหกรรมเดียวกันเป็นเช่นใด แล้วจึงกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน กิจการจะต้องทํา 
การสํารวจ ประเมินปัจจัยต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องและหาทางเลือกดําเนินการอันเป็นทางเลือกที่คิดว่าดีที่สุด
ในสถานการณ์เช่นน้ัน ในขณะน้ันในระหว่างปีงบประมาณ หากสภาวการณ์ที่ได้คาดคะเนไว้เปลี่ยนไป
จากท่ีคาดการณ์ แนวทางเลือกสําหรับการปฏิบัติงานที่ได้เลือกไว้อาจจะไม่มีทางเลือกที่ดีที่สุดใน
สภาวการณ์ที่เกิดขึ้น ในกรณีเช่นน้ีกิจการจะต้องเปลี่ยนแนวการดําเนินงานเสียใหม่ ซึ่งหมายถึงว่า
แผนการปฏิบัติของหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องจะต้องเปลี่ยนไปด้วย 
      6.5 การกําหนดข้อสมมุติฐาน (The Hypothesis) 
       เมื่อได้ทําการประเมินสภาพแวดล้อมที่คาดว่าจะเกิดขึ้น ทบทวนวัตถุประสงค์ที่    
กําหนดไว้สําหรับกิจการและกําหนดเป้าหมายของการดําเนินงานสําหรับทั้งแผนระยะยาวและแผนระยะ
สั้น รวมทั้งกําหนดนโยบายในการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ กิจการก็จะประมวลข้อมูล
เหล่าน้ี ซึ่งเป็นข้อมูลที่จําเป็นต่อการวางแผนของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในกิจการและแถลงให้หัวหน้า
ส่วนงานต่าง ๆ ทราบข้อมูลทั้งหลายเหล่าน้ีจัดว่าเป็นข้อสมมุติฐานหรือข้อมูลขั้นพ้ืนฐานเพ่ือให้
หน่วยงานต่าง ๆ ได้วางแผนการปฏิบัติงานของตนให้สอดคล้องกัน เพ่ือบรรลุเป้าหมายที่กําหนด เช่น 
การแถลงให้ทราบถึงการคาดคะเนทางสภาวะเศรษฐกิจของประเทศว่าจะขยายตัวก่ีเปอร์เซ็นต์ในปีหน้า
อัตราภาวะเงินเฟ้อจะเป็นเช่นใด ยอดขยายตัวของอุตสาหกรรมประเภทที่กิจการดําเนินการอยู่จะ
ขยายตัวเพ่ิมขึ้นในอัตราเท่าใด กิจการมีนโนบายจะขยายส่วนตลาดของตนเพ่ิมขึ้นเป็นเท่าใดในปีหน้า    
ในการขยายส่วนตลาดเพ่ิมขึ้นให้ได้น้ันจะดําเนินการเช่นใด การให้ข้อมูลต่าง ๆ ให้อยู่บนฐานเดียวกัน 
และดําเนินไปโดยมีจุดหมายปลายทางร่วมกันหน่วยงานต่าง ๆ จะนําข้อมูลและนโยบายที่ได้รับทราบมา
น้ีมาใช้เป็นประโยชน์ในการวางแผนของตนการแจ้งข้อสมมุติฐานในการวางแผนน้ีอาจจะทําในรูปสาส์น 
จากประธานกรรมการโดยมีข้อมูลรายละเอียดอ่ืน ๆ ประกอบ เพ่ือก่อให้เกิดความเข้าใจท่ีถูกต้องและ
สอดคล้องกัน อาจจะมีการจัดประชุมโดยหัวหน้าฝ่ายงานต่าง ๆ เพ่ือแถลงเป็นเป้าหมายและสมมุติฐาน
เหล่าน้ีให้เป็นที่เข้าใจอย่างแจ้งชัดแก่พนักงานภายใต้ความรับผิดชอบของตนผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องกับ    
การวางแผน แผนงานอันเป็นผลที่ได้รับ จะได้เป็นแผนที่ได้รับการไตร่ตรองอย่างรอบคอบถึงปัจจัยที่
เอ้ืออํานวยต่อการดําเนินงานของกิจการและปัจจัยที่กิจการจะต้องหาทางแก้ไขเพื่อให้การดําเนินงาน
เป็นไปได้โดยสะดวกราบร่ืนและเป็นผลดีแก่กิจการ 
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      6.6 การประเมินและจัดทําแผนโครงการ (Assessment and Planning of the 
Project) 
       นอกจากแผนการดําเนินงานท่ีครอบคลุมกิจวัตรที่ดําเนินไปวันต่อวัน กิจการ
อาจจะมีโครงการใดโครงการหน่ึงที่จะต้องจัดกระทําให้เสร็จสิ้นไปเพื่อผลบางประการที่ตนต้องการ เช่น 
โครงการจัดสร้างโรงงานใหม่ ซื้อและติดต้ังเครื่องจักรใหม่ การนําผลิตภัณฑ์ใหม่ออกสู่ตลาด การเลิก
ผลิตผลิตภัณฑ์ชนิดใดชนิดหน่ึงเป็นต้น โครงการต่าง ๆ เหล่าน้ีมีระยะเวลาเฉพาะสําหรับโครงการนั้น ๆ  
นับต้ังแต่เริ่มโครงการจนเสร็จสิ้นโครงการ เช่นโครงการจัดสร้างโรงงานใหม่ โดยจะย้ายสถานที่จาก
โรงงานเดิมเมื่อโรงงานใหม่เสร็จเรียบร้อยเช่นน้ี โครงการจะเริ่มต้ังแต่จัดหาสถานท่ีหากยังไม่มีที่ดิน
เตรียมไว้ การออกแบบก่อนสร้างจะดําเนินการก่อสร้าง ระยะเวลาที่ใช้ในการก่อสร้าง การเดินสายไฟ
และความสะดวกทางสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงาน การติดต้ังเคร่ืองจักรและ
อุปกรณ์ แผนการเคลื่อนย้ายจากโรงงานเดิมเข้าสู่โครงการใหม่จะกินเวลาเท่าใด ขั้นตอนเป็นเช่นใด
เมื่อใดที่ย้ายและเริ่มทําการผลิตได้เรียบร้อยในโรงงานใหม่จึงถือว่าโครงการจัดสร้างโรงงานใหม่และ    
การเคลื่อนย้ายน้ันเสร็จสมบูรณ์ ดังน้ันในการวางแผนโครงการจึงควรจะได้วางแผนน้ันให้ครบสมบูรณ์ทั้ง
โครงการ ไม่ว่าระยะเวลานั้นจะครอบคลุมเกินระยะเวลาสําหรับแผนงบประมาณระยะสั้น ซึ่งโดยปกติ
ครอบคลุมเวลา 1 ปีหรือไม่ 
      6.7. การจัดทําแผนงบประมาณ (Budget Planning) 
       6.7.1 การจัดทําแผนงบประมาณระยะยาว (Long-Term Planning) เมื่อ
หัวหน้าหน่วยงานต่าง ๆ ได้รับแจ้งเก่ียวกับวัตถุประสงค์ เป้าหมาย นโยบาย ในการดําเนินงานตลอดจน
ข้อสมมุติฐานในการวางแผนแล้ว หัวหน้าหน่วยงานแต่ละหน่วยก็จะเริ่มทําการวางแผนระยะยาวของตน
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายและวิธีดําเนินการน้ัน ๆ แผนระยะยาวน้ีอาจจะคลอบคลุมระยะเวลา 3 ปี 5 ปี 
10 ปี หรือ 15 ปีก็ได้ ขึ้นอยู่กับว่าระยะเวลาในการปรับตัวของกิจการต้องการเวลามากหรือน้อยเพียงใด 
ในกรณีกิจการที่ซื้อมาเพ่ือขายต่อ การปรับตัวของกิจการไม่ต้องใช้ระยะเวลานาน แผนระยะยาวที่
ครอบคลุมระยะเวลา 3 หรือ 5 ปี ข้างหน้าก็เป็นการพอเพียง ในกรณี ของอุตสาหกรรมขนาดใหญ่
กิจการอาจเปล่ียนแนวการผลิต เปลี่ยนกรรมวิธีการผลิตอาจจะต้องใช้เวลาในการตระเตรียมนาน ทั้งใน
ด้านทุนทรัพย์ การจัดซื้อติดต้ังเคร่ืองจักรและอุปกรณ์ การฝึกหัดคนงานและทดลองการผลิต ฯลฯ ใน
กรณีเช่นน้ี แผนระยะยาวอาจจะคลุมระยะเวลา 10 หรือ 15 ปีข้างหน้าเพ่ือแสดงถึงเป้าหมายในภาย
หน้าไว้ให้เห็นชัด การตระเตรียมเพื่อให้บรรลุเป้าหมายน้ันโดยหน่วยงานต่าง ๆ ของกิจการจะได้เป็นไป
โดยสอดคล้องกัน 
       6.7.2 การจัดทําแผนงบประมาณระยะสั้น (Short-Term Planning) แผน
งบประมาณระยะสั้นก็คือส่วนของงบประมาณระยะยาวสําหรับปีหน้า ในการทํางบประมาณระยะสั้นซึ่ง
จะครอบคลุมระยะเวลาที่กิจการจะต้องการ เช่น 12 เดือน หรือ 6 เดือนข้างหน้า การทบทวนสภาวะ
แวดล้อมและปัจจัยต่าง ๆ อันจะมีผลกระทบถึงการดําเนินงานของกิจการตลอดจนข้อสมมุติฐานต่าง ๆ 
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ในการวางแผนก็จะได้นํามาพิจารณาเพ่ือดูว่าแผนระยะสั้นอันจะครอบคลุมอนาคตอันใกล้น้ีจะเป็น
เช่นใด จะกระทบกระเทือนแผนระยะยาวสําหรับ 3 หรือ 5 ปีข้างหน้า อย่างไรหรือไม่ หากมีผลกระทบ
กระเทือนก็จะได้แก้แผนระยะยาวน้ันเสียใหม่ และวางแผนระยะสั้นของ 1 ปีหรือ 6 เดือนข้างหน้า ให้
เป็นแผนที่สามารถจะดําเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพในสภาวการณ์ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นเมื่อคํานึงถึง
สภาพการณ์ของกิจการที่เป็นอยู่ขณะนั้น แผนระยะสั้นจะครอบคลุมระยะเวลานานเท่าใดย่อมขึ้นอยู่กับ
ลักษณะการดําเนินงาน วงจรการดําเนินงาน (Business Cycles) และฤดูกาลในการดําเนินงาน 
(Seasonal Cycles) ของกิจการ ตลอดจนสภาวะแวดล้อมอ่ืน  ในบางธุรกิจการพยากรณ์หรือ          
การประมาณการสามารถทําได้โดยไม่สู้จะลําบากมากนัก การพยากรณ์เหตุการณ์ข้างหน้าสําหรับ 1 ปี 
ไม่สามารถทําได้ง่ายนัก เพราะผลกระทบจากปัจจัยภายนอก เช่น รสนิยมของผู้บริโภคท่ีเปลี่ยนแปลงเร็ว 
หรือราคาสินค้าหรือวัตถุดิบซึ่งต้องซื้อจากภายนอกเปลี่ยนแปลงเคลื่อนไหวเร็วมาก ในกรณีเช่นน้ีแผน
ระยะสั้นของธุรกิจประเภทน้ีจะครอบคลุมระยะเวลาเพียง 6 เดือน และจะเป็นในลักษณะของ
งบประมาณคืบหน้า (Progressive หรือ Continuous Planning) กล่าวคือ หากกิจการประสงค์จะทํา
แผนงบประมาณให้ครอบคลุมระยะเวลาเพียง 6 เดือนเท่าน้ัน แผนงบประมาณระยะส้ันที่หัวหน้าส่วน
งานต่าง ๆ ทําประมาณการขึ้นมาจะผ่าน การตรวจตราของฝ่ายการงบประมาณเพ่ือดูว่าการประมาณ
การน้ันเป็นไปตามสมมุติฐานที่ฝ่ายบริหารกําหนดไว้หรือไม่ และแผนงบประมาณของหน่วยงานต่าง ๆ 
สอดคล้องซึ่งกันและกันหรือไม่ หากไม่สอดคล้องกับนโยบายของฝ่ายบริหารอาจจะถูกส่งกลับไปให้แก้ไข
หรือในกรณีที่หัวหน้าส่วนงานเห็นว่านโยบายของฝ่ายบริหารควรจะได้รับการพิจารณาทบทวนเสียใหม่ 
ฝ่ายบริหารก็จะเปิดโอกาสให้หัวหน้าส่วนน้ัน ๆ ได้ช้ีแจงเหตุผลในการประมาณการของตน ต่อเมื่อ
แผนงานงบประมาณทุก ๆ หน่วยงานสอดคล้องกันและเป็นแผนการดําเนินงานอันจะก่อให้เกิดผลดีแก่
กิจการในสภาวะที่คาดว่าจะเกิดขึ้นและสภาพการณ์ที่กิจการเป็นอยู่ในขณะนั้น ก็จะมีการอนุมัติให้แผน
งบประมาณน้ันเป็นแผนการดําเนินงานของปีงบประมาณนั้นได้ เพ่ือความสะดวกในการประมวลแผน
งบประมาณของหน่วยงานต่าง ๆ ระยะเวลาในการเสนองบประมาณของหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งแต่ละ
หน่วยงานควรจะต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด วิธีการจัดทํางบประมาณ ระยะเวลาในการจัดทํา 
รูปแบบของงบประมาณ ตลอดจนหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคคลต่าง ๆ ในการจัดทํางบประมาณจะมี
การระบุไว้ในคู่มือการงบประมาณ 
      6.8 การจัดทํารายการวิเคราะห์ (Preparation of Analysis Reports) 
       เพ่ือความสะดวกในการวิเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการจัดทําและพิจารณา
งบประมาณมีข้อมูลบางประเภทที่จะต้องทําการรวบรวมในรูปแบบที่เหมะสม เช่น การประมาณการ
ยอดขายมีข้อมูลบางประเภทที่จะต้องทําการรวบรวมในรูปแบบที่เหมาะสม เช่น การประมาณการ
ยอดขายในอนาคตของสินค้าแต่ละประเภทในแต่ละอาณาเขต การขายควรจะได้ดูแนวโน้มของยอดขาย
สินค้าเหล่าน้ันในอดีตในแต่ละอาณาเขตการขายน้ัน ๆ ว่าเป็นเช่นใด สถิติยอดขายในอดีตแยกประเภท
ข้อมูลตามที่ฝ่ายวางแผนต้องการจึงเป็นตัวอย่างข้อมูลอย่างหน่ึงที่จะต้องจัดเตรียมเพื่อความสะดวกใน
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การประมาณการ หรือในการพิจารณาว่ายอดขายท่ีคุ้มทุนจะเป็นเท่าใด การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น
ในลักษณะคงที่สําหรับปริมาณงานช่วงปริมาณหน่ึงและค่าใช้จ่ายที่ผันแปรตามปริมาณงาน 
(VariableExpenses) ว่ามีค่าใช้จ่ายใดบ้าง ปริมาณคงที่จะเป็นเท่าใด และผันแปรตามปริมาณงานใน
อัตราเท่าใดจัดเป็น การวิเคราะห์ข้อมูลที่จําเป็นต่อการตัดสินใจและช่วยในการประมาณการ นอกจากน้ี 
การจัดทํางบประมาณผันแปรสําหรับค่าใช้จ่ายที่คาดว่าจะเกิดขึ้นของหน่วยงานต่าง ๆ ก็จะช่วยให้      
การติดตามผลประเมินผลงานที่ปฏิบัติจริงเปรียบเทียบกับแผนงบประมาณทําได้สะดวกและได้ผลดีย่ิงขึ้น     
ดังจะกล่าวในตอนต่อไป 
      6.9 การทํารายงานผลการปฏิบัติงาน (Performance Reporting) 
       เมื่อแผนงานงบประมาณของท้ังกิจการได้รับการอนุมัติให้ใช้เป็นแผนการ
ดําเนินงานได้แล้วก็จะมีการจัดพิมพ์และแจกจ่ายส่วนต่าง ๆ ให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เน่ืองจาก
หัวหน้าหน่วยงานแต่ละหน่วยได้เข้ามามีส่วนร่วมต้ังแต่ต้นในการวางแผนด้วยการให้ข้อมูลเก่ียวกับ
สภาพการณ์การปฏิบัติงานในปัจจุบัน ได้ทราบถึงเป้าหมายในอนาคตและสมมุติฐานในการวางแผน 
ตลอดจนได้เข้ามามีส่วนร่วมในการวางแผน ได้มีโอกาสช้ีแจงว่าแผนที่ตนวางนั้นมีทางที่จะเป็นไปได้
อย่างไร ด้วยวิธีการเช่นใด แผนงบประมาณท่ีเป็นผลงานขั้นสุดท้ายน้ีจึงเป็นการวางแผนที่หัวหน้า
หน่วยงานน้ัน ๆ ได้มีส่วนร่วมต้ังแต่ต้นและมีความรู้สึกว่าเป็นแผนงานของหน่วยงานตนซ่ึงจะต้องทําให้
เสร็จลุล่วงไปได้ การปฏิบัติตามแผนงบประมาณที่ผ่านการอนุมัติน้ีจึงควรจะได้มีการติดตามอยู่
ตลอดเวลา เพ่ือดูว่าการปฏิบัติงานจริงที่เกิดขึ้นเป็นเช่นใด มากน้อยเพียงใด เพ่ือจะได้ค้นหาสาเหตุและ
หาทางแก้ไขได้ทันท่วงที เพ่ือให้การติดตามผลการปฏิบัติงานน้ันได้ผลจึงควรมีการจัดทํารายงานผล     
การปฏิบัติงาน (Performance Reporting) เปรียบเทียบกับแผนงานที่วางไว้ พร้อมทั้งแสดงผลแตกต่าง
ระหว่างการปฏิบัติงานจริงกับแผนงาน (Variance) ว่ามีหรือไม่ มากน้อยเพียงใด รายงานผล            
การปฏิบัติงาน เช่นว่าน้ีควรจะจัดทําตามสายงานบังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาในแต่ละระดับช้ันได้
ทราบถึงผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใต้ความรับผิดชอบของตน รายงานผลการปฏิบัติงานน้ีจะ
ทําบ่อยหรือถี่เพียงใดข้ึนอยู่กับความต้องการในการติดตามผลการปฏิบัติงานและประโยชน์ในการที่จะ
แก้ไขข้อบกพร่องหรือข้อติดขัดเหล่าน้ันอย่างทันท่วงที ตัวอย่างเช่น รายงานปริมาณผลผลิตที่ผลิตได้ใน
แต่ละวัน รายการเบิกวัตถุดิบเป็นรายวันหรือรายสัปดาห์ เป็นต้น การแสดงรายงานการปฏิบัติงานดัง 
ตัวอย่างน้ีภายในระยะเวลาอันสั้นเป็นรายวัน หรือรายสัปดาห์ เป็นต้น ก็เพ่ือจะได้ควบคุมโดยใกล้ชิดว่า
งานกําลังดําเนินไปตามแผนหรือไม่หากเกิดข้อขัดข้องขึ้นที่ใดจะได้แก้ไขได้ทันท่วงที เช่น การผลิตตํ่ากว่า
เป้าหมาย การใช้วัตถุดิบบางประเภทในอัตราที่สูงกว่าที่ควรเป็น ผลแตกต่างที่ปรากฏในรายงานจะทําให้
สามารถขจัดผลสูญเสียเหล่าน้ีได้ โดยเร็วรายงานที่เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานจริงกับแผนงบประมาณ
และแสดงผลต่าง ๆ ระหว่างการปฏิบัติงานจริงและงบประมาณช่วยให้การบริหารดําเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพขึ้น เพราะรายงานน้ีจะดึงความสนใจของผู้บริหารไปสู่รายการที่มีปัญหาและต้องการ     
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การตัดสินใจ รายการที่กําลังดําเนินไปอย่างราบร่ืนตามแผนงานที่วางไว้ก็ไม่จําเป็นต้องได้รับความสนใจ
หรือใช้เวลาของฝ่ายบริหารมากนัก 
 
  การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  
   ตามมาตรา 11 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างพ.ศ. 2546  
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   1. คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนดให้จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวงเงิน 
ต่อไปน้ี 
      1.1 ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 100,000 บาท 
        1.2 ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ที่มีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
     2. กรมบัญชีกลางกําหนดให้จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามวงเงินต่อไปน้ี 
      2.1 ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 500,000 บาท 
      2.2 ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ที่มีราคาเกิน 500,000 บาท 
    3. เพ่ือให้ได้ข้อมูลครบถ้วนตามประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่องการ
จัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2546 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอกําหนดวงเงิน ดังน้ี 

 3.1 ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 100,000 บาท 
 3.2 ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ที่มีราคาเกิน 500,000 บาท 

     4. ขั้นตอนในการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
      4.1 เมื่อส่วนงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
จากหน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือผู้มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดทําแผน        
การจัดซื้อจัดจ้างประจําปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบอํานาจ เพ่ือขอความ
เห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
      4.2 โดยจัดทําให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 7 ตุลาคม ของทุกปี และให้สําเนาส่งฝ่าย    
การคลังและทรัพย์สินไม่เกินวันที่ 10 ตุลาคม ของทุกปี เน่ืองจากฝ่ายการคลังและทรัพย์สินต้องจัดทํา
แผนการจัดซื้อจัดจ้างในภารรวมของมหาวิทยาลัยเพ่ือรายงานให้สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด
สงขลา ทราบภายในวันที่ 15 ตุลาคม ของทุกปีและเพ่ือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย            
ปิดประกาศ ณ สถานทีปิดประกาศของหน่วยงานโดยเปิดเผย (เพ่ือเป็นข้อมูลในการประเมิน ITA) 
      4.3 เมื่ อหั วหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ หั วหน้าคณะ/หน่วยงานมอบหมายให้           
ความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวใน
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ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) 
      4.4 หากส่วนงานไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการน้ันได้ 
      4.5 หลักจากส่วนงานได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีแล้วให้ส่วน
งานรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผน และขั้นตอนของระเบียบที่เก่ียวข้องเพื่อให้พร้อมที่จะ
ทําสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณแล้ว (ได้รับจัดสรรเงินงวดจากสํานัก
งบประมาณ) 
      4.6 ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้
เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าคณะ/หน่วยงานหรือผู้ที่หัวหน้า
หน่วยงานมอบหมายเพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเมื่อได้รับความเห็นขอบ
แล้ว ให้ดําเนินประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic Government Procurement : e - GP) และเพ่ือเผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานโดยเปิดเผยอีกครั้ง และให้
ส่วนงานสําเนาส่งฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน  
   การบริหารวิธกีารงบประมาณเงนิรายได้มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม    
พ.ศ. 2539 หมวด 4 ข้อ 17 - 25 ได้กําหนดแนวทางการจัดทํางบประมาณและการบริหารงบประมาณ
ไว้ดังน้ี 
    17. การนําเงินรายได้ตามข้อ 7.1 (เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา) ข้อ 7.2 (เงินทุน
มหาวิทยาลัย) และข้อ 7.7 (เงินทุนคณะ) ไปใช้จ่ายให้จัดทําเป็นงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
    18. การจัดสรรเงินงบประมาณ ตามข้อ 1 (เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา) ข้อ 7.2 
(เงินทุนมหาวิทยาลัย) ให้คณะกรรมการที่อธิการบดีแต่งต้ังเป็นผู้พิจารณา ส่วนเงินตามข้อ 7.7 (เงินทุน
คณะ) ให้คณะกรรมการประจําส่วนราชการเป็นผู้พิจารณา 
    19. ให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี เสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เมื่อที่ประชุมเห็นชอบแล้วให้นําเสนอสภามหาวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปีน้ัน ๆ ต่อไป 
     20. การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีของส่วนราชการ ให้ใช้วิธีการจัดทํา
งบประมาณแผ่นดินโดยอนุโลม ในกรณีที่มีความจําเป็นที่ไม่อาจใช้วิธีการจัดทํางบประมาณแผ่นดินได้ให้
อธิการบดีนําเสนอมหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นกรณีไป 
    21. กรณีที่มีเหตุผลและความจําเป็น ส่วนราชการอาจเสนอขอต้ังงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติมระหว่างปีได้ ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเป็นที่จะต้องลดงบประมาณรายจ่ายประจําปี        
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ให้อธิการบดีอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และรายงานให้สภา
มหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 
    22. งบประมาณรายจ่ายประจําปี ถ้าไม่อาจอนุมัติก่อนวันเริ่มปีงบประมาณ อธิการบดี
อาจส่ังให้ส่วนราชการต่าง ๆ ดําเนินการตามร่างเอกสารงบประมาณไปพลางก่อนได้ ทั้งน้ีต้องไม่เกิน
วงเงินที่เคยได้รับอนุมัติในปีที่ผ่านมา 
    23. ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายใน
ปีงบประมาณน้ันหากมีเหตุผลและความจําเป็นจะต้องเบิกจ่ายข้ามปีงบประมาณ ให้อธิการบดีเป็น
ผู้อนุมัติ 
    24. การเปล่ียนแปลงรายการในหมวดหมู่ครุภัณฑ์ และ การโอนเงินระหว่างหมวด
รายจ่ายหรือการเปลี่ยนแปลงรายการในหมวดรายจ่ายครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้อธิการบดีเป็น
ผู้อนุมัติยกเว้นรายการที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้เสนอขอความเห็นชอบต่อสภามหาวิทยาลัย  
    25. เมื่อสิ้นงบประมาณแล้ว หากมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการใดมิได้เบิกจ่ายเงินตาม
รายการที่กําหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจําปี และมิได้ก่อหน้ีผูกพันที่จําเป็นต้องเบิกจ่าย
ถ้ามีงบประมาณคงเหลืออยู่ ให้โอนเงินคงเหลือดังกล่าวเป็นเงินสะสมจากเงินเหลือจ่ายจากงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการน้ัน  
   งานวิเคราะห์ และวิจัยที่เก่ียวข้อง 
    ผลงานทางวิชาการที่วิเคราะห์หรือวิจัยแผนงบประมาณยังไม่สามารถค้นพบได้ โดย
ส่วนมากจะดําเนินการวิเคราะห์/วิจัยเก่ียวกับแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดสรรและการบริหาร
งบประมาณ จํานวนและสัดส่วนการเบิกจ่ายงบประมาณ หรือโครงสร้างการบริหารงบประมาณรายจ่าย
ตามกิจกรรมจึงสรุปงานวิเคราะห์และงานวิจัยที่เก่ียวข้อง ได้ดังน้ี 

   จิราภรณ์ เกสรสุจริต (2547) ได้ศึกษาวิเคราะห์เรื่อง งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ตามยุทธศาสตร์ของสํานักงานประกันสังคม สํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงแรงงาน โดยมี
วัตถุประสงค์ เพ่ือศึกษาแนวคิด ความสอดคล้อง และกระบวนการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม
ยุทธศาสตร์ของสํานักงานประกันสังคมเทียบกับงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ของ
ประเทศ วิธีการศึกษา ใช้การประมวลผลการศึกษาเพ่ือวิเคราะห์เน้ือเรื่องดูความสัมพันธ์เชิงเหตุและผล              
ผลการศึกษา พบว่า แผนการดําเนินงานและเป้าหมายของสํานักงานประกันสังคม มีความสอดคล้องกับ
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติในมาตรการความยากจน ส่วนการคํานวณค่าใช้จ่ายผลผลิตและ     
การประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : MTEF)  
ซึ่งอยู่ในระยะเริ่มต้นของการพัฒนา จึงทําให้ดําเนินการตามแนวคิดและหลักเกณฑ์ได้เฉพาะส่วน 

        พันธิตรา  จตุรภัทรนนท์ (2551) ได้ศึกษาวิเคราะห์เรื่อง รายงานการวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2549 – 2551 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ กรณีศึกษา : งบประมาณแผ่นดิน  กองนโยบายและแผน  สํานักงานอธิการบดี  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือวิเคราะห์เปรียบเทียบวงเงิน
งบประมาณรายจ่ายที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ได้รับในปีงบประมาณ พ.ศ. 2549 
– 2551 จําแนกตามงบรายจ่าย จําแนกตามหมวดรายจ่าย และจําแนกตามผลผลิต วิธีการศึกษา 
ดําเนินการวิเคราะห์ โดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ โปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือคํานวณหาค่าร้อยละ 
แล้วนําเสนอเป็นตารางและแผนภาพ ประกอบความเรียง ผลการศึกษาพบว่า ปีงบประมาณ พ.ศ. 2549 
- 2551 มหาวิทยาลัยฯ ได้รับการจัดสรรงบประมาณในแต่ละงบรายจ่ายมีแนวโน้มเพ่ิมขึ้นเกือบทุกงบ
รายจ่ายยกเว้นงบดําเนินงานที่ได ้รับลดลงในปี พ.ศ. 2551 ร้อยละ 0.25 สําหรับงบรายจ่ายที่มี         
แนวโน้มได้รับเพ่ิมมากท่ีสุดใน ปี พ.ศ. 2550 ได้แก่ งบรายจ่ายอ่ืน งบเงินอุดหนุน งบลงทุน งบบุคลากร 
และงบดําเนินงาน ตามลําดับ ส่วนในปี พ.ศ. 2551 ได้รับงบประมาณเพ่ิมมากที่สุดในงบรายจ่ายเดียวกัน 
ได้แก่ งบลงทุน งบรายจ่ายอ่ืน งบเงินอุดหนุน งบบุคลากร และงบดําเนินงาน เมื่อจําแนกงบประมาณ
ตามหมวดรายจ่าย พบว่าในปีงบประมาณ พ.ศ. 2549 – 2551 มหาวิทยาลัยฯ ได้รับงบประมาณ 
หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างมากท่ีสุด รองลงมาคือ หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจํา หมวดค่า
ตอบแทนใช้สอยและวัสดุ หมวดรายจ่ายอ่ืน หมวดเงินอุดหนุน หมวดค่าสาธารณูปโภค และหมวดค่าจ้าง
ช่ัวคราวและพนักงานราชการ ตามลําดับ และเมื่อจําแนกงบประมาณตามผลผลิต พบว่า มหาวิทยาลัยฯ 
ได้รับการจัดสรรงบประมาณในแต่ละผลผลิตมีแนวโน้มเพ่ิมขึ้นเกือบทุกผลผลิต ยกเว้น ปี พ.ศ. 2551 
ผลผลิตผลงานการให้บริการวิชาการ และผลผลิตผลงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ที่ได้รับ เท่ากับปี พ.ศ. 
2550 

       ทองปาน สุนทรารักษ์ (2557) ได้ศึกษาวิจัยเรื่อง การศึกษาหาสัดส่วนโครงสร้าง           
การบริหารงบประมาณรายจ่ายตามกิจกรรม คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมี
วัตถุประสงค์ เพ่ือเปรียบเทียบโครงสร้างและสัดส่วนค่าใช้จ่ายของแต่ละกิจกรรมของสํานักงานคณบดี 
และภาควิชา ซึ่งได้ทําการศึกษาค่าใช้จ่ายจริงของคณะวิศวกรรมศาสตร์ที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ. 
2554 – 2555 โดยแบ่งเป็นข้อมูลตามกิจกรรม  และแยกตามภาควิชา คณะ/หน่วยงานในคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ โดยได้ศึกษาทั้งงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ วิธีการศึกษา         
การวิเคราะห์และกําหนดกิจกรรมเพ่ือให้ได้มาซึ่งเกณฑ์ในการบ่งบอกลักษณะของการดําเนินงาน        
เพ่ือประโยชน์ต่อการคํานวณต้นทุนกิจกรรมท่ีจะระบุเข้าสู่สิ่งที่จะนํามาคิดต้นทุน แล้วจึงนํามาหาค่าทาง
สถิติต่าง ๆ เพ่ือสรุปเปรียบเทียบข้อมูลทั้งหมดตามวัตถุประสงค์และขอบเขตการวิจัย ผลการศึกษา 
พบว่า คณะวิศวกรรมศาสตร์มีการใช้จ่ายรวมเฉล่ีย เป็นเงิน 82,833,070.77 บาท  ค่าใช้จ่ายสูงสุดคือ
กิจกรรมหลัก เป็นเงิน 67,539,174.89 บาท มีสัดส่วนร้อยละ 55.56 รองลงมาคือ กิจกรรมรอง เป็นเงิน 
40,591,125,51 บาท มีสัดส่วนร้อยละ 31.99 เงินเดือน/ค่าจ้าง เป็นเงิน 7,701,464.91 บาท มีสัดส่วน    
ร้อยละ 9.30 และตํ่าสุดคือกิจกรรมสนับสนุนเป็นเงิน 3,637,039.72 บาท มีสัดส่วนร้อยละ 3.14         
ต่องบรายจ่ายทั้งหมด นอกจากน้ีพบว่า ภาควิชามีสัดส่วนการบริหารงบประมาณที่แตกต่างกันควรจะมี
การกําหนดสัดส่วนที่แน่นอนเพ่ือให้การบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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 ตุ๊กตา บุรีรัม (2557) ได้ศึกษาวิจัยเรื่อง ผลกระทบของการวางแผนการใช้งบประมาณ
ที่มีต่อประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณของสถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย ผลการวิจัย พบว่า 
พบว่า 1) การวางแผนการใช้งบประมาณด้านการประเมินสภาวะแวดล้อม มีความสัมพันธ์และ
ผลกระทบเชิงบวกกับประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณโดยรวม ด้านการติดต่อสื่อสารที่ดี ด้านการ
กําหนดเป้าหมาย ด้านแผนงานที่ยืดหยุ่นได้ และด้านการติดตามผลการปฏิบัติงาน 2) การวางแผน      
การใช้งบประมาณด้านการกําหนดวัตถุประสงค์ มีความสัมพันธ์และผลกระทบเชิงบวกกับประสิทธิภาพ
การบริหารงบประมาณ ด้านการมีส่วนร่วมในการบริหารงานและการร่วมมือภายในองค์กร 3) การ
วางแผนการใช้งบประมาณ ด้านการจัดทําแผนงบประมาณ มีความสัมพันธ์และผลกระทบเชิงบวกกับ
ประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณโดยรวมด้านการกําหนดระยะเวลาในการตัดสินใจ และด้านการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน และ 4) การวางแผนการใช้งบประมาณ ด้านการรายงานผลการปฏิบัติงาน      
มีความสัมพันธ์และผลกระทบ เชิงบวกกับประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณ ด้านการกําหนด
เป้าหมายตามงบประมาณที่เหมาะสม และด้านการใช้แผนงานที่ยืดหยุ่นได้โดยสรุป การวางแผนการใช้
งบประมาณ มีความสัมพันธ์และผลกระทบเชิงบวกกับประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณ ดังน้ัน 
สถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย ควรให้การส่งเสริมให้สถาบันมีการประเมินสภาวะแวดล้อมภายในและ
ภายนอกสถาบัน สนับสนุนให้มีการจัดทําแผนงบประมาณในระยะสั้นและระยะยาว รวมทั้งตระหนักถึง
การรายงานผลการปฏิบัติงานให้ทันกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป เพ่ือประสิทธิภาพในการบริหาร
งบประมาณสามารถนําไปใช้เป็นข้อสนเทศรวมทั้งเพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุง พัฒนา การวางแผน
การใช้งบประมาณและประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณของสถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทยให้มี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

การจัดทําแผนเป็นงานที่สําคัญและจําเป็นต่อการบริหารขององค์กร เป็นภารกิจที่ต้อง
กระทําเป็นอันดับแรกของการบวนการบริหาร การดําเนินการใด ๆ ถ้ามีการจัดทําแผนที่ดี มีขั้นตอน    
การปฏิบัติที่ ชัดเจน งานน้ันย่อมประสบผลสําเร็จและบรรลุเป้าหมาย โดยเฉพาะการพัฒนางาน        
การป้องกันความผิดพลาดทําได้โดยการวิเคราะห์ ขั้นตอนการทํางานและปัจจัยการดําเนินงาน ด้ังน้ัน 
องค์กรจึงต้องมีการจัดทําแผนเพ่ือให้กระบวนการปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 



บทที่ 4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

  การจัดทําคู่มือแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี เพ่ือให้บรรลผุลตามวัตถุประสงค์ ดังน้ี 
    1. แผนปฏิบัติงาน 
    2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    3. วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
    4. จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
 
แผนปฏิบัติงาน   
    
   การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี ประกอบไปด้วยกิจกรรมตามข้ันตอนการจัดทํา
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี การปรับ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี และการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี ดังน้ี     
 
ตาราง 2 ตัวอย่างตารางกิจกรรมการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 
    

งาน/กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ หมายเหตุ
1. การจัดทําแผนการใช้จ่าย ประจําป ี   
1 นําข้อมูลงบประมาณประจําปีที่สภาอนุมัติเข้าระบบจัดทํา

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
สิงหาคม  

2 ทําบันทึกแจ้งเวียนคณะ/หน่วยงานตรวจสอบงบประมาณ     
ที่ได้รับจัดสรร จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบจดัทํา
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ และทําหนังสือยืนยันแผนการใช้
จ่ายงบประมาณมายังกองแผนงาน 

สิงหาคม  

3 กองแผนงานตรวจสอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ
จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

กันยายน  

4 รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปี 

กันยายน  

5 เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา               
ให้ความเห็นชอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 

กันยายน  
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ตาราง 2 (ต่อ) 
 

งาน/กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ หมายเหตุ
6 เสนอคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา                 

ให้ความเห็นชอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 
กันยายน  

2. การกํากับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําป ี   
1 คณะ/หน่วยงานรายงานผลการใช้จ่ายมายังกองแผนงาน        

ทุกเดือน 
ตลอดทั้งปี  

3. การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปี   
1 ทําบันทึกแจ้งเวียนคณะ/หน่วยงานปรับแผนการใช้จ่าย

งบประมาณในระบบจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ธันวาคม,มีนาคม, 

มิถุนายน 
เม่ือมี     

การอนุมัติ
งบประมาณ
เพ่ิมเติม 

2 คณะ/หน่วยงานปรับแผนผ่านระบบแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ และทําบันทึกยืนยันข้อมูลให้กองแผนงาน  

มกราคม,เมษายน, 
กรกฎาคม 

 

3 รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจําปี 

มกราคม,เมษายน, 
กรกฎาคม 

 

4 เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา              
ให้ความเห็นชอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 

มกราคม,เมษายน, 
กรกฎาคม 

 

5 เสนอคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้              
ความเห็นชอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 

มกราคม,เมษายน, 
กรกฎาคม 

 

4. รายงานผลการใช้จ่าย ประจําป ี   
1 รายงานคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 

เป็นรายเดือน 
ทุกเดือน  

2 รายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ รายไตรมาส 1 ธันวาคม  
3 รายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ รายไตรมาส 2 มีนาคม  
4 รายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ รายไตรมาส 3 มิถุนายน  
5 รายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ รายไตรมาส 4 กันยายน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 

คณะ/หน่วยงานจัดทําแผนผ่านระบบ BPS

กองแผนงานทําหนังสือแจ้งเวียนคณะ/หน่วยงานจัดทํา
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี

เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาให้    
ความเห็นชอบ

จัดทําเอกสารแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 

ประกาศนโยบายการบริหารงบประมาณ 

เสนอสภามหาวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติ

เริ่มต้น

ตรวจสอบความถูกต้องของ     
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

สิ้นสุด

1

2

3

4

5

6

7

เผยแพร่เอกสาร 8
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    เมื่อกระบวนการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีและสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ ให้ใช้เป็น
ที่เรียบร้อยแล้ว มหาวิทยาลัยต้องประกาศนโยบายการบริหารงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจําปี
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้คณะ/หน่วยงานได้จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี ดังน้ี  
     ขั้นตอนที่ 1 มหาวิทยาลัยประกาศนโยบายการบริหารงบประมาณประจําปี เรื่อง 
มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงบประมาณเงินแผ่นดิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 และ
มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
(ภาคผนวก ก - ข) 
     ขั้นตอนที่ 2 เมื่อคณะ/หน่วยงานได้รับทราบนโยบายแล้ว กองแผนงานทําหนังสือแจ้ง
เวียนคณะ/หน่วยงาน เพ่ือให้คณะ/หน่วยงานจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี ในระบบ
จัดทําแผนใช้จ่ายงบประมาณ (BPS) ตามระยะเวลาที่ทางกองแผนกําหนดไว้ 
 

 
 

ภาพประกอบ  7  ตัวอย่างหนังสือการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
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     ขั้นตอนที่ 3 คณะ/หน่วยงานตรวจสอบข้อมูลงบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ที่ได้รับจัดสรรในระบบ และจัดทําแผนผ่านระบบจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณโดย
จัดทําแผนเป็นรายเดือน และทําบันทึกยืนยันแผนการใช้จ่ายงบประมาณมายังกองแผนงาน  
   

 
ภาพประกอบ 8 ไอคอนการเข้าระบบ E - Budget ผ่านระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

 
   จากภาพประกอบ  8  แสดงห น้ าแรกของ เ ว็บ ไซ ต์  มหา วิทยาลั ยมหาสารคาม 
www.web.msu.ac. th ใ ห้คลิ กที่  icon  จาก น้ันคลิ ก เลื อกที่  icon  หรือ เข้ า เ ว็บ ไซ ด์  
http://202.28.34.125/budgetplan/ เพ่ือเข้าสู่ระบบ โดยผู้ปฏิบัติงานของแต่ละคณะ/หน่วยงานใช้
รหัสผ่านเดียวกันกับการเข้าระบบ MIS (หากไม่มีสามารถติดต่อขอรับได้ที่ งานพัฒนาระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหารจัดการ กลุ่มงานสารสนเทศเชิงกลยุทธ์ เบอร์ภายใน 1702 ) เมื่อได้รับรหัสผ่านในการเข้า
ระบบ และเว็บไซต์จะแสดงข้อมูลงบประมาณ รายการงบประมาณ และข้อมูลอ่ืน ๆ ในระบบของคณะ/
หน่วยงานของตนเองเท่าน้ัน สามารถมองเห็นข้อมูลในระบบของคณะ/หน่วยงานของตนเองเท่าน้ัน 
ยกเว้น ผู้รับผิดชอบหลักจากส่วนกลางจะสามารถเข้าดูข้อมูลได้ทุกคณะ/หน่วยงาน  
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ภาพประกอบ 9 แสดงหน้าจอลงช่ือเข้าใช้งานระบบ  
  

   จากภาพประกอบ 9 แสดงการลงช่ือเข้าใช้งานระบบ ผู้ใช้งานลงช่ือเพ่ือเข้าใช้งานระบบโดย
ระบุ ช่ือเข้าใช้งานและรหัสผ่าน เช่นเดียวกับช่ือเข้าใช้งานระบบ MIS บุคลากรที่ตรวจสอบสลิปเงินเดือน   

 
ภาพประกอบ 10 แสดงหน้าแรกของเมนูหลักการใช้งานระบบสําหรับผู้ดูแลระบบ 
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 จากภาพประกอบ 10 เมื่อผู้ใช้งานทําการลงช่ือเข้าใช้ระบบแล้ว ก็จะปรากฏหน้าหลักของ
ระบบและแสดงเมนูการใช้งานของระบบตามสิทธ์ิการใช้งานและแสดงสถานะแผนภูมิภาพเปรียบเทียบ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร ผู้ใช้งานสามารถเลือกแสดงข้อมูลได้จากปีงบประมาณ และแหล่งเงิน 

 เมนูการใช้งาน ในเมนูการใช้งานระบบแต่ละเมนูจะมีเมนูย่อยในการทํางานต่าง ๆ ได้แก่       
1) เมนูหน้าหลัก เป็นการแสดงสถานะแผนภูมิภาพเปรียบเทียบการใช้จ่ายงบประมาณ 2) เมนูจัดการ
ข้อมูลระบบ เป็นเมนูที่ใช้ในการจัดการข้อมูลพ้ืนฐานของระบบ ซึ่งมีเมนูย่อย 

 

 
 

ภาพประกอบ 11 แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูล 
 

 จากภาพประกอบ 11 การบันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณ แผนต้นปี เลือกเมนูจัดการข้อมูล
แผนการใช้จ่าย เลือกปีงบประมาณ เลือกคณะ เลือกคร้ังที่ 0 และคลิกที่แว่นขยาย จะแสดงหน้าจอ
รายการงบประมาณของคณะ/หน่วยงาน >> 1) กรณีค่าจ้างช่ัวคราว ค่าตอบแทนเงินประจําตําแหน่ง
ผู้บริหาร อุดหนุนการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และอุดหนุนค่าจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ สามารถ
บันทึกข้อมูลโดยเฉลี่ยแต่ละเดือนได้ >> 2) กรณีค่าสอนให้บันทึกลงรายการเป็นเทอม >> 3) กรณีงบทุน 
งบประมาณเงินแผ่นดินให้บันทึกลงใน ไตรมาส 1-2 >> 4) กรณีของงบอุดหนุน/โครงการให้บันทึกลงใน
เดือนที่จะต้องจัดกิจกรรม  

 

1

2 3
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ภาพประกอบ 12 แสดงตัวอย่างการบันทึกรายละเอียด 

 
    จากภาพประกอบ 12 คลิกรายการที่แสดงแถบสถานะเป็นสีนํ้าเทาเพ่ือทํารายการจัดทําแผน 
สามารถเลือกได้ทั้งงบประมาณเงินแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ และเงินสะสม 

 

 
 

ภาพประกอบ 13 แสดงหน้าบันทึกรายละเอียดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 จากภาพประกอบ 13 เมื่อเข้าสู่หน้าจอ>>บันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณ จะแสดง
แบบฟอร์มให้กรอกรายละเอียดแล้วคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ในการ
บันทึกข้อมูลผู้บันทึกต้องบันทึกงบประมาณให้ครบ (ไม่ปรากฎยอดคงเหลือ) 
 

1.คลิกที่รายการ
เพ่ือกรอกรายละเอียด

2.กรอกรายละเอียดแล้วคลิกที่
ปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึก
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
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ภาพประกอบ 14 แสดงสถานการณ์บันทึกข้อมูล 
 

   จากภาพประกอบ 14 เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จจะแสดงเป็นแถบสีเหลือง แสดงสถานะ “รอ
ตรวจสอบแผน” เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กองแผนงานตรวจสอบความถูกต้องการกรอกแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ เมื่อเจ้าหน้าที่คลิกยืนยันตรวจเสร็จจะเป็นแถบสีเขียว แสดงสถานะ “อนุมัติแผน” และถ้า
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพบว่า คณะ/หน่วยงานทําแผนไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้คณะ/หน่วยงานแก้ไข แถบสีส้ม 
แสดงสถานะ “ไม่ผ่านการตรวจสอบ” คณะ/หน่วยงานดําเนินการแก้ไข แล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบใหม่อีกคร้ัง เมื่อผ่านการพิจารณาคลิกแสดงสถานะเป็นอนุมัติแผน 

 

 
 

ภาพประกอบ 15 แสดงรายการงบลงทุน 
 

3.แสดงสถานะของการบันทึกข้อมูล 

4.คลิกเพ่ือแสดง
รายละเอียดปฏิทิน 
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   จากภาพประกอบ 15 เมื่อทําแผนงบลงทุนแล้ว จะต้องทําการบันทึกเมนูปฏิทินปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังน้ี                                          
    1. เข้าเมนู “จดัการข้อมูลรายงาน” เลือกรายการ “บันทกึปฏิทินปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง” 
เลือก “ปีงบประมาณ” >> แหล่งเงิน >> คณะ/หน่วยงาน จากน้ันคลิกที่ปุ่ม Submit 
    2. เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา e-Auction และ
วิธีพิเศษ 
    3. ระบุปฏิทินในแผนปฏิบัติการ ได้แก่ ประกวดสอบราคา คาดว่าจะตกลงในสัญญา และ
คาดว่าจะมีการส่งมอบ 

 
ภาพประกอบ 16 แสดงรายละเอียดปฏิทินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
   จากภาพประกอบ 16 เมื่อบันทึกเมนูปฏิทินปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง จะเข้าสู่ขั้นตอนตาม
ระเบียบพัสดุของกองคลังและพัสดุ มีจํานวน 7 ขั้นตอน ระบุกิจกรรมแต่ละสัปดาห์ในการปฏิบัติงาน กด
บันทึกปฏิทินการจัดซื้อจัดจ้าง เสร็จสิ้นกระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  

 
ภาพประกอบ 17 เมนูบันทึกผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างเลือกเง่ือนไขที่ต้องการบันทึกข้อมูล 
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   จากภาพประกอบ 17 การบันทึกเมนูผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง มีขั้นตอนการดําเนินการ ดังน้ี
    1. เข้าเมนู “จัดการข้อมูลรายงาน” เลือกรายการ “บันทึกผลปฏิทินปฏิบัติการจัดซื้อจัด
จ้าง” เลือก “ปีงบประมาณ” >> แหล่งเงิน >> คณะ/หน่วยงาน จากน้ันคลิกที่ปุ่ม Submit 
    2. เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา e-Auction และ
วิธีพิเศษ 
    3. ระบุปฏิทินในผลปฏิบัติการ ได้แก่ ประกวดสอบราคา คาดว่าจะตกลงในสัญญา และ
คาดว่าจะมีการส่งมอบ 
    4. ระบุจํานวนเงินที่เบิกจ่าย >> ระบุรายการ “เป็นไปตามแผนหรือไม่เป็นไปตามแผน” 
เสร็จสิ้นกระบวนการจัดทําผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
    5. เมื่อคณะ/หน่วยงานจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณเสร้จเรียบร้อยแล้ว ให้ทําบันทึก
ยืนยันมายังกองแผนงาน  
 

 
 

ภาพประกอบ 18 แสดงรายการข้อมูลรายงานย่อย 
 

   จากภาพประกอบ 18 แสดงรายละเอียดเมนูรายงาน ได้แก่ รายงานแผนการใช้จ่าย รายงาน
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง รายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง (สนง.) รายงานผลปฏิบัติการจัดซื้อจัด
จ้าง และรายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง (สนง.) 
 

3.แสดงสถานการณ์จัดทําแผน 
ของแต่ละคณะ/หน่วยงาน
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ภาพประกอบ 19 แสดงรายงานแผนการใช้จ่าย (คณะ/หน่วยงาน) 
 

   จากภาพประกอบ 19 แสดงรายงานแผนการใช้จ่าย โดยเลือก >> ปีงบประมาณ >> แหล่ง
งบประมาณ >> คณะ/หน่วยงาน >> ดูรายงาน รายงานที่แสดงจะจําแนกตามรายการ แผนรายเดือน
และรายไตรมาส 

 
ภาพประกอบ 20 แสดงหน้ารายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

   จากภาพประกอบ 20 แสดงรายงานแผนการใช้จ่าย โดยเลือก >> ปีงบประมาณ >> แหล่ง
งบประมาณ >> คณะ/หน่วยงาน >> ดูรายงาน รายงานที่แสดงจะจําแนกตามรายการหมวดค่าครุภัณฑ์ 
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ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จําแนกตามลักษณะงาน จําแนกตามวิธีการ จําแนกแผนปฏิบัติการ และจําแนก
แผนการจ่ายเงิน  
 

 
 

ภาพประกอบ 21 แสดงหน้ารายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง (สนง.) 
 

   จากภาพประกอบ 21 แสดงรายงานแผนการใช้จ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง (สนง.) โดยงบประมาณ
ต้ังแต่ 200,000 บาทข้ึนไป โดยเลือก >> ปีงบประมาณ >> แหล่งงบประมาณ >> คณะ/หน่วยงาน >>        
ดูรายงาน รายงานที่แสดงจะจําแนกตามรายการหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จําแนกตาม
ลักษณะงาน จําแนกตามวิธีการ จําแนกตามแผนปฏิบัติการ และจําแนกตามแผนการจ่ายเงิน 
 

 
 

ภาพประกอบ 22 แสดงรายงานผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
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   จากภาพประกอบ 22 แสดงรายงานผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง โดยทางกองคลังและพัสดุจะ
ทําหนังสือถึงคณะ/หน่วยงานเพ่ือให้กรอกข้อมูลผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างหลังสิ้นไตรมาส 

  
ภาพประกอบ 23 แสดงรายงานผลการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง (สนง.) 

 
  จากภาพประกอบ 23 แสดงรายงานผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างงบประมาณต้ังแต่ 200,000 บาท
ขั้นไป โดยทางกองคลังและพัสดุจะทําหนังสือถึงคณะ/หน่วยงานเพ่ือให้กรอกข้อมูลผลปฏิบัติการจัดซื้อ
จัดจ้างหลังสิ้นไตรมาส 
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ภาพประกอบ 24 บันทึกข้อความยืนยันการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

    ขั้นตอนที่ 4 กองแผนงานตรวจสอบรายการงบประมาณที่คณะ/หน่วยการบันทึกใน
ระบบ เช่น การบันทึกรายการเงินเดือน ประกันสังคม เงินประจําตําแหน่งผู้บริหาร เป็นต้น ให้ครบ
ทั้ง 12 เดือน งบประมาณเงินแผ่นดิน การบันทึกรายการงบลงทุนและสิ่งก่อสร้าง รายการที่มีวงเงิน
ต่อรายการไม่เกิน 2 ล้านบาท ให้ทําแผนภายในไตรมาส 1 ทุกรายการ ยกเว้นรายการที่มีคุณลักษณะ
พิเศษหรือจัดหาจากต่างประเทศ ให้ทําแผนภายในไตรมาส 2 และวัสดุการศึกษาให้ทําแผนภายใน
ไตรมาส 2  
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ภาพประกอบ 25 แสดงตารางตรวจสอบรายการแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

   จากภาพประกอบ 25 เมื่อคณะ/หน่วยงานจัดทําแผนเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่             
กองแผนงานที่รับผิดชอบคณะ/หน่วยงานจะตรวจสอบข้อมูลที่คณะ/หน่วยงานได้บันทึกในระบบว่า
ถูกต้องหรือไม่ โดยคลิกคณะ/หน่วยงาน และตรวจสอบทีละรายการ  เมื่อกดผ่าน >> จะแสดงแถบสี
เขียว และกดไม่ผ่าน >> จะแสดงแถบสีส้ม เพ่ือให้คณะ/หน่วยงานแก้ไขข้อมูลและส่งกลับมาให้เจ้าหน้าที่
กองแผนงานตรวจสอบอีกคร้ัง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เลือกปีงบประมาณ 

2.คลิกที่ชื่อคณะที่ต้องการ
ตรวจสอบข้อมูล
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     ขั้นตอนที่ 5 กองแผนงานจัดทํารายงานแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี            
โดยการรายงานแผนการใช้จ่ายงบประมาณจําแนกตามมิติยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย จําแนกตามมิติ       
งบรายจ่าย และจําแนกตามมิติคณะ/หน่วยงาน 

 
ภาพประกอบ 26 ตัวอย่างแบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี มิติยุทธศาสตร์ 

                          การพัฒนามหาวิทยาลัย จําแนกตามงบประมาณ 
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ภาพประกอบ 27 ตัวอย่างแบบฟอร์มสรุปแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี มิติงบรายจ่าย 

                        จําแนกตามงบประมาณ 
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ภาพประกอบ 28 ตัวอย่างแบบฟอร์มสรุปแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี     

                                 มิติคณะ/หน่วยงาน จําแนกตามงบประมาณ 
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     ขั้นตอนที่ 6 กองแผนงานทําบันทึกข้อความเสนอวาระต่อคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี  

 
ภาพประกอบ 29  ตัวอย่างบันทึกข้อความการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณเสนอต่อ 

                                คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 
ภาพประกอบ 30 ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งจากมติคณะกรรมการบริหารการจัดทําแผนการใช้จ่าย 

                        งบประมาณ 
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ขั้นตอนที่ 7 กองแผนงานทําบันทึกข้อความเสนอวาระต่อคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

 
ภาพประกอบ 31  ตัวอย่างบันทึกข้อความการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณเสนอ 

                                  ต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
 

 
 

ภาพประกอบ 32 ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งมติจากคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย การจัดทําแผน  
                        การใช้จา่ยงบประมาณ 
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ภาพประกอบ 33 ตัวอย่างเอกสารการจัดทาํแผนการใช้จ่ายงบประมาณเสนอสภามหาวิทยาลัย 
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     ขั้นตอนที่ 8 กองแผนงานเผยแพร่เอกสารโดยทําบันทึกแจ้งคณะ/หน่วยงานรายงาน
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ สภาอนุมัติ และสามารถดาวน์โหลดข้อมูลได้ที่เว็บไซด์กองแผนงาน 
http://plan.msu.ac.th/thai/ และเฟสบุ๊ค : เครือข่ายนักวิเคราะห์นโยบายและแผน มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
 

 
ภาพประกอบ 34 เอกสารเผยแพร่ 
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  2. การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจําป ี
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 35 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 
 

  เมื่อคณะ/หน่วยงานจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินประจําปีงบประมาณเป็นรายเดือน และนํา
รายงานต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติ ซึ่งต่อไประบบการใช้จ่ายเงินจะเป็นตามแผนและกฎเกณฑ์ต่าง ๆ 
คณะ/หน่วยงานจะต้องรายงานผลการเบิกจ่ายส่งมาที่กองแผนงาน ทุกเดือน เพ่ือกองแผนงานจะได้สรุป
เป็นภาพรวมและระดับคณะ/หน่วยงาน เสนอผู้บริหาร ดังน้ี  
        ขั้นตอนที่ 1 คณะ/หน่วยงานทําบันทึกข้อความรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจําเดือน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายไตรมาส ตามแบบฟอร์มที่กองแผนกําหนด  
มายังกองแผนงาน  

 
ภาพประกอบ 36 ตัวอย่างบันทึกข้อความคณะ/หน่วยงานรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

กองแผนงานตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี

คณะ/หน่วยงานทําบันทึกข้อความรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณรายเดือนมายังกองแผนงาน 

สิ้นสุด

เริ่มต้น

1

2
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ภาพประกอบ 37 แบบฟอร์มรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

     ขั้นตอนที่ 2 กองแผนงานตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณให้สอดคล้องกับแผนการใช้
จ่ายงบประมาณที่คณะ/หน่วยได้บันทึกในระบบ โดยตรวจสอบในเมนูรายงาน หัวข้อ รายการ
เปรียบเทียบแผน - ผล ได้แก่ สรุปแผนการใช้จ่ายงบประมาณ จําแนกตามงบรายจ่าย จําแนกตามมิติ
ยุทธศาสตร์ และจําแนกหน่วยงาน 

       
ภาพประกอบ 38 เมนูตรวจสอบรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณคณะ/หน่วยงาน 
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  3. การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ 39 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 

   เมื่อคณะ/หน่วยงานมีการใช้จ่ายงบประมาณหรือมีการปรับเพ่ิมงบประมาณในระบบ 
MIS ทําให้งบประมาณเพ่ิมขึ้น จึงทําให้ผลการเบิกจ่ายไม่สอดคล้องกับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือให้
การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปีเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีผลการดําเนินงานที่สอดคล้อง
กับการปฏิบัติงานจริง และทบทวนผลการดําเนินงาน จึงได้เกิดกระบวนการปรับแผนงบประมาณ ดังน้ี 
         ขั้นตอนที่ 1 กองแผนงานทําหนังสือแจ้งเวียนคณะ/หน่วยงาน ให้ปรับแผนการใช้
จ่ายงบประมาณก่อนสิ้นไตรมาส เน่ืองจากมีการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ และเพ่ิมเติมงบประมาณ

คณะ/หน่วยงานปรับแผนผ่านระบบ 

เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณา

จัดทําเอกสารการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

กองแผนงานทําหนังสือแจ้งเวียนคณะ/หน่วยงาน
ให้ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ตรวจสอบความถูกต้องของ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ไม่ผ่าน 

เสนอสภามหาวิทยาลัย เพ่ือรับทราบ

ผ่าน

เริ่มต้น

สิ้นสุด

1

2

3

4

6

5
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ระหว่างปี ส่งผลให้การใช้แผนการใช้จ่ายงบประมาณเดิมไม่สอดคล้องกับการปฏิบัติงานและผล           
การเบิกจ่ายที่เกิดขึ้นจริง เพ่ือให้การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปีเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
มีผลการดําเนินงานที่สอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริงของคณะ/หน่วยงาน 

 
 

ภาพประกอบ 40 หนังสือแจ้งเวียนคณะ/หน่วยงาน ให้ปรับแผนการใช้จา่ยงบประมาณก่อนสิ้นไตรมาส 
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      ขั้นตอนที่ 2 คณะ/หน่วยงานปรับแผนในระบบจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
โดยจัดทําแผนเป็นรายเดือน และทําหนังสือยืนยันมาที่กองแผนงาน ซึ่งการปรับแผนการใช้จ่าย
งบประมาณจะเหมือนกระบวนการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณต้นปี แต่ในเมนูจะเลือกเป็นการปรับ
แผนครั้งที่… 
 

 
 

ภาพประกอบ 41 ตัวอย่างเมนูการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ครั้งที่ 1 
 
     ขั้นตอนที่ 3 กองแผนงานตรวจสอบความถูกต้องของแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
กรณีคณะ/หน่วยงานจัดทําแผนถูกต้องคลิก “ผ่าน” ถ้าคณะ/หน่วยงานจัดทําแผนไม่ถูกต้อง              
กองแผนงานคลิก “ไม่ผ่าน” คณะ/หน่วยงานจะเห็นรายการข้ึนสถานะ “รอการแก้ไข” เมื่อคณะแก้ไข
เสร็จแล้ว กองแผนงานจะตรวจสอบอีกคร้ัง สถานะของแถบสีจะแสดงเป็นสีเขียว 
 

 
 

ภาพประกอบ 42 ตัวอย่างเมนูการตรวจสอบการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ครั้งที่ 1 
 

1 

2

1 

2 
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      ขั้นตอนที่ 4 กองแผนงานจัดทํารายงานการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณโดย   
การรายงานแผนการใช้จ่ายงบประมาณจําแนกตามมิติยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย จําแนกตามมิติ           
งบรายจ่าย และจําแนกตามมิติคณะ/หน่วยงาน  
 

 
 

ภาพประกอบ 43 ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ   
                                   จําแนกตามงบรายจ่าย 

 
ภาพประกอบ 44 ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ จําแนกตามไตรมาส 
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ภาพประกอบ 45 ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ จําแนกยุทธศาสตร์ 

                        การพัฒนามหาวิทยาลัย 
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ภาพประกอบ 46 ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ จําแนกตามหน่วยงาน 
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      ขั้นตอนท่ี 5 กองแผนงานทําบันทึกข้อความเสนอวาระการปรับแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ เสนอต่อกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือพิจารณา 
 

 
 

ภาพประกอบ 47 ตัวอย่างบันทึกข้อความการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณเสนอต่อ 
                                ต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 
ภาพประกอบ 48 ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งมติบริหารการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
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      ขั้นตอนท่ี 6 กองแผนงานทําบันทึกข้อความเสนอวาระการปรับแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ เสนอต่อกรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือพิจารณา 
 

 
 

ภาพประกอบ 49 ตัวอย่างบันทึกข้อความการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณเสนอต่อ 
                                 คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
 

 
 

ภาพประกอบ 50 ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งมติสภาการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
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  4. การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจําป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 51 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองแผนงานจัดทํารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ

เสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือรับทราบทุกไตรมาส

เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือรับทราบทุกเดือน 

รวบรวมข้อมูลในระบบแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

เสนอรายงานต่อผู้บริหารเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผ่าน

ไม่ผ่าน 

เริ่มต้น

สิ้นสุด

1

2

4

3

5
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   เมื่อคณะ/หน่วยงานส่งรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณมายังกองแผนงาน กองแผนงาน
จะมีการสรุปรายงานประจําเดือน โดยเข้าไปตรวจสอบจากระบบแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายงาน
เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เป็นรายเดือน และเสนอกรรมการสภามหาวิทยาลัย เป็นราย
ไตรมาส ดังน้ี 
     ขั้นตอนที่ 1 กองแผนงานรวบรวมข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบแผนการใช้
จ่ายงบประมาณแบบสะสม และแบบรายเดือน โดยจําแนกตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย จําแนกตาม
รายจ่าย และจําแนกตามคณะ/หน่วยงาน เมนูรายงาน หัวข้อรายงานเปรียบเทียบแผน – ผล 
  

 
 

ภาพประกอบ 52 เมนูแสดงรายงานผลการใช้งบประมาณเทียบกับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

   จากภาพประกอบ 52 แสดงรายงานเปรียบเทียบแผน - ผล จําแนกตามงบรายจ่าย รายงาน
เปรียบเทียบแผน - ผล จําแนกตามยุทธศาสตร์ และรายงานเปรียบเทียบแผน - ผลจําแนกตามคณะ/
หน่วยงาน เพ่ือรายงานคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทุกเดือน และรายงานคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยรายไตรมาส 

 
 

1

2
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ภาพประกอบ 53 แสดงรายงานเปรียบเทียบแผน - ผล จาํแนกตามงบรายจ่าย 
 

   จากภาพประกอบ 53 แสดงรายงานเปรียบเทียบแผน - ผล จําแนกตามงบรายจ่าย โดยจําแนก
ตามงบรายจ่าย แสดงรายละเอียดงบประมาณเงินแผ่นดิน งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ งบประมาณ
เงินสะสม โดยเทียบตามแผนจัดสรร และแผนรายเดือน 
 

 
 

ภาพประกอบ 54 แสดงรายงานเปรียบเทียบแผน - ผล จาํแนกตามยุทธศาสตร์ 
 
     จากภาพประกอบ 54 แสดงรายงานเปรียบเทียบแผน - ผล จําแนกตามตามยุทธศาสตร์ 
โดยจําแนกตามยุทธศาสตร์ แสดงรายละเอียดงบประมาณเงินแผ่นดิน งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
งบประมาณเงินสะสม โดยเทยีบตามแผนจัดสรร และแผนรายเดือน 

1.เลือกปีงบประมาณ 

2.เลือกคณะ/
หน่วยงาน 3.เลือกช่วงเวลา

2.เลือกคณะ/
หน่วยงาน 3.เลือกช่วงเวลา

1.เลือกปีงบประมาณ 
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ภาพประกอบ 55 แสดงรายงานเปรียบเทียบแผน - ผล จาํแนกตามคณะ/หน่วยงาน 
 

   จากภาพประกอบ 55 แสดงรายงานเปรียบเทียบแผน - ผล จําแนกตามตามคณะ/หน่วยงาน 
โดยจําแนกตามคณะ/หน่วยงาน แสดงรายละเอียดงบประมาณเงินแผ่นดิน งบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ งบประมาณเงินสะสม โดยเทียบตามแผนจัดสรร และแผนรายเดือน 
   ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 กองแผนงานได้พัฒนา ปรับปรุงระบบแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
เพ่ือให้มีประสทิธิภาพการทํางานมากขึ้น หากผู้ใช้ระบบมีความประสงค์ดูข้อมูลย้อนหลังในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2556 – 2560 สามารถเข้าไปดูได้ที่ เว็บไซต์ http://www.plan.msu.ac.th/  
iroffice/budget_plan/login.php 
 

 
 

ภาพประกอบ 56 แสดงหน้าหลักข้อมูลระบบเดิม 

2.เลือกคณะ/
หน่วยงาน 3.เลือกช่วงเวลา
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    จากภาพประกอบ 56 แสดงหน้าเหลักระบบเดิมรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ย้อนหลัง โดยรายงานเปรียบเทียบแผน - ผล จําแนกตามงบรายจ่าย รายงานเปรียบเทียบแผน - ผล
จําแนกตามยุทธศาสตร์ และรายงานเปรียบเทียบแผน - ผล จําแนกตามคณะ/หน่วยงาน 
    และสามารถดูรายงานระบบเดิมผ่านเมนูในระบบใหม่ ซึ่งแสดงรายการผลการเบิกจ่าย
งบประมาณรายจ่าย ปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 - 2560 ดังน้ี 
 

 
 

ภาพประกอบ 57 แสดงหน้าหลักข้อมูลปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 – 2560 
 

        ขั้นตอนที่ 2 กองแผนงานจัดทํารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณเทียบแผน - ผล       
ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตามแผนการใช้จ่ายทุกเดือน แบบสะสม และแบบรายเดือน โดยจําแนก
ตามมิติยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย มิติงบรายจ่าย และมิติหน่วยงาน  
     ขั้นตอนท่ี 3 ส่งรายงานให้หัวหน้ากลุ่มงานงบประมาณตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล และเสนอรายงานต่อผู้บริหาร ได้แก่ รองอธิการบดีฝ่ายแผนและกิจการพิเศษ ผู้อํานวยการ       
กองแผนงานตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ัง    
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     ขั้นตอนที่ 4 กองแผนงานจัดทําบันทึกข้อความเสนอวาระรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ เสนอต่อกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

 
ภาพประกอบ 58 ตัวอย่างบันทึกข้อความการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณเสนอต่อ 

                                คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 
      ขั้นตอนที่ 5 เสนอรายงานเพ่ือทราบต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย
มหาสารคามรายไตรมาส 

   
ภาพประกอบ 59 ตัวอย่างบันทึกข้อความการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณเสนอต่อ 

                                คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏบิัติงาน  
 1. การติดตามการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
    เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีและสภามหาวิทยาลัยอนุมัติให้
ใช้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว มหาวิทยาลัยจะต้องประกาศนโยบายการบริหารงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้
ประจําปีเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ และกํากับการติดตามการดําเนินงานของคณะ/หน่วยงาน กองแผนงาน
จะแจ้งให้คณะ/หน่วยงานดําเนินการจัดทําแผนใช้จ่ายงบประมาณประจําปี ตามสัดส่วนที่ประกาศเป็น
รายเดือนรายไตรมาส เพ่ือประโยชน์ในด้านการบริหารจัดการงบประมาณ และสามารถวางแผนด้านการ
บริหารงบประมาณตลอดทั้งปี ช่วงเวลาที่ต้องใช้งบประมาณในการบริหารจัดการ ทําให้คณะ/หน่วยงาน
สามารถนําไปใช้ควบคุมการใช้จ่าย และวางแผนการใช้จ่ายได้ เน่ืองจากปัจจุบันมหาวิทยาลัยใช้นโยบาย
ใช้งบประมาณตามตรวจสอบรายรับจริง โดยให้บริหารภายในวงเงินในการตรวจสอบรายรับจริง  ดังน้ัน 
คณะ/หน่วยงานสามารถใช้แผนงบประมาณดังกล่าว เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารจัดการงบประมาณ
สําหรับดําเนินงานหรือกิจกรรมประจําปี หากคิดว่าไม่สามารถดําเนินการได้ตามแผน ก็สามารถปรับ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณก่อนการใช้เงินในไตรมาสถัดไป เมื่อรายรับจริงมีไม่เพียงพอก็สามารถทํา
หนังสือขออนุมัติขยายวงเงินต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยได้ โดยให้หักจากเงินสะสม เพ่ือเป็นการยืนหยุ่น
สําหรับคณะ/หน่วยงานให้สามารถบริหารงานได้อย่างคล่องตัวและเหมาะสม 

   2. การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
  เป็นขั้นตอนที่กองแผนงานต้องติดตาม และกํากับ รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณของ
ทุกคณะ/หน่วยงานท่ีได้รับงบประมาณตามร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี คณะ/
หน่วยงานจะต้องรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณส่งมายังกองแผนงานตามแบบรายงานที่มหาวิทยาลัย
กําหนดขึ้น โดยรายงานเป็นรายเดือน และรายไตรมาส และให้มีผลการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
แผนที่กําหนดไว้กําหนด 
 
จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
 1. จรรยาบรรณ 
  ผู้ปฏิบัติงานได้พิจารณาดําเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย 
จรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2554 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2554 
ซึ่งมีแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน ดังน้ี 
   ข้อ 1 บุคลากรสายสนับสนุนต้องมีจรรยาบรรณตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และ
ลักษณะวิชาการ 
   ข้อ 2 บุคลากรสายสนับสนุน ต้องมีจรรยาบรรณต่อตนเอง มีแนวปฏิบัติสําหรับบุคลากร
สายสนับสนุน ดังน้ี 
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    1) พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติ 
    2) พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และไม่แสวงหา
ประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพที่กําหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
วิชาชีพน้ันด้วย 
    3) พึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ 
ความสามารถ และทักษะในการทํางานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงขึ้น 
   ข้อ 3 บุคลากรสายสนับสนุน ต้องมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน มีแนว
ปฏิบัติสําหรับบุคลากรสายสนับสนุน ดังน้ี 
    1) พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
    2) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นสําคัญ 
    3) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
    4) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด 
คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเย่ียงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
   ข้อ 4 บุคลากรสายสนับสนุน ต้องมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา 
และผู้ร่วมงาน มีแนวปฏิบัติสําหรับบุคลากรสายสนับสนุน ดังน้ี 
    1) ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชา ทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ 
กําลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา
ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
    2) ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เก่ียวข้องด้วย    
ความสุภาพ มีนํ้าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
    3) ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เก่ียวข้องด้วย    
ความสุภาพ มีนํ้าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
    4) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของ
ตนและส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็นการช่วยทํางานและแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะ
ในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
    5) พึงช่วยเหลือเก้ือกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด           
ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
    6) พึงละเว้นจากการนําผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน 
   ข้อ 5 บุคลากรสายสนับสนุนต้องมีจรรยาบรรณต่อนักเรียน นิสิตและผู้รับบริการ มีแนว
ปฏิบัติสําหรับบุคลากรสายสนับสนุน ดังน้ี 
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    1) พึงใช้ภาษา ถ้อยคํา สํานวนที่ชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่ายในการสื่อ
ความหมายต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ 
    2) พึงละเว้นการใช้อํานาจหน้าที่ในการแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบจากนักเรียน 
นิสิต และผู้รับบริการ 
    3) พึงให้ข้อมูลข่าวสารท่ีเปิดเผยต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการด้วยความเต็มใจ 
และรวดเร็วทันเวลา  
    4) พึงให้บริการต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ด้วยจิตสํานึกในการให้บริการที่ดี      
มีความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด ถูกต้อง และปราศจากอคติ 
    5) พึงละเว้นการแนะนํานักเรียน นิสิต และผู้รับบริการให้ดําเนินการใด ๆ อันเป็น
การหลีกเลี่ยงต่อกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้อง 
   ข้อ 6 บุคลากรสายสนับสนุน ต้องมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม มีแนวปฏิบัติ
สําหรับบุคลากรสายสนับสนุน ดังน้ี 
    1) พึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มกําลังความสามารถ ด้วยความเสมอภาค 
โปร่งใส และเป็นธรรม 
    2) พึงปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วยความเอ้ือเฟ้ือ มีนํ้าใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ
อ่อนโยน และปฏิบัติตนให้เป็นที่เช่ือถือของบุคคลทั่วไป 
    3) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินในมูลค่าเกินปกติวิสัย และการแสวงหาประโยชน์ที่     
มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผู้อ่ืน ทั้งทางตรงและทางอ้อม ในกรณีที่ทรัพย์สินมี
มูลค่าเกินปกติวิสัย ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
   ข้อ 7 บุคลากรสายสนับสนุน ต้องมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ มีแนวปฏิบัติสําหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน ดังน้ี 
    1) พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดอยู่ 
    2) พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด 
 2. คุณธรรม 
  อิทธิบาท 4 
   อิทธิบาท 4 เป็นคุณธรรมแห่งความสําเร็จ เป็นเคร่ืองให้บรรลุถึงความสําเร็จของงาน 
ผู้ปฏิบัติงานคาดหวังความสําเร็จในงานสิ่งใด ต้องทําตนให้สมบูรณ์ตามหลักอิทธิบาท 4 ซึ่งจําแนกเป็น
ดังน้ี 
    1. ฉันทะ คือ ความพอใจในงานที่ทํา พอใจในสิ่งที่มีอยู่ หากไม่มีคุณธรรมข้อน้ีจะมี
อคติกับการปฏิบัติงาน งานจะไม่ประสบผลสําเร็จ 
    2. วิริยะ คือ ความพากเพียรในงานที่ทํา โดยต้องกระทํางานน้ัน/สิ่งน้ันติดต่อกัน
อย่างต่อเน่ือง ไม่ขาดตอน เป็นเวลายาวนานจนประสบความสําเร็จ  
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    3. จิตตะ คือ ความเอาใจใส่ในงานที่ทํา ไม่ทอดทิ้งงานไปจากความรู้สึกของตัวเอง 
ทํางานด้วยความต้ังใจ 
    4. วิมังสา คือ ความหมั่นสอดส่องในเหตุและผลของงานที่ทํา ต้ังใจพิจารณาในเหตุ
และผลแห่งความสําเร็จเก่ียวกับเรื่องน้ัน ๆ ให้ลึกซึ้งย่ิงๆ ขึ้นไป 
  พรมวิหาร 4 
   พรหมวิหาร เป็น คุณธรรมที่เหมาะสําหรับผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา เหมาะ
สําหรับทุกคน เป็นหลักธรรมประจําใจที่จะช่วยให้เราดํารงชีวิตอยู่ได้อย่างมีความสุข หลักธรรมน้ี ได้แก่ 
    1. เมตตา คือ ความปรารถนาให้ผู้อ่ืนได้รับสุข โดยความสุขน้ัน เป็นสิ่งที่ทุกคน
ปรารถนา ความสุขเกิดขึ้นได้ทั้งกายและใจ เช่น ความสุขเกิดจากการมีทรัพย์ ความสุขเกิดจากการใช้จ่าย
ทรัพย์เพ่ือการบริโภค ความสุขเกิดจากการไม่เป็นหน้ี และความสุขเกิดจากการทํางานที่ปราศจากโทษ 
เป็นต้น หากพิจารณาเช่นน้ีกับเพ่ือนร่วมงานในหน่วยงานจะช่วยให้การทํางานเป็นไปด้วยความราบร่ืน 
ช่วยให้มีการทํางานเป็นทีมที่มีประสิทธิภาพ 
    2. กรุณา คือ ความปรารถนาให้ผู้ อ่ืนพ้นทุกข์ ซึ่ง ความทุกข์ น้ัน เป็นสิ่งที่ไม่
ปรารถนาที่เข้ามาเบียดเบียนให้เกิดความไม่สบายกาย ไม่สบายใจ และเกิดขึ้นจากปัจจัยหลายประการ
ด้วยกัน พระพุทธองค์ทรงสรุปไว้ว่าความทุกข์ มี 2 กลุ่มใหญ่ๆ ดังน้ี 
     - ทุกข์โดยสภาวะ (เรียกว่า กายิกทุกข์) หรือเกิดจากเปลี่ยนแปลงตามธรรมชาติ
ของร่างกาย เช่น การเกิด การเจ็บไข้ ความแก่และความตายสิ่งมีชีวิตทั้งหลายท่ีเกิดมาในโลกจะต้อง
ประสบกับการเปลี่ยนแปลงทางร่างกายอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ 
     - ทุกข์จรหรือทุกข์ทางใจ (เรียกว่า เจตสิกทุกข์) เป็นความทุกข์ที่เกิดจากสาเหตุที่
อยู่นอกตัวเรา เช่น เมื่อปรารถนาแล้วไม่สมหวังก็เป็นทุกข์ การประสบกับสิ่งอันไม่เป็นที่รักก็เป็นทุกข์ 
การพลัดพรากจากสิ่งอันเป็นที่รักก็เป็นทุกข์ 
    3. มุทิตา คือ ความยินดีเมื่อผู้อ่ืนได้ดี มีความยินดีเมื่อผู้อ่ืนได้ดีหรือมีความสุข หรือมี
ความเจริญก้าวหน้า มีความปรารถนาให้ผู้อ่ืนมีความสุขความเจริญก้าวหน้าย่ิง ๆ ขึ้น ไม่มีจิตใจอิจฉา
ริษยา ความริษยา คือ ความไม่สบายใจ ความโกรธ ความฟุ้งซ่าน ซึ่งมักเกิดขึ้นเมื่อเห็นผู้อ่ืนได้ดีกว่าตน 
เช่น เห็นเพ่ือนร่วมงานได้ตําแหน่งที่สูงขึ้นแล้วผู้บังคับบัญชาช่ือชมหรือชมเชยก็เกิดความริษยา เราต้อง
หมั่นฝึกหัดตนให้เป็นคนที่มีมุทิตา จะช่วยสร้างไมตรีและผูกมิตรกับผู้อ่ืนได้ง่ายและลึกซึ้ง 
    4. อุเบกขา คือ การรู้จักวางเฉย การวางใจเป็นกลาง เพราะได้พิจารณาแล้ว เห็นว่า 
ใครทําดีย่อมได้ดี ใครทําช่ัวย่อมได้ช่ัว ตามกฎแห่งกรรม คือ ใครทําสิ่งใดไว้สิ่งน้ันย่อมตอบสนองคืนบุคคล
ผู้กระทํา เมื่อเห็นใครได้รับผลกรรมในทางที่เป็นโทษ เราก็ไม่ควรดีใจหรือคิดซ้ําเติมเขาในเร่ืองที่เกิดขึ้น 
ควรมีความปรารถนาดี คือ พยายามช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงาน/ผู้อ่ืนให้พ้นจากความทุกข์ในลักษณะที่
ถูกต้องตามทํานองคลองธรรม 
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 3. จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
  ผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นบุคลากรสายสนับสนุนต้องยึดมั่นในจริยธรรมและยืนหยัดกระทําในสิ่งที่
ถูกต้องและเป็นธรรม ตามจริยธรรมข้าราชการพลเรือนของสํานักงาน ก.พ. โดยปฏิบัติตน ดังน้ี 
   1. ต้องมีจิตสํานึกที่ดีและความรับผิดชอบต่อหน้าที่ เสียสละ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ
รวดเร็ว โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
   2. ต้องแยกเร่ืองส่วนตัวออกจากตําแหน่งหน้าที่ และยึดถือประโยชน์ส่วนรวมของ
ประเทศชาติ เหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน 
   3. ต้องละเว้นจากการแสวงประโยชน์ที่มิชอบโดยอาศัยตําแหน่งหน้าที่และไม่กระทํา
การอันเป็นการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนตนและประโยชน์ส่วนรวม 
   4. ต้องเคารพและปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญและกฎหมายอย่างตรงไปตรงมา 
   5. ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม เป็นกลางทางการเมือง ให้บริการแก่ประชาชน
หรือผู้รับบริการโดยมีอัธยาศัยที่ดี และไม่เลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรม 
   6. ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างเคร่งครัด และ
รวดเร็ว ไม่ถ่วงเวลาให้เน่ินช้า และใช้ข้อมูลข่าวสารที่ได้มาจากการดําเนินงานเพ่ือการปฏิบัติงานในหน้าที่
และให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนหรือผู้รับบริการอย่างครบถ้วน ถูกต้อง ทันการณ์ และไม่บิดเบือน
ข้อเท็จจริง 
   7. ต้องมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษาคุณภาพและมาตรฐานแห่งวิชาชีพโดยเคร่งครัด 
   8. ต้องยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
   9. ต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการดํารงตน รักษาช่ือเสียงและภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย
โดยรวม 
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ปัญหาอุปสรรคแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

   การดําเนินงานด้านการจัดทําแผน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ มีข้อค้นพบ 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา และข้อเสนอแนะ ดังน้ี 
    1. ปัญหา และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
    2. แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
    3. ข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหา และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 
 จากการปฏิบัติงานจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี พบว่ามีปัญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังน้ี   
    1. มีบางคณะ/หน่วยงานขอปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณระหว่างการวิเคราะห์ ทําให้
เสียเวลาในการปรับข้อมูลใหม่ ส่งผลให้กระบวนการอ่ืนล่าช้าไปด้วย 
    2. คณะ/หน่วยงานยังไม่ให้ความสําคัญในการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
ทําให้การใช้จ่ายงบประมาณไม่สอดคล้องตามแผนที่กําหนดไว้ 
    3. คณะ/หน่วยงานยังขาดการมีส่วนร่วมของบุคลากร เน่ืองจากการวางแผนการใช้จ่าย
งบประมาณครอบคลุมทุกภารกิจของหน่วยงานส่งผลให้การทํางานไม่เป็นไปตามแผน ดังน้ัน บุคลากร
ทุกส่วนจะต้องมีส่วนร่วมในการวางแผนเพ่ือให้แผนน้ันมุ่งไปสู่การปฏิบัติที่แท้จริง แผนงบประมาณจะ
มีความคลาดเคลื่อนน้อยที่สุด 
    4. คณะ/หน่วยงานขาดความเข้าใจในกระบวนการ ขั้นตอนการจัดทําแผนงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี ทําให้เกิดความล่าช้าในการดําเนินการตามข้ันตอนต่าง ๆ 
    5. มีบางหน่วยงานทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณล่าช้ากว่าแผนที่ กําหนด ทําให้
กระบวนการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด ส่งผลให้
กระบวนการอ่ืนล่าช้าไปด้วย 
    6. คณะ/หน่วยงานเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบบ่อยเน่ืองจากมีการลาออก 
    7. เมื่อมีการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณทุกครั้งต้องมีการปรับแผนงบประมาณผ่าน
ระบบแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
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แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 
   จากการปฏิบัติงานจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี ได้เสนอแนว
ทางแก้ไขและพัฒนา ดังน้ี _   
    1. ควรมีการจัดทําคู่มือการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณเผยแพร่ให้คณะ/หน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจระเบียบปฏิบัติที่ตรงกัน   
    2. หน่วยงานควรมีการทบทวนแผนการใช้จ่ายงบประมาณและผลการใช้จ่าย
งบประมาณทุกเดือน และใช้จ่ายงบประมาณประจําปีให้สอดคล้องกับแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่
กําหนดไว้ 

    3. หน่วยงานควรตรวจสอบรายรับจริง เพ่ือให้สอดคล้องกับการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือ
จะได้ปรับแผนใช้จ่ายให้สอดคล้องกับการใช้จ่ายจริง โดยทบทวนภารกิจที่ไม่จําเป็นเร่งด่วน หรือชะลอ
และนําไปเป็นส่วนหน่ึงในการพิจารณากรอบวงเงินต้ังจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
    4. หน่วยงานควรมีการทบทวนเพ่ือปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีเพ่ือให้
สอดคล้องกับความต้องการในปัจจุบัน 
    5. ควรมีการอบรมการบันทึกระบบแผนการใช้จ่ายงบประมาณก่อนเริ่มปฏิบัติงาน
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจร่วมกัน 
     6. เพ่ือนําไปใช้เป็นแนวทางในการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผน ฯ หวังเป็น
อย่างย่ิงว่าการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณในปีถัดไปจะมีการพัฒนาให้ดีขึ้นและส่งผลให้        
การบริหารงบประมาณของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  
ข้อเสนอแนะ  
 
   จากประสบการณ์การทํางานและการศึกษาเอกสารงานวิจัยที่ เก่ียวข้องผู้จัดทําคู่มือ         
การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ขอเสนอแนวทางใน
การพัฒนางาน ดังน้ี 
     1. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานควรศึกษานโยบายการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย
ให้ละเอียด โดยพิจารณาทั้งงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ควบคู่กันไป หากเห็นว่า
สัดส่วนตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ทําให้หน่วยงานไม่สามารถใช้จ่ายเพ่ือการบริหารจัดการได้
เพียงพอ ให้ดําเนินการขอปรับแผนการใช้จ่ายผ่านกองแผนงานเสนอต่ออธิการบดีอนุมัติ เพ่ือให้การใช้
จ่ายงบประมาณมีความคล่องตัวและสามารถดําเนินงานได้อย่างเรียบร้อยเหมาะสม 
     2. มหาวิทยาลัยควรปรับนโยบายการบริหารงบประมาณให้สามารถใช้จ่ายได้ตามแผน
อย่างแท้จริงเพ่ือลดปัญหาวงเงินงบประมาณท่ีอนุมัติรายไตรมาสไม่สมดุลกับรายรับจริงหรือไม่
เหมาะสมกับความต้องการใช้ในกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน  
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     3. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบของหน่วยงานจะต้องแจ้งหรือประชาสัมพันธ์ให้ผู้บริหารและ
บุคลากรทุกส่วนรับทราบและมองเห็นความสําคัญในการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ครอบคลุม
ทุกภารกิจและให้ความร่วมมือในการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
    4. เจ้าหน้าที่ที่ เก่ียวข้องการจัดทําแผนงบประมาณ  ควรได้รับการพัฒนาความรู้
ความสามารถอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจะส่งผลโดยตรงต่อการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณมหาวิทยาลัย
มหาสารคามให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
     5. เจ้าหน้าที่ควรจัดทําแผนการใช้จ่ายประมาณรายจ่ายให้ใกล้เคียงกับการเบิกจ่าย
งบประมาณที่น่าจะเป็นจริงมากที่สุด โดยอาจใช้ข้อมูลสถิติผลการเบิกจ่ายในปีที่ผ่านมาประกอบการ
พิจารณา  
    6. เจ้าหน้าที่ควรศึกษาติดตามความเคลื่อนไหวต่าง ๆ อาทิ นโยบายมหาวิทยาลัย 
นโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาการศึกษา แผนพัฒนาชาติ ฯลฯ เพ่ือเป็นแนวทางในการคิดวิเคราะห์เพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนาการทํางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอันจะส่งผลต่อการพัฒนามหาวิทยาลัยให้
เจริญรุ่งเรืองอย่างต่อเน่ือง 
    7. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนควรคิดและวิเคราะห์ประมาณการรายรับ/รายจ่าย
งบประมาณเงินรายได้ล่วงหน้าเป็นแผนระยะสั้น กลาง และยาว เพ่ือคาดการณ์เก่ียวกับแนวโน้ม
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือที่จะนําไปสู่การวางแผนการเงินของ
มหาวิทยาลัยให้รอบคอบ และป้องกันปัญหาการขาดสภาพคล่องในอนาคต 
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