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คำนำ
คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ นี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนงานแผนและงบประมาณ ตั้งแต่การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  บันทึกคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบ ERP  ติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  โอนงบประมาณในระบบ ERP และรายงานผลการดำเนินงานการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดระดับสำนักงานอธิการบดี และระดับมหาวิทยาลัย  มีความสำคัญต่อผู้ปฏิบัติงานตั้งแต่ระดับเจ้าหน้าที่ หัวหน้า ตลอดจนผู้อำนวยการ ของศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน ให้สามารถนำกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 
คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) คำจำกัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล
คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือฉบับนี้ เพื่อนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ





        คณะผู้จัดทำ
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	หน้า

	
	

	คำนำ
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	สารบัญ
	ข

	1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ
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	ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ
	

	ภาคผนวก ข แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน
	

	FM–AA-01  …………………………………………..
	

	FM–AA-02  …………………………………………..            
	

	คณะผู้จัดทำ
	


กระบวนการปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ
1. วัตถุประสงค์  



1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการงานแผนและงบประมาณ สำหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง

2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพงานแผนและงบประมาณ ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ขอบเขตของกระบวนการ  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนงานแผนและงบประมาณ ตั้งแต่การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  บันทึกคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบ ERP  ติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  โอนงบประมาณในระบบ ERP และรายงานผลการดำเนินงานการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดระดับสำนักงานอธิการบดี และระดับมหาวิทยาลัย
3. คำจำกัดความ 
             งานแผนและงบประมาณ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  บันทึกคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  ติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  โอนงบประมาณ และรายงานผลการดำเนินงานการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัด
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ
	ผู้รับผิดชอบ
	บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ

	1) ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย
(อธิการบดีและรองอธิการบดี)
	พิจารณาสั่งการ


	2) หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป
	วิเคราะห์ กลั่นกรองเอกสารเพื่อเสนอ

	3) เจ้าหน้าที่งานแผนและงบประมาณ
	จัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานแผนและงบประมาณ


5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
                1) สามารถจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานแผนและงบประมาณได้อย่างถูกต้อง
                2) สามารถส่งเอกสารไปยังผู้บริหารแต่ละฝ่าย ที่กำกับดูแลของแต่ละงาน/หรือผู้เกี่ยวข้องกับงาน รวมถึงขั้นตอนของการสั่งการได้รวดเร็วและทันเวลา                   

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
1) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502
2) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548
3) กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงบประมาณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2545  ข้อ 1 (10) ติดตาม วิเคราะห์ รายงานผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เสนอต่อคณะกรรมการนโยบายงบประมาณ และข้อ 4 – ข้อ 10 (จ) ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ
6. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ที่มาของข้อกำหนด

	
	ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	สอดคล้องกับข้อกำหนดด้านกฎหมาย ระเบียบ/ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
	คำนึงถึงประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า และการลดต้นทุน

	การจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานแผนและงบประมาณ มีความถูกต้อง 
	(
	(
	(


7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP) 



- เอกสารแนบ -
7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI )
	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานแผนและงบประมาณ

	คำจำกัดความ
งานแผนและงบประมาณ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี บันทึกคำขอตั้งงบประมาณฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1.1 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
· ประชุมบุคลากร เพื่อทบทวนแผนปฏิบัติการประจำปีและความเชื่อมโยง ความสอดคล้องของยุทธศาสตร์สำนักงานอธิการบดีและมหาวิทยาลัย
· จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปีเสนอผู้บริหารตรวจสอบ
· ปรับแก้ไข (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจำปีตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร
· จัดทำบันทึกข้อความเผยแพร่แผนปฏิบัติราชการ
	1 วัน 
4 ชั่วโมง
15 นาที
	เจ้าหน้าที่แผนและงบประมาณ
	

	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานแผนและงบประมาณ

	คำจำกัดความ
งานแผนและงบประมาณ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี บันทึกคำขอตั้งงบประมาณฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	      ให้บุคลากรรับทราบ
	
	
	

	1.2 บันทึกคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบ ERP  

· นำข้อมูลแผนปฏิบัติการพร้อมงบประมาณมา
บันทึกคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีลงระบบ ERP 

· ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของงบประมาณและกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติการและงบประมาณก่อนนำเสนอผู้บริหาร
· เสนอคำขอตั้งงบประมาณประจำปีต่อผู้บริหารเพื่อตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติในระบบ ERP
· จัดทำบันทึกแจ้งผลการอนุมัติการเบิกจ่ายในระบบ ERP ให้กับหัวหน้าฝ่ายทราบเพื่อดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมตามแผน
	3 วัน 
2 ชั่วโมง
20 นาที
	เจ้าหน้าที่แผนและงบประมาณ
	

	1.3 ติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
· บันทึกรายละเอียดข้อมูลโครงการที่ได้รับอนุมัติลงในระบบวางแผนขั้นตอนปฏิบัติงานตามแผน เช่น หลักการเหตุผล ผู้รับผิดชอบโครงการ ตัวชี้วัด แนวทางปรับปรุงงาน
· ควบคุมยอดงบประมาณการเบิกจ่ายตามหมวดรายจ่าย กองทุน แหล่งงบ และโครงการในระบบ Excel

· ติดตามความคืบหน้าของกิจกรรมตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ EPR ประจำเดือน
· สรุปและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามกิจกรรม/โครงการ ประจำเดือนรายงานผู้บริหาร
	1 ชั่วโมง
50 นาที
	เจ้าหน้าที่แผนและงบประมาณ
	

	1.4 โอนงบประมาณในระบบ ERP 

· จัดทำใบขอโอนเปลี่ยนแปลงในระบบ ERP

· จัดทำบันทึกขออนุมัติโอนงบประมาณเสนอต่อคณะกรรมการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของมหาวิทยาลัย
	1 ชั่วโมง
35 นาที
	เจ้าหน้าที่แผนและงบประมาณ
	

	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานแผนและงบประมาณ

	คำจำกัดความ
งานแผนและงบประมาณ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี บันทึกคำขอตั้งงบประมาณฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	· เข้าร่วมชี้แจงงบประมาณต่อคณะกรรมการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
· ปรับแก้ข้อมูลในระบบ ERP ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
	
	
	

	· ประสานเจ้าของเรื่องที่ขอโอนงบประมาณเพื่อแจ้งผลการอนุมัติโอนงบประมาณ
	
	
	

	1.5 รายงานผลการดำเนินงานการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดระดับสำนักงานอธิการบดี และระดับมหาวิทยาลัย
· จัดส่งบันทึกข้อความการติดตามรายงานผลกิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัด
· รวบรวมผลการดำเนินงานของกิจกรรม/โครงการตามตัวชี้วัด
· จัดทำบันทึกความรายงานผลการดำเนินงานการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดระดับสำนักงานอธิการบดี 
· จัดทำบันทึกความรายงานผลการดำเนินงานการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดระดับระดับมหาวิทยาลัย
	1 ชั่วโมง
45 นาที
	เจ้าหน้าที่แผนและงบประมาณ
	


7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
	รหัส
	ชื่อแบบฟอร์ม

	FM–AA-01
	............................

	FM–AA-02
	............................


7.4 เอกสารอ้างอิง
1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548
3. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงบประมาณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2545  ข้อ 1 (10) ติดตาม วิเคราะห์ รายงานผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เสนอต่อคณะกรรมการนโยบายงบประมาณ และข้อ 4 – ข้อ 10 (จ) ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ


8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ร้อยละของเอกสารที่จัดทำได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามกำหนด คิดเป็นร้อยละ 80
9. ระบบติดตามประเมินผล

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการงานแผนและงบประมาณ นั้นมีระบบการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ ดังนี้
	กิจกรรม
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1. กำหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	 ตุลาคม
	ผู้อำนวยการศูนย์

	2. ดำเนินการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	5. นำข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	งานแผนและงบประมาณ

	6. ประเมินผลความสำเร็จของการดำเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
	ตุลาคมของปีถัดไป
	ผู้อำนวยการศูนย์


หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดำเนินการให้ระบุเดือนที่ดำเนินการ
ภาคผนวก
ภาคผนวก ก
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน

    


หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน


  ข้าพเจ้า อาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ  ตำแหน่ง รักษาการผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่าย งานบริหารงานทั่วไป ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน

  โดยยินยอมให้ งานบริหารงานทั่วไป  ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน นำกระบวนการปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่  ....... 2559 เป็นต้นไป  



ให้ไว้  ณ  วันที่  ....... 2559
                                                          
  ( อาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ )
                                                 รักษาการผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน
ภาคผนวก ข
แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน
คณะผู้จัดทำ
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานแผนและงบประมาณ
	1.
	อาจารย์นภาศรี

	สุวรรณโชติ

	ที่ปรึกษา

	2.
	นางสาวอัจฉราพรรณ
	ได้พร
	ประธาน

	3.
	นางสาวศิริกร 
	อยู่ยง
	นักวิชาการเงินและบัญชี

	4.
	นายสิทธิศักดิ์ 
	กิ่งจันมน
	นักวิชาการคอมพิวเตอร์

	5.
	นายสุทธญาณ์

	ชุ่มเชื้อ
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป



( ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1 / พ.ศ. 2559 )


ประกาศใช้ ณ วันที่ ..........พ.ศ. 2559





  ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน





Suan Sunandha Rajabhat University





กระบวนการปฏิบัติงาน


แผนและงบประมาณ





               คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)





คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)





1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300
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