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ค ำน ำ 
 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง  
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งได้แสดง
ให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่
ก าหนดเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ ซึ่งระบุขั้นตอนการด าเนินการ 
ต่าง ๆ โดยคูมือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคูมือ
ปฏิบัติงานหลักไวใช้ในการปฏิบัติงาน และเพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตาม
มาตรฐานที่ก าหนด อีกทั้งช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือหากมีการโยกย้ายปรับเปลี่ยนสายงาน สามารถ
ศึกษาขั้นตอนการท างานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เกิดประสิทธิภาพมากขึ้นจากคูมือปฏิบัติงานหลัก
เล่มนี้  
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย 
บุคลากร งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (1) เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร และสร้างความเข้าใจในขั้นตอนการจัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน (2) เพ่ือจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีส าหรับ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจ
ศึกษาเกี่ยวกับการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได ซึ่งงานด้าน
การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรนั้น เป็นงานที่ต้องด าเนินการด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และ
ยังต้องใช้ประสบการณ์ในการท างานค่อนข้างสูงในการปฏิบัติงาน 
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรูและค าแนะน าด้วยดีตลอดมา  
และขอขอบพระคุณอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร รองอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และเพ่ือนร่วมงานทุกคน  
เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคูมือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา ซึ่งท าให้คูมือปฏิบัติงาน
หลักเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
 
 
 

 
     จักรกฤษ  กองพิมาย  
     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 

                          มิถุนายน 2568 
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บทท่ี 1  

บทน ำ 

 คูม่ือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง และ

การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 (ส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2553) ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

และมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่ก าหนดเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด

ของกระบวนการ ซึ่งระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ โดยคูมือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่ง

ในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคูมือปฏิบัติงานหลักไวใช้ในการปฏิบัติงาน และเพ่ือเป็น

มาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามมาตรฐานที่ก าหนด  

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของคู่มือ 

กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เป็นหน่วยงาน

สนับสนุนให้เกิดกระบวนการด้านนโยบายและแผน โดยมีบทบาทหน้าที่รับผิ ดชอบเกี่ยวกับ 

การประสานงานในการจัดท าแผนงาน แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ ด้านการวางแผน

งบประมาณ และการบริหารความเสี่ยง ของมหาวิทยาลัย รวมการทั้งจัดเก็บ รวบรวมสถิติ ข้อมูลด้าน

แผนและงบประมาณของมหาวิทยาลัย เพ่ือการบริหาร และการพัฒนามหาวิทยาลัยตามยุทธศาสตร์

ทัง้ 4 ด้านของมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วย การพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืนด้วยการวิจัยและนวัตกรรม 

การผลิตและพัฒนาครูให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ การยกระดับคุณภาพการศึกษา และการ

พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ตามวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย “มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น มุ่งสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพื้นฐานแห่ง

คุณธรรม ร่วมชี้น าการพัฒนาท้องถิ่นและสังคม” (มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร. (2566). แผน

ยุทธศาสตร์ฯ ระยะ 5 ปี)     
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เพ่ือให้การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย งบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร มีความเหมาะสม ถูกต้อง และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ  (พ.ศ. 2561 – พ.ศ. 2580) 

แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 นโยบายและ

แผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงของชาติ แผนย่อยของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูป

ประเทศ (ฉบับปรับปรุง) นโยบายส าคัญของรัฐบาล ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ เป้าหมายการ

พัฒนาที่ยั่งยืน แผนปฏิบัติราชการของกระทรวง (อว.)/หน่วยรับงบประมาณ (มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร) รวมทั้งการน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาเป็นแนวทางในการจัดท าค าขอ

งบประมาณ โดยค านึงถึงความจ าเป็น และภารกิจหลักของหน่วยรับงบประมาณ (มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสกลนคร) ความต้องการในพ้ืนที่ แผนพัฒนาพ้ืนที่ และการด าเนินตามขั้นตอนกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ และผลสัมฤทธิ์ในการ

บริหารจัดการภาครัฐ  

     จำกควำมเป็นมำและควำมส ำคัญดังกล่ำว ผู้เขียนจึงมีควำมสนใจเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

เรื่อง การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ  

1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานในการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายขั้นต่ าจ าเป็น  

งบบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเกิดความแม่นย าในการจัดท าประมาณ

การค่าใช้จ่ายขั้นต่ า งบบุคลากร  

1.3.2 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน   
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือปฏิบัติงานนี้ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการวางแผนและงบประมาณ
ของกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยครอบคลุมขั้นตอน
การรวบรวมเอกสาร รายละเอียดค าของบประมาณ การวิเคราะห์ความคุ้มค่าและสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย รวมถึงการกรอกค าของบประมาณในระบบค าของบประมาณ
ของส านักงบประมาณ ซึ่งต้องมีความถูกต้องแม่นย า และทันตามระยะเวลาที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด ดังนี้  
 กระบวนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณฯ มีข้ันตอนส าคัญ ดังต่อไปนี้ 
 1) การจัดเตรียมค าขอตั้งงบประมาณฯ ประกอบด้วยกระบวนการที่ส าคัญ คือ การทบทวน
งบประมาณฯ การวางแผนงบประมาณ และการจัดท างบประมาณ  
 2) การอนุมัติงบประมาณ 
 3) การบริหารงบประมาณ 
 4) การติดตามและประเมินผล 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณ
แผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ครอบคลุมกระบวนการจัดท างบประมาณในขั้นตอนแรก คือ
การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน เพ่ือจัดเตรียมค าขอตั้งงบประมาณ 
โดยได้แสดงรายละเอียดการจัดท าแผนฯ ตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 เกี่ยวกับการ
จัดสรรทรัพยากรในการจัดการอุดมศึกษา ตามมาตรา 45 (1) (2) และ (3) แต่ในขั้นตอนการจัดท า
ข้อมูลประกอบค าขอตั้งงบประมาณฯ ได้แสดงรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณฯ เฉพาะชุดที่จัดท า
เพ่ือเสนอต่อส านักงบประมาณโดยตรง ตามมาตรา 45 (1) และ (2) เท่านั้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย งบบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
ต่อไป  

1.5 ค ำจ ำกัดควำม 

หน่วยรับงบประมำณ หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่ขอรับหรือได้รับจัดสรรงบประมาณ

รายจ่าย และให้หมายความรวมถึงสภากาชาดไทยด้วย  

งบประมำณรำยจ่ำย หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้

ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย  
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งบประมำณแผ่นดิน หมายถึง จ านวนเงินที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้จัดสรรจาก 

รัฐบาลเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน  

แผนงำน หมายถึง แผนงานที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณรายจ่ายหรือที่

ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 

หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ระหว่างปีงบประมาณ 

โครงกำร หมายถึง โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณรายจ่าย หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ระหว่างปีงบประมาณ  

แผนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง แผนปฏิบัติงานของหน่วยรับงบประมาณในรอบปีงบประมาณ 
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ ส าหรับ

หน่วยรับงบประมาณ เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
งบประมำณรำยจ่ำยบูรณำกำร หมายถึง งบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ในแผนงานบูรณาการ

ตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
ผู้มีอ ำนำจก ำกับแผนงำนบูรณำกำร หมายถึง ผู้ที่คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้เป็นประธาน

กรรมการจัดท างบประมารรายจ่ายบูรณาการ หรือมอบหมายให้เป็นผู้ก ากับแผนงานบูรณาการไว้เป็น
การเฉพาะ 

กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย หมายถึง การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ก าหนดไว้
ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไป
ตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอื่น  

เงินจัดสรร หมายถึง ส่วนหนึ่งของบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อหนี้ผูกพัน
ในระยะเวลาหนึ่ง  

กำรโอนเงินจัดสรร หมายถึง การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ส านักงบประมาณ
อนุมัติจัดสรรจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปตั้งเป็นเงินจัดสรรของ
แผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน  

กำรเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการและหรือจ านวนของเงิน
จัดสรรที่ได้รับอนุมัติจัดสรรจากส านักงบประมาณ  

ปีงบประมำณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของ
ปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น  
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หน่วยงำนของรัฐ หมายถึง (1) ส่วนราชการ (2) รัฐวิสาหกิจ (3) หน่วยงานของรัฐสภา ศาล
ยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระ ตามรัฐธรรมนูญ และองค์การอัยการ (4) 
องค์การมหาชน (5) ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล (6) องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น (7) 
หน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด  

ส่วนรำชกำร หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และมี
ฐานะเป็นกรม และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดินด้วย  

ค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร หมายถึง รายจ่ายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลขององค์กร  
ซึ่งรวมถึงค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่บุคลากรในรูปแบบต่าง ๆ เช่น เงินเดือน ค่าจ้าง สวัสดิการ และ
ค่าตอบแทนต่าง ๆ 

งบบุคลำกร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

เงินเดือน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการ และพนักงานของรัฐทุกประเภทเป็นรายเดือน

รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือน และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับ

เงินเดือน เช่น เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) เงินเพ่ิมการครองชีพของ 

ข้าราชการ เป็นต้น 

ค่ำจ้ำงประจ ำ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ รวมถึง เงิน

ที่กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจ า และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้าง 

ประจ า เช่น เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) เงินเพ่ิมการครองชีพของลูกจ้างประจ า  

ค่ำตอบแทนพนักงำนมหำวิทยำลัย หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

ให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัยตามอัตราที่คณะกรรมการบริหารพนักงานมหาวิทยาลัยก าหนด รวมถึง 

เงินที่ก าหนดให้จ่ายในลักษณะค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับ 

ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย เช่น เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของพนักงานมหาวิทยาลัย  
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ค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่ 

พนักงานราชการตามอัตราที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนด รวมถึงเงินที่ก าหนดให้ 

จ่ายในลักษณะค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงาน 

ราชการ เช่น เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ  

ค่ำจ้ำงชั่วครำว หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างส าหรับการท างานปกติ ได้แก่ ค่าจ้างชั่วคราว 

ของส่วนราชการ รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว  

งบด ำเนินงำน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายใน

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ 

ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจ่ายดังกล่าว  

เงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการ

ด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐที่มิใช่ราชการส่วนกลางตาม  

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น

สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา  ตลอดจน

งบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมายก าหนดให้ได้รับงบประมาณเป็นเงินอุดหนุน 

และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายการนี้ โดยงบประมาณเงินอุดหนุนมี 2 

ประเภท ได้แก่  

ก. เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ 

ข. เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนดให้ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการและ

ตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด 

รายจ่ายงบอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปหรือเงินอุดหนนุ

เฉพาะกิจ ให้เป็นไปตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  
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 ระบบ e-budgeting หมายถึง ระบบการจัดการงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็นเครื่องมือ

ที่ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการบริหารจัดการงบประมาณของหน่วยงานราชการและ

หน่วยงานต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ตั้งแต่การจัดท า การอนุมัติ การติดตาม และการ

ประเมินผล (ส านักงบประมาณ, 2568) 

 ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 

Fiscal Management Information System). GFMIS เป็นระบบที่ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหาร

จัดการการเงินการคลังของภาครัฐ (กรมบัญชีกลาง, 2565) 

 ระบบ eMENSCR หมายถึง ระบบสารสนเทศท่ีใช้ส าหรับติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล

การด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูปประเทศ โดย

ระบบนี้จะรวบรวมข้อมูลจากแผนงาน โครงการ หรือการด าเนินงานต่าง ๆ ของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือ

น ามาใช้ในการติดตามและประเมินผล (ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ, 2565) 

 แบบฟอร์ม ง.001/ง.002 หมายถึง แบบฟอร์มที่ใช้ในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย

บุคลากรภาครัฐ ที่ส านักงบประมาณก าหนด  
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บทที่ 2  

โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 กองนโยบายและแผน สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีบทบาท

ส าคัญในการเป็น แกนหลักด้านการวางแผนและพัฒนา ของมหาวิทยาลัย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบหลัก

ในการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์ให้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ โดยก าหนดกระบวนการ การจัดท า

แผนยุทธศาสตร์ ระยะยาวและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัย ให้สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบายของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) รวมถึง

นโยบายของประเทศ นอกจากนี้ กองนโยบายและแผนยังรับผิดชอบในการ ติดตามและประเมินผล 

การด าเนินงานตามแผนต่าง ๆ เพ่ือให้มั่นใจว่าการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและสามารถ

ปรับปรุงพัฒนาได้อย่างต่อเนื่อง ซึ่งรวมถึงการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานเพ่ือเสนอผู้บริหารและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การวิเคราะห์ข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการตัดสินใจเชิงนโยบาย และ

การประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและบูรณา

การในการด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ตั้งอยู่เลขที่ 680 ถนนนิตโย ต าบลธาตุเชิงชุม อ าเภอ
เมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร รหัสไปรษณีย์ 47000 โทรศัพท์/โทรสาร 0 4297 0022 เปิดให้มีการ
เรียนการสอน 6 คณะ คือ คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และคณะเทคโนโลยีการเกษตร และมี
หน่วยงานสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัยประกอบด้วย 2 สถาบัน 3 ส านัก คือ สถาบันวิจัย
และพัฒนา  สถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และส ำนักงำนอธิกำรบดี (เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์, 2553) 
 ส านักงานอธิการบดี จึงเป็นหน่วยงานหลักด้านการสนับสนุนการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเกี่ยวกับการให้บริการแก่ผู้รับบริการทั้งภายในและ
ภายนอก ส านักงานอธิการบดีมีหน่วยงานภายในหลายหน่วยงานซึ่งมีภารกิจหลักที่แตกต่างกันไป  
แบ่งออกเป็น 3 กอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบำยและแผน และกองพัฒนานักศึกษา รวมเป็น
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หน่วยงานบริหารของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้บริการข้อมูล ค าปรึกษา และอ านวยความสะดวก  
เพ่ือสนับสนุนการขับเคลื่อนภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็น
ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย  
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน พ.ศ. 2567 ประกาศ ณ วันที่ 23 
กุมภาพันธ์ 2567 ให้แบ่งส่วนราชการระดับงานหรือเทียบเท่างานภายในกองของส านักงานอธิการบดี 
ออกเป็น 3 กอง ดังนี้ 
  1. กองกลาง 
  2. กองนโยบำยและแผน 
  3. กองพัฒนานักศึกษา 
 1. กองกลำง แบ่งส่วนราชการเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน ดังนี้ 
  1.1 งานบริหารทั่วไป 

1.2 งานบริหารบุคคลและนิติการ 
1.3 งานคลัง 

  1.4 งานทรัพย์สินและรายได้ 
1.5 งานพัสดุ 
1.6 งานประชาสัมพันธ์และโสตทัศนูปกรณ์ 
1.7 งานอาคารสถานที่ และยานพาหนะ 

  1.8 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  1.9 หน่วยตรวจสอบภายใน  
  1.10 โรงเรียนวิถีธรรมแห่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

2. กองนโยบำยและแผน แบ่งส่วนราชการเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน ดังนี้ 
  2.1 งานบริหารงานทั่วไป 
  2.2. งานวิเคราะห์และงบประมาณ 
  2.3 งานสารสนเทศและการเผยแพร่ 
  2.4 งานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล 
  2.5 งานพันธกิจสากลและจัดอันดับมหาวิทยาลัย 
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3. กองพัฒนำนักศึกษำ 
  3.1 งานบริหารทั่วไป 
  3.2 งานส่งเสริมและพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
  3.3. งานแนะแนวและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
  3.4 งานสวัสดิการนักศึกษาและกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
  3.5 งานอนามัยและสุขาภิบาล 
  3.6 งานพัฒนาและส่งเสริมการศึกษานักศึกษาพิการ (DSS) 

กองนโยบำยและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เป็นหน่วยงาน

หนึ่งของส านักงานอธิการบดี มีการแบ่งโครงสร้างองค์กร เพ่ือให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพ และ

เกิดความสอดคล้องกับ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ ยุทธศาสตร์ และวัตถุประสงค์ของ 

กองนโยบายและแผน ประกอบไปด้วย 5 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานสารสนเทศและ  

การเผยแพร่ งานวิเคราะห์และงบประมาณ งานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล และงานพันธกิจ

สากลและจัดอันดับมหาวิทยาลัย โดยงานทั้ง 5 เป็นหน่วยงานย่อยที่ สนับสนุน เพ่ือให้ภารกิจของ 

กองนโยบายและแผน ส าเร็จลุล่วงโดยมีบุคลากรของแต่ละงาน อยู่ภายใต้งานทั้ง 5 งาน ดังนี้  

2.1) โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart) กองนโยบำยและแผน ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 

ภำพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 

 

 



11 

2.2) โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) กองนโยบำยและแผน ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 งำนวิเครำะห์และงบประมำณ จัดตั้งขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเป็นหน่วยงานระดับงานหรือเทียบเท่า
งาน พ.ศ. 2567 โดยมีหัวหน้างานวิเคราะห์และงบประมาณ ท าหน้าที่ก ากับดูแลบังคับบัญชา
ชั้นต้น ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และรองอธิการบดี
ด้านวางแผน ยุทธศาสตร์ นวัตกรรมและพันธกิจสากล ก ากับดูแลตามล าดับ  

 

ภำพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) กองนโยบายและแผน  
ส านักงานอธิการบดี  
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2.3) โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart) กองนโยบำยและแผน ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 

***ผู้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 

ภำพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี  

12 
10 
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2.1.4 ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 

2.4.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกองนโยบำยและแผน 

กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี เป็นส่วนหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช พ.ศ. 2547 (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏ, 2547) สนับสนุนให้เกิดกระบวนการด้านนโยบายและแผน โดยมีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบ

เกี่ยวกับการประสาน จัดท าแผนงานและโครงการด้านงบประมาณของมหาวิทยาลัย และจัดเก็บ

รวบรวมสถิติ ข้อมูลของมหาวิทยาลัยเพ่ือการบริหารและพัฒนางานด้านพัฒนาบุคลากร งานด้านพันธ

กิจสัมพันธ์ และการจัดอันดับ ดังต่อไปนี้ 

1) งำนบริหำรทั่วไป ภารกิจรับผิดชอบ  

  1. ปฏิบัติงานสารบรรณ การเงิน พัสดุ บุคคลของกองนโยบายและแผน  
  2. ด าเนินการตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับนโยบายและแผน 
ของมหาวิทยาลัย   

2) งำนสำรสนเทศและกำรเผยแพร่ ภารกิจรับผิดชอบ  

  1. ด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานที่เกี่ยวข้องส าหรับการบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัย ได้แก่ ข้อมูลนักศึกษา ข้อมูลหลักสูตร ข้อมูลงบประมาณ ข้อมูลอาคารสถานที่ รวมถึง
ข้อมูลพ้ืนฐานต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการวางแผน การจัดท างบประมาณและการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร  
  2. ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารเผยแพร่สารสนเทศ รายงานประจ าปี ข้อมูล
สารสนเทศแสดงสถิติต่าง ๆ รวมถึงการติดตามรวบรวมผลการด าเนินการปฏิบัติงานของหน่วยงานใน
การจัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จของการปฏิบัติงาน รวมถึงการปรับปรุงเว็บไซต์  
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน  
  3. จัดท าฐานข้อมูลส าหรับเก็บข้อมูลหลักสูตร ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลงบประมาณ 
ข้อมูลอาคารสถานที่ รวมถึงข้อมูลพื้นฐานต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการวางแผนการจัดท างบประมาณ 
และการตัดสินใจของผู้บริหาร  
  4. จัดท ารายงานวิเคราะห์ผลการค านวณต้นทุนหลักสูตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร  
  5. จัดท ารายงานวิเคราะห์ต้นทุนและความคุ้มค่าของหลักสูตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร   
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  6. จัดท ารายงานวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร  
  7. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามตามแผนเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงาน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

3) งำนวิเครำะห์งบประมำณ ภารกิจรับผิดชอบ 

  1. ปฏิบัติงาน วิเคราะห์ จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายได้ 
งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณแผนงานบูรณาการ งบยุทธศาสตร์ตามนโยบายรัฐบาล งบประมาณ
จากหน่วยงานภายนอก งบประมาณยุทธศาสตร์จั งหวัด กลุ่มจังหวัดภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
งบประมาณ อว. ส่วนหน้า และการติดตามผลการเบิกจ่ายและประเมินผลโครงการ  
  2. ปฏิบัติงาน วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับการขยายตัวและแนวโน้มทางด้าน
งบประมาณรวมทั้งปัญหาที่เกิดจากการจัดสรรงบประมาณเพ่ือเสนอและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกั บการ
จัดสรรงบประมาณประจ าปีให้แก่มหาวิทยาลัย  
  3. ประสานและวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือจัดท าและพัฒนาระบบที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
จัดการควบคุม ก ากับ ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ ตรวจสอบและรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ปฏิบัติงาน วิเคราะห์แผนงานและแผนการเงิน 

4) งำนยุทธศำสตร์และติดตำมประเมินผล ภารกิจรับผิดชอบ 

  1. ศึกษา และวิเคราะห์นโยบายด้านการศึกษาระดับอุดมศึกษาในมหาวิทยาลัย  
ให้สอดคล้องกับการวางแผนพัฒนาที่ เกี่ยวข้องกับนโยบายด้านการศึกษาระดับอุดมศึกษา  
ในมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับนโยบายยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) แผนพัฒนา
ศึกษาระดับอุดมศึกษา แผนอุดมศึกษา ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นตาม
พระราโชบายระยะ 20 ปี และแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  2. ศึกษาวิเคราะห์สภาวะปัญหาเกี่ยวกับการศึกษาระดับอุดมศึกษา และติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตามนโยบาย เป้าหมายในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา  
   3. ประสานงานเกี่ยวกับการจัดการบริหารการศึกษาของมหาวิทยาลัยรวมทั้งการ
ด าเนินการเกี่ยวกับ/แผนงานร่วมของมหาวิทยาลัยในสังกัด อว. ตามที่ อว. ขอความร่วมมือ  
  4. ประสานจัดท ารายงานการประเมินผล ติดตามประเมินผลตามแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติราชการ แผนงาน/โครงการการจัดการความรู้ และงานแผน/โครงการต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย   
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  5. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล และจัดแผนบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสกลนครพร้อมทั้งติดตามการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 
12 เดือน และรายงานผู้บริหารมหาวิทยาลัยทราบ  
  6. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ที่เก่ียวข้องกับการประเมินคุณธรรมและโปร่งใสใน
การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พร้อมทั้งติดตามรายงาน
ข้อมูลผลการด าเนินงานผ่านระบบ ITAS 
  7. ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนินงานโครงการโดยน าเข้าระบบติดตาม
และ ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) (ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ, 2565) 
  8. รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายส าคัญของกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และกระทรวงอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
  9. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดีและ
แผนปฏิบัติราชการส านักงานอธิการบดีประจ าปี พร้อมทั้ง ติดตาม และจัดท ารายงานผล ตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี   
  10. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร ส านักงาน
อธิการบดีพร้อมทั้ง ติดตาม จัดท ารายงานผล ตามแผนบริหารและพัฒนาบุคลากรประจ าปี  
  11. ประสานการด าเนินงานหน่วยงานอว.ส่วนหน้า คลินิกเทคโนโลยี  UBI  อุทยาน 
วิทยาศาสตร์ด าเนินการตามนโยบายของ อว. การรายงานผลการด าเนินงาน 
  12. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์การจัดท ากรอบอัตราก าลังของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร 

5) งำนพันธกิจสำกลและจัดอันดับมหำวิทยำลัย ภารกิจรับผิดชอบ  

  1. กำรจัดอันดับ THE Ranking 
   1.1 ประสานงานกับคณะและหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเพ่ือรับข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ส าหรับการจัดอันดับ 
   1.2 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดอันดับ THE Ranking ได้อย่างครอบคลุม 
เช่น ข้อมูลสถิติทางการศึกษา, การวิจัย, การส่งออกงานวิจัย, และข้อมูลสถิติอ่ืน ๆ ที่ต้องการ 
   1.3 วิเคราะห์ข้อมูลที่เก็บรวบรวมเพ่ือทราบจุดแข็งและจุดอ่อนของมหาวิทยาลัย
ในเบื้องต้นโดยเน้นไปที่ปัจจัยที่มีผลต่อการจัดอันดับ THE Ranking 
   1.4 ติดตามและรายงานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับอันดับ THE World University 
Rankings โดยตรงและวิเคราะห์ถึงปัจจัยส าคัญที่ส่งผลต่อการจัดอันดับนักศึกษาและชุมชน
มหาวิทยาลัย 
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  2. จัดท าแผนการปรับปรุงและการด าเนินการที่จ าเป็นเพ่ือเสริมสร้างฐานความ
แข็งแกร่งของมหาวิทยาลัยในสิ่งที่ต้องการในการเพ่ิมความส าเร็จในอันดับดังกล่าว  
   2.1 การสนับสนุนการรับรองตาม SDGs (Sustainable Development Goals) 
   2.2 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในมหาวิทยาลัยเพ่ือสนับสนุนการท างาน 
ที่เก่ียวข้องกับ SDGs 
   2.3 สร้างแผนงานและก าหนดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ในการรับรอง SDGs และ
ติดตามผลการด าเนินงานการจัดอันดับ U – Multirank  
   2.4 ร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการรวบรวมข้อมูลและสถิติที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดอันดับ U – Multirank  
   2.5 วิเคราะห์ข้อมูลและผลการจัดอันดับเพื่อให้ข้อมูลแนะน าส าหรับการปรับปรุง
คุณภาพการศึกษาและสนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัย 
  3. การจัดอันดับ QS Ranking 
   3.1 ติดตามและรายงานข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับอันดับ QS World University 
Rankings และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในสาขาการศึกษา 
   3.2 จัดท าแผนการปรับปรุงและการด าเนินการที่จ าเป็นเพ่ือเสริมสร้างคุณภาพ
การศึกษาและสร้างชื่อเสียงในสาขาการศึกษา 
  4. การจัดท าแผนพัฒนาและแผนรับนักศึกษาแลกเปลี่ยนและการประสานงานความ
ร่วมมือด้านการศึกษากับมหาวิทยาลัยทั้งในและต่างประเทศ 
   4.1 สนับสนุนและประสานงานกับนักศึกษาแลกเปลี่ยนที่เข้ามาแลกเปลี่ยนที่
มหาวิทยาลัย 
   4.2 สนับสนุนการจัดกิจกรรมและโครงการร่วมกับมหาวิทยาลัยทั้งในและ
ต่างประเทศ 
  5. การจัดท า MOU การจัดอันดับในระดับมหาวิทยาลัยทั้งในและต่างประเทศ 
   5.1 ด าเนินการประสานงานและจัดท าข้อตกลงร่วม (MOU) การจัดอันดับร่วมกับ
มหาวิทยาลัยทั้งในและต่างประเทศเพ่ือสนับสนุนความร่วมมือทางวิชาการและวิจัย 
   5.2 รับผิดชอบในการติดตามและดูแลการปฏิบัติตามข้อตกลง MOU ที่ทาง
มหาวิทยาลัยได้ท าร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ 
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2.2 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ.  
เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 (ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา , 2553) ระบุบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบของ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
  1. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ  
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
   1.1.1 ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ
เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย 
   1.1.2 จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการการด าเนินงานตามแผน
และโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ 
หรือกิจกรรมได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
   1.1.3 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงาน 
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
  1.2 ด้ำนกำรวำงแผน 
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  1.3 ด้ำนกำรประสำนงำน 
   1.3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
   1.3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
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  1.4 ด้ำนกำรบริกำร 
   1.4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   1.4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเก่ียวกับงานด้านการ
วิเคราะห์นโยบายและแผนเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 2.2.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  นำยจักรกฤษ  กองพิมำย ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร 

  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายจักรกฤษ  กองพิมาย ต าแหน่งนักวิเคราะห์

นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

  1) งานการจัดท างบประมาณรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็นของส่วนราชการ  

  2) งานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายงบประมาณแผ่นดิน  

  3) งานเผยแพร่เอกสารงบประมาณแผ่นดินผ่านเว็บไซต์และน าส่งหน่วยงานเพ่ือใช้

เป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 

  4) จัดท าเอกสาร และเข้าร่วมการชี้แจงงบประมาณต่อคณะกรรมาธิการฯ และคณะ

อนุกรรมาธิการฯ พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 

  5) งานจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ ตามแบบ 

สงป 301 สงป 302/1-2 และกรอกข้อมูลกรอกแผนการใช้จ่ายงบประมาณงบประมาณประจ าปีใน

ระบบ E -budgeting EVMIS 

  6) งานบันทึกค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ 

รายงานผลการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบ eMENSCR (ส านักงานสภา

พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ, 2565) 
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  7) งานโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) ในระบบ  New GFMIS 

Thai (กรมบัญชีกลาง, 2565) 

  8) งานบันทึกเหตุผลการโอนงบประมาณรายจ่าย งบประมาณแผ่นดิน ในระบบการ

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ

หน่วยรับงบประมาณ (BB-EVACUBE) 

  9) จัดท ารายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน รายงานติดตามผลการ

ใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส รายงายการวิเคราะห์และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ ณ สิ้น

ปีงบประมาณ รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส (สกอ./สงป.) 

  10) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 2. ด้ำนกำรวำงแผน 

  งานวางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

  งานประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 4. ด้ำนกำรบริกำร 

  1) งานให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเคราะห์

นโยบายและแผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ

ได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

  2) งานจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการ

วิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน

ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ 

ของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายและแผน แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ

ต่าง ๆ 



20 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอา กระบวนการการจัดท า

ประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มาเขียนเป็นคู่มือ

การปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart แสดงดังตารางที่ 2.1   

 ตำรำงที่ 2.1 แสดงกระบวนการการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณ

แผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (เสถียร คามีศักดิ,์ 2553) 

ล ำดับ 
กระบวนกำรกำรจัดท ำประมำณกำร

ค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร งบประมำณแผ่นดิน 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

รำยละเอียด 
วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

แต่ละขั้นตอน 

 
 

  

1  1. รวบรวมข้อมูลพื้นฐานที่เกีย่วข้อง 
กับการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย
บุคลากร งบประมาณแผ่นดิน ดังนี้  
   1.1 ข้อมูลบัญชีรายชื่อข้าราชการ 
   1.2 ข้อมูลบัญชีรายชื่อ
ลูกจ้างประจ า 
   1.3 ข้อมูลบัญชีรายชื่อลูกจ้าง
ช่ัวคราว 
   1.4 ข้อมูลบัญชีรายชื่อพนักงาน
ราชการ 
   1.5 ข้อมูลบัญชีรายชื่อพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา  
   1.6 ข้อมูลข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลยัที่เกษียณอายุราชการ 
   1.7 ข้อมูลต าแหน่งทางวิชาการของ
ข้าราชการและพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
   1.8 ข้อมูลเงินประจ าต าแหน่ง
ผู้บริหารที่มีวาระ/ไม่มีวาระ 
 
 

5 วัน 

เร่ิมต้น 

รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
ที่จ าเป็น 
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ล ำดับ 
กระบวนกำรกำรจัดท ำประมำณกำร

ค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร งบประมำณแผ่นดิน 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

รำยละเอียด 
วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

แต่ละขั้นตอน 
   1.9 ข้อมูลค่าตอบแทนรายเดือน
ข้าราชการ/คา่ตอบแทนผู้บริหารที่มี
วาระ/ไมม่ีวาระ และข้อมลูอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
   1.10 ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
(ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ณ วันที่ 30 
เม.ย. และ 30 ก.ย. พนักงานราชการ/
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ณ วันท่ี 
30 ก.ย.) 
   1.11 ค าสั่งแต่งตั้งด ารงต าแหนง่ทาง
วิชาการ 
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ล ำดับ 
กระบวนกำรกำรจัดท ำประมำณกำร

ค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร งบประมำณแผ่นดิน 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

รำยละเอียด 
วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

แต่ละขั้นตอน 
    

2  2.  ส รุ ป ผ ล ก า ร เ บิ ก จ่ า ย จ ริ ง 
ค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณ
แผ่นดิน (ปีที่ล่วงมา) และปรับปรุง
ข้อมูลที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบัน 
   2 . 1  ส รุ ป ผ ล ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณ มีความส าคัญในการ
จัดท าค าของบประมาณและการ
จั ดท า ป ระมาณการค่ า ใช้ จ่ า ย
บุคลากร ในการเปรียบเทียบข้อมูล
ผลการเบิกจ่ายจริงจากปีที่ล่วงมา   
เพื่อน าข้อมูลผลการเบิกจ่ายจริงมา
ใช้ประกอบในการจัดท าค่าใช้จ่าย
บุคลากรในปีที่ขอตั้งงบประมาณ 
   2.2 เมื่อรวบรวมข้อมูลพื้นฐานที่
เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายบุคลากรและ
ผ ล ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ
ค่าใช้จ่ายบุคลากร ปีที่ล่วงมา ครบ
เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูล
มาประมวลผลตามแบบฟอร์มการ
จัดเก็บข้อมูลการประมาณการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากรเป็นรายบุคคล
เพื่อให้เข้าถึงข้อมูลได้ง่าย สะดวก 
รวดเร็วโดยการจัดแบ่งเป็นส่วนหรือ

7 วัน 

สรุปผลการเบิกจ่ายจริง 
ค่าใช้จ่ายบุคลากร (ปีล่วงหน้า

มา) และปรับปรุงข้อมูลที่
เก่ียวข้องให้เป็นปีปัจจบุัน 
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ล ำดับ 
กระบวนกำรกำรจัดท ำประมำณกำร

ค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร งบประมำณแผ่นดิน 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

รำยละเอียด 
วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

แต่ละขั้นตอน 
สร้างเป็นตารางเพื่อง่ายแก่การ
ปรับปรุงข้อมูล 
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ล ำดับ กระบวนกำรกำรจัดท ำประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร งบประมำณแผ่นดิน 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

รำยละเอียด 
วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

แต่ละขั้นตอน 
    

3  3. การจัดท าประมาณการรายจ่าย
ประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 
   เมื่อได้ข้อมูลพื้นฐานที่จ า เป็น
เกี่ ย วกับบุ คลากร  และท าการ
ปรับปรุ งข้ อมู ล ใ ห้ เป็นปั จจุบั น
เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น
ด าเนินการค านวณประมาณการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากร เพื่อขอจัดตั้ง
งบประมาณค่าใช้จ่ ายบุคลากร 
แผนงานบุคลากรภาครัฐ  ตาม
รูปแบบการค านวณของส านัก
งบประมาณ 

5 วัน 

4  4. การพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้อง  
   เมื่อด าเนินการจัดท าประมาณ
การค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณ
แผ่นดินครบทุกหมวดรายจ่ายและ
ทุกรายการแล้วจะเป็นขั้นตอนการ
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยส่งข้อมูลให้ผู้อ านวยการกอง
น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น พิ จ า ร ณ า
ตรวจสอบคว ามถู กต้ อ ง  แล ะ
ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ
ของผู้อ านวยการกองนโยบายและ
แผน 

2 วัน 

จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายขั้น
ต่ าจ าเปน็ งบบุคลากร
งบประมาณแผน่ดิน 

พิจารณา
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ล ำดับ กระบวนกำรกำรจัดท ำประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร งบประมำณแผ่นดิน 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

รำยละเอียด 
วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

แต่ละขั้นตอน 
    

5  5 .  ก า ร จั ด ส่ ง ก ร อ บ ค า ข อ
งบป ระมาณ ใ ห้ ก ระทรว งก า ร
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวั ตกรรม  เพื่ อ เสนอรั ฐมนตรี
เ ห็ น ช อ บ ก ร อ บ ว ง เ งิ น ค า ข อ
งบประมาณแผนงานบุคลากร
ภาครัฐ 
   จัดท าหนังสือราชการออก ในการ
น าส่ ง วง เ งิ นค าของบประมาณ
แ ผ น ง า น บุ ค ล า ก ร ภ า ค รั ฐ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ให้กับ
รั ฐมนตรี ว่ าก ารกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม เห็นชอบ 

1 – 2 ชั่วโมง 

6  6.  บันทึกข้อมูลในระบบการ
จัดการงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e- Budgeting) เ ม นู ร ะ บ บ
ค่าใช้จ่ายบุคลากร ของส านัก
งบประมาณตามกรอบวงเงินที่
รัฐมนตรีเห็นชอบ 
   เมื่อได้จัดท าข้อมูลตามขั้นตอน
ที่  1 –  5 เ รี ย บ ร้ อ ยแล้ ว  ซึ่ ง
ประกอบด้วย 
   1. ข้อมูลค่าใช้จ่ายบุคลากร 
   2. ข้อมูลเงินรายได้  

3 วัน 

บันทึกข้อมูลงบประมาณในระบบ
ประมาณการค่าใช้จ่ายบุลากร  

(e-Budgeting) ของส านัก
งบประมาณตามกรอบวงเงิน 

ที่รัฐมนตรีเห็นชอบ 

จัดส่งกรอบค าของบประมาณให้
กระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
เพื่อเสนอรัฐมนตรีเห็นชอบกรอบ
วงเงินค าของบประมาณแผนงาน

บุคลากรภาครัฐ 
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ล ำดับ กระบวนกำรกำรจัดท ำประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร งบประมำณแผ่นดิน 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

รำยละเอียด 
วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

แต่ละขั้นตอน 
   3. ข้อมูลการเบิกจ่าย 
   4. ข้อมูลกรอบอัตราก าลัง 
   5. ข้อมูลเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบ
กับเงินเดือน 
โดยจะต้องบันทึกข้อมูลในระบบ
ประมาณการค่าใช้จ่าย ของส านัก
งบประมาณ 
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ล ำดับ กระบวนกำรกำรจัดท ำประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร งบประมำณแผ่นดิน 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

รำยละเอียด 
วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

แต่ละขั้นตอน 
    

7  7. จัดส่งให้ส านักงบประมาณ 
   หลังจากที่บันทึกข้อมูลในระบบการ
จัดการงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Budgeting) เมนู ระบบค่า ใช้จ่ าย
บุคลากร ของส านักงบประมาณตาม
กรอบว ง เ งิ น ที่ รั ฐ มนตรี เ ห็ น ชอบ 
เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว จึ ง จั ด ส่ ง ใ ห้ ส า นั ก
งบประมาณตรวจสอบข้อมูล  

1 – 2 ชั่วโมง 

8  8. ส านักงบประมาณพิจารณาค าขอ
งบประมาณ งบบุคลากร งบประมาณ
แผ่นดิน  
   ห ลั ง จ า ก จั ด ส่ ง ข้ อ มู ล ค า ข อ ง บ 
ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ่ า ย  ง บ บุ ค ล า ก ร 
งบประมาณแผ่นดิน  ใ ห้กับส านั ก
งบประมาณตรวจสอบแล้ว มีการแก้ไข 
ผู้ปฏิบัติงานที่ท าการแก้ไขข้อมูล และ
น าส่งให้ส านักงบประมาณพิจารณาอีก
ครั้ง เมื่อส านักงบประมาณตรวจสอบ
ความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  ส านัก
งบประมาณจะน าเข้าที่ประชุมพิจารณา
ง บ ป ร ะ ม า ณ บุ ค ล า ก ร ข อ ง ส า นั ก
งบประมาณตามกระบวนการต่อไป 

3 วัน 

    

จัดส่งข้อมูลให้ส านัก
งบประมาณ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 
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บทท่ี 3  

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายขั้นต่ าจ าเป็น งบบุคลากร มีหลักการส าคัญที่ต้องยึดถือใน

การปฏิบัติงานประกอบด้วย 1) ยึดหลักความจ าเป็นและประหยัด: การประมาณการต้องพิจารณาจาก

ความจ าเป็นเร่งด่วนและปริมาณงานที่แท้จริง โดยค านึงถึงความประหยัดและคุ้มค่าเป็นส าคัญ ไม่ควร

ประมาณการเกินความจ าเป็นหรือเผื่อไว้โดยไม่มีเหตุผลรองรับ 2) อ้างอิงข้อมูลที่เป็นปัจจุบันและ

เชื่อถือได้: ข้อมูลที่ใช้ในการประมาณการ เช่น อัตราเงินเดือน ค่าตอบแทน สวัสดิการ หรือจ านวน

บุคลากร ต้องเป็นข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน มีหลักฐานอ้างอิงที่ชัดเจนและสามารถตรวจสอบได้ เพ่ือให้

ประมาณการมีความแม่นย าสูงสุด 3) เป็นไปตามระเบียบและข้อก าหนด: การจัดท าประมาณการต้อง

สอดคล้องกับระเบียบ กฎหมาย ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลและ

งบประมาณแผ่นดินที่ใช้บังคับในปัจจุบันอย่างเคร่งครัด 4) ความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์: 

ประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรควรเชื่อมโยงและสนับสนุนการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ 

แผนงาน และภารกิจหลักของหน่วยงาน เพ่ือให้งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรสามารถขับเคลื่อนเป้าหมาย

ขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 5) ความโปร่งใสและตรวจสอบได้: ทุกขั้นตอนของการจัดท า

ประมาณการ ตั้งแต่การรวบรวมข้อมูล การค านวณ ไปจนถึงการน าเสนอ ต้องมีความโปร่งใส สามารถ

อธิบายเหตุผลและที่มาที่ไปของตัวเลขต่าง ๆ ได้อย่างชัดเจน และพร้อมส าหรับการตรวจสอบจาก

หน่วยงานที่ก ากับดูแล  

3.1 หลกัเกณฑ์วิธีกำรปฏบิัติงำน 

 ในการปฏิบัติงานคู่มือ เรื่อง กระบวนการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณ
แผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ผู้ปฏิบัติงาน ได้ด าเนินการการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย
บุคลากรเป็นรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น เช่น เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่อยู่ในหมวดงบด าเนินงาน 
ได้แก่ ค่าเช่าบ้าน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทนพิเศษ จะเป็นรายจ่ายประจ าขั้นต่ าท่ีมีการพิจารณา
เป็นอันดับแรกในการจัดท าค าของบประมาณ ประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร จึงจะต้องมีความ
ถูกต้อง สมบูรณ์และรายละเอียดของเอกสารประกอบที่ชัดเจน ดังนั้นขั้นตอนส าคัญการจัดท า
ประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรเพ่ือน ามาเสนอกรอบวงเงินเบื้องต้นและจัดท าค าของบประมาณ
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รายจ่ายประจ าปี งบประมาณเริ่มต้นจากกระบวนการจัดเตรียมข้อมูลค่าใช้จ่ายตามสิทธิรายบุคคล 
การจัดท าค าของบประมาณ จนกระทั่งได้รับอนุมัติงบประมาณ และเป็นการจัดท าค าของบประมาณ 
ที่มีความเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์  (วัชรินทร์ 
เปาทอง, 2561)  

 3.1.1 รวบรวมข้อมูลพื้นฐำนที่เกี่ยวข้อง  
  ในการจัดท าค าของบประมาณจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับกฎกระทรวงจั ดตั้งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เนื่องจากการก าหนดอัตราและค่าใช้จ่ายบุคลากรในการจัดท าประมาณ
การค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงานบุคลากรภาครัฐนั้น จะต้องสอดคล้องกับการจัดตั้งส่วนราชการ และ
การแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ออกประกาศไว้  

 3.1.2 สรุปผลกำรเบิกจ่ำยจริง ค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร งบประมำณแผ่นดิน (ปีที่ล่วงมำ) และ
ปรับปรุงข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้เป็นปีปัจจุบัน  
  สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ มีความส าคัญในการจัดท าค าของบประมาณและการ
จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร ในการเปรียบเทียบข้อมูลผลการเบิกจ่ายจริงจากปีที่ล่วงมา  
เพ่ือน าข้อมูลผลการเบิกจ่ายจริงมาใช้ประกอบในการจัดท าค่าใช้จ่ายบุคลากรในปีที่ขอตั้งงบประมาณ 
เมื่อรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายบุคลากรและผลการเบิกจ่ายงบประมาณค่าใช้จ่าย
บุคลากร ปีที่ล่วงมา ครบเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลมาประมวลผลตามแบบฟอร์มการจัดเก็บ
ข้อมูลการประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรเป็นรายบุคคลเพ่ือให้เข้าถึงข้อมูลได้ง่าย สะดวก รวดเร็วโดย
การจัดแบ่งเป็นส่วนหรือสร้างเป็นตารางเพื่อง่ายแก่การปรับปรุงข้อมูล 

 3.1.3 จัดท ำประมำณกำรรำยจ่ำยประจ ำขั้นต่ ำที่จ ำเป็น  
  เมื่อได้ข้อมูลพ้ืนฐานที่จ าเป็นเกี่ยวกับบุคลากร และท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบันเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการค านวณประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร เพ่ือขอจัดตั้ง
งบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงานบุคลากรภาครัฐ ตามรูปแบบการค านวณของส านัก
งบประมาณ   

 3.1.4 กำรพิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้อง  
  เมื่อด าเนินการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณแผ่นดินครบทุก
หมวดรายจ่ายและทุกรายการแล้วจะเป็นขั้นตอนการพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง โดยส่งข้อมูลให้
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ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง และปรับปรุงแก้ ไข  
ตามข้อเสนอแนะของผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

 3.1.5 กำรจัดส่งกรอบค ำของบประมำณให้กระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม เพื่อเสนอรัฐมนตรีเห็นชอบกรอบวงเงินค ำของบประมำณแผนงำนบุคลำกรภำครัฐ 
  จัดท าหนังสือราชการออก ในการน าส่งวงเงินค าของบประมาณแผนงานบุคลากร
ภาครัฐ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ให้กับรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม เห็นชอบ 

 3.1.6 บันทึกข้อมูลในระบบ e-Budgeting – ระบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร ของ
ส ำนักงบประมำณตำมกรอบวงเงินที่รัฐมนตรีเห็นชอบ 
  เมื่อได้จัดท าข้อมูลตามขั้นตอนที่ 1 – 5  เรียบร้อยแล้ว ซึ่งประกอบด้วย 
   - ข้อมูลค่าใช้จ่ายบุคลากร 
   - ข้อมูลเงินรายได้  
   - ข้อมูลการเบิกจ่าย 
   - ข้อมูลกรอบอัตราก าลัง 
   - ข้อมูลเงินเพิ่มอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน 
  โดยจะต้องบันทึกข้อมูลในระบบประมาณการค่าใช้จ่าย ของส านักงบประมาณ 

 3.1.7 จัดส่งให้ส ำนักงบประมำณ 
  หลังจากที่บันทึกข้อมูลในระบบการจัดการงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์  (e-
Budgeting) เมนูระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร ของส านักงบประมาณตามกรอบวงเงินที่รัฐมนตรีเห็นชอบ 
เรียบร้อยแล้วจึงจัดส่งให้ส านักงบประมาณตรวจสอบข้อมูล 

 3.1.8 ส ำนักงบประมำณพิจำรณำค ำของบประมำณ งบบุคลำกร งบประมำณแผ่นดิน  
  หลังจากจัดส่งข้อมูลค าของบประมาณรายจ่าย งบบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน 
ให้กับส านักงบประมาณที่รับผิดชอบก ากับดูและมหาวิทยาลัยตรวจสอบแล้ว มีการแก้ไข ผู้ปฏิบัติงาน
ที่ท าการแก้ไขข้อมูล และน าส่งให้ส านักงบประมาณพิจารณาอีกครั้ง เมื่อส านักงบประมาณตรวจสอบ
ความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ส านักงบประมาณจะน าเข้าที่ประชุมพิจารณางบประมาณบุคลากรของ
ส านักงบประมาณตามกระบวนการต่อไป  
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 3.1.9 ระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง (เอกสำรจะปรำกฏในภำคผนวก ฏ) 
  1. การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายขั้นต่ าจ าเป็น งบบุคลากร จะต้องมุ่งเน้นผลลัพธ์
และภารกิจของมหาวิทยาลัย ส่งเสริมการบริหารแบบบูรณาการ พร้อมทั้งให้เกิดความยืดหยุ่นในการ
โอนย้ายภายใต้การควบคุมและประเมินผล เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณบุคลากรเป็นไปอย่างโปร่งใส
และมีประสิทธิภาพ (พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 มาตรา 25) 
  2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 การ
จัดสรรที่มุ่งเน้นสนับสนุนภารกิจแต่ละหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดในเอกสารงบประมาณเล่ม 3 (2)  
งบบุคลากรนี้จะถูกบริหารจัดการและควบคุมอย่างเข้มงวด เพ่ือประสิทธิภาพและความโปร่งใสในการ
ขับเคลื่อนภาครัฐ (พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 เล่มที่ 3 (2)) 
  3. การพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปีส าหรับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
สัมมนา ทีเ่กี่ยวข้องกับงบบุคลากรภาครัฐ ส านักงบประมาณจะพิจารณาอย่างรอบคอบตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนด เพ่ือให้มั่นใจว่าการใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาบุคลากรและภาครัฐโดยรวม ตามหลักเกณฑอั์ตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 
สัมมนา ในการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส านักงบประมาณ (ส านักงบประมาณ, ธันวาคม 
2567) 
  4. หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครให้
สอดคล้องและเหมาะสมกับมาตรฐานของคุณภาพในการก าหนดต าแหน่งทางวิชาการแห่งประกาศ 
ก.พ.อ. พ.ศ. 2560 (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร, 2560) 
  5. ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ที่เหมาะสมกับมาตรฐานภาระงาน และ
สอดคล้องกับการบริหารบุคคลในระบบ จ าแนกตามกลุ่มลักษณะงาน เพ่ือให้เกิดผลดีต่อการ
ปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย (ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร, 2563) 
  6. การด าเนินการเก่ียวกับการบริหารบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ใน
กรณีมีความจ าเป็นเฉพาะกิจในการจ้างพนักงานในสาขาที่มีความขาดแคลน การได้รับค่าจ้าง 
ค่าตอบแทนหรือค่าตอบแทนอ่ืน ๆ (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร, 2568) 
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3.2 ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 

 1. ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาแนวทางจากยุทธศาสตร์ชาติ และแผนงบประมาณของรัฐให้
ชัดเจนก่อนเริ่มต้นปฏิบัติงาน เพ่ือให้การจัดท าข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่ายขั้นต่ าบุคลากรภาครัฐ  
ที่จะจัดท าไม่ขัดกับนโยบายระดับชาติและมหาวิทยาลัย เช่น แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี , แผนแม่บท, 
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 2. ผู้ปฏิบัติงานควรหลีกเลี่ยงการใช้อัตราประมาณการที่ไม่ได้อ้างอิงจากข้อมูลจริงหรือ
ข้อมูลย้อนหลัง เนื่องจากการใช้ตัวเลขสมมุติหรือไม่ผ่านการวิเคราะห์ อาจท าให้หน่ วยงานใช้งบเกิน
จริงหรือต่ าเกินไป ส่งผลต่อประสิทธิภาพการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
 3. ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบความสอดคล้องระหว่างจ านวนต าแหน่งบุคลากรกับ
ค่าตอบแทนที่เสนอขอรับจัดสรร ซึ่งหากเสนอไม่ตรงกับโครงสร้างต าแหน่ง/ค าสั่งแต่งตั้ง อาจขัดต่อ
ระเบียบและไม่ผ่านการพิจารณาจากส านักงบประมาณ  
 4. ผู้ปฏิบัติงานควรปรับปรุงข้อมูลโครงสร้างบุคลากรล่าสุดจากงานบริหารบุคคล กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือป้องกันการใช้ข้อมูลที่ไม่ตรงตามปีงบประมาณหรือใช้ข้อมูลซ้ าซ้อน  
 5. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องระมัดระวังการใช้ข้อมูลเดิมจากปีงบประมาณก่อนหน้า เพราะอัตรา
เงินเดือน ค่าตอบแทน มีการปรับเลื่อนขั้นหรืออาจมีการปรับตามนโยบายใหม่ ซึ่งมีการปรับเพ่ิมขึ้น
ทุกปี  
 6. ควรมีผู้ตรวจสอบทวนความถูกต้องของข้อมูลอย่างน้อย 1 รอบ ก่อนเสนอผู้บริหาร เพ่ือ
ลดข้อผิดพลาด เช่น การกรอกตัวเลขผิด หรือสลับข้อมูลในตาราง 
 7. ผู้ปฏิบัติงานควรหลีกเลี่ยงการประมาณการงบแบบเกินความจ าเป็น โดยไม่มีหลักฐาน
สนับสนุน เพราะอาจท าให้หน่วยงานถูกตรวจสอบและเสียความน่าเชื่อถือ 
 8. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดเก็บเอกสารอ้างอิง เช่น ตาราง Excel, ค าสั่งแต่งตั้ง, ผลการ
เบิกจ่ายปีล่วงมา เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบย้อนหลังหรือชี้แจงต่อผู้บริหาร  
 9. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติงานตามระยะเวลาและก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานของ
งานวิเคราะห์และงบประมาณให้ทันตามที่ปฏิทินการจัดท างบประมาณของส านักงบประมาณก าหนด  
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บทท่ี 4  

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรเป็นรายจ่ายประจ าขั้นต่ า เช่น เงินเดือน ค่าจ้าง
ประจ า ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และ
รายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่อยู่ในหมวดงบด าเนินงาน ได้แก่ ค่าเช่าบ้าน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทน
พิเศษ จะเป็นรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่มีการพิจารณาเป็นอันดับแรกในการจัดท าค าของบประมาณ 
ประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร จึงจะต้องมีความถูกต้อง สมบูรณ์และรายละเอียดของเอกสาร
ประกอบที่ชัดเจน ดังนั้นขั้นตอนส าคัญการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรเพ่ือน ามาเสนอกรอบ
วงเงินเบื้องต้นและจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณเริ่มต้นจากกระบวนการ
จัดเตรียมข้อมูลค่าใช้จ่ายตามสิทธิรายบุคคล การจัดท าค าของบประมาณ จนกระทั่งได้รับอนุมัติ
งบประมาณ และเป็นการจัดท าค าของบประมาณ ที่มีความเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนา
และเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ (วัชรินทร์ เปาทอง, 2561) 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดท าคู่มือการจัดท า
ประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจ
วิธีการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ซึ่งจะท าให้การเตรียมการ
งบบุคลากร แผนงานบุคลากรภาครัฐเร็วขึ้นก่อนการพิจารณาจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายข้อมูลมี
ความถูกต้อง ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายบุคลากร อันน่าจะเป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนามหาวิทยาลัยและประเทศต่อไป (ลลิตา เพ็งพารา, 2564) 
 ในที่นี้ ผู้ปฏิบัติงานจะอธิบายขั้นตอนการจัดท าการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร 
งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยมีรายละเอียดในขั้นตอนดังนี้  
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4.1 กิจกรรม/แผนกำรปฏิบัติงำน 

 4.1.1 ขั้นตอน กิจกรรม และระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 
  ขั้นตอน กิจกรรม และระยะเวลาในการด าเนินงาน การจัดท าการจัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร แสดงดังตารางที่ 4.1  
 ตำรำงท่ี 4.1 แสดงขั้นตอน กิจกรรม และระยะเวลาในการด าเนินงาน 

ขั้นตอน กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

1.รวบรวม
ข้อมูลพ้ืนฐานที่
จ าเป็น 

1. รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานที่เกี่ยวข้อง กับการจัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน ดังนี้  
   1.1 ข้อมูลบัญชีรายชื่อข้าราชการ 
   1.2 ข้อมูลบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว 
   1.3 ข้อมูลบัญชีรายชื่อพนักงานราชการ 
   1.4 ข้อมูลบัญชีรายชื่อพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
   1.5 ข้อมูลข้ าราชการ  ลู กจ้ า งประจ า  และพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาที่เกษียณอายุราชการ 
   1.6 ข้อมูลต าแหน่งทางวิชาการของข้าราชการและพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา  
   1.7 ข้อมูลเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารที่มีวาระ/ไม่มีวาระ 
   1.8 ข้อมูลค่าตอบแทนรายเดือนข้าราชการ/ค่าตอบแทน
ผู้บริหารที่มีวาระ/ไม่มีวาระ และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   1.9 ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   1.10 ค าสั่งแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการ 

กันยายน – 
ตุลาคม  

2. สรุปผลการ
เบิกจ่ายจริง 
ค่าใช้จ่าย
บุคลากร (ปี
ล่วงหน้า) และ
ปรับปรุงข้อมูล

2. สรุปผลการเบิกจ่ายจริง ค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน 
(ปีที่ล่วงมา) และปรับปรุงข้อมูลที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบัน 
   2.1 สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ มีความส าคัญในการจัดท าค า
ของบประมาณและการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร ใน
การเปรียบเทียบข้อมูลผลการเบิกจ่ายจริงจากปีที่ล่วงมา   เพ่ือน า
ข้อมูลผลการเบิกจ่ายจริงมาใช้ประกอบในการจัดท าค่าใช้จ่าย
บุคลากรในปีที่ขอตั้งงบประมาณ 

ตุลาคม 
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ขั้นตอน กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

ที่เก่ียวข้องให้
เป็นปีปัจจุบัน 

   2.2 เมื่อรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายบุคลากร
และผลการเบิกจ่ายงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ปีที่ล่วงมา ครบ
เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลมาประมวลผลตามแบบฟอร์ม
การจัดเก็บข้อมูลการประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรเป็นรายบุคคล
เพ่ือให้เข้าถึงข้อมูลได้ง่าย สะดวก รวดเร็วโดยการจัดแบ่งเป็นส่วน
หรือสร้างเป็นตารางเพื่อง่ายแก่การปรับปรุงข้อมูล 

3. จัดท า
ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย
บุคลากร
งบประมาณ
แผ่นดิน 

3. การจัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 
   เมื่อได้ข้อมูลพ้ืนฐานที่จ าเป็นเกี่ยวกับบุคลากร และท าการ
ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ
ค านวณประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร เพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณ
ค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงานบุคลากรภาครัฐ ตามรูปแบบการ
ค านวณของส านักงบประมาณ 

พฤศจิกายน 

4. ผู้บริหาร
พิจารณา
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

4. การพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง  
   เมื่ อด า เนิ นการจั ดท าประมาณการค่ า ใช้ จ่ ายบุ คลากร 
งบประมาณแผ่นดินครบทุกหมวดรายจ่ายและทุกรายการแล้วจะ
เป็นขั้นตอนการพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง โดยส่งข้อมูลให้
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 
และปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะของผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน 

ธันวาคม 

5. จัดส่งกรอบ
ค าขอ
งบประมาณให้
กระทรวงการ
อุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและ
นวัตกรรม เพื่อ
เสนอรัฐมนตรี
เห็นชอบกรอบ

5. การจัดส่งกรอบค าของบประมาณให้กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือเสนอรัฐมนตรีเห็นชอบกรอบ
วงเงินค าของบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ 
   จัดท าหนังสือราชการออก ในการน าส่งวงเงินค าของบประมาณ
แผนงานบุคลากรภาครัฐ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ให้กับ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม เห็นชอบ 

ธันวาคม 
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ขั้นตอน กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

วงเงินค าขอ
งบประมาณ
แผนงาน
บุคลากรภาครัฐ 
6. บันทึกข้อมูล
งบประมาณใน
ระบบประมาณ
การค่าใช้จ่าย
บุคลากร  
(e-Budgeting) 
ของส านัก
งบประมาณ
ตามกรอบที่
รัฐมนตรี
เห็นชอบ 

6. บันทึกข้อมูลในระบบ e-Budgeting – ระบบประมาณการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากร ของส านักงบประมาณตามกรอบวงเงินที่
รัฐมนตรีเห็นชอบ 
   เมื่อได้จัดท าข้อมูลตามขั้นตอนที่ 1 – 5  เรียบร้อยแล้ว ซึ่ง
ประกอบด้วย 
   1. ข้อมูลค่าใช้จ่ายบุคลากร 
   2. ข้อมูลเงินรายได้  
   3. ข้อมูลการเบิกจ่าย 
   4. ข้อมูลกรอบอัตราก าลัง 
   5. ข้อมูลเงินเพิ่มอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน 
โดยจะต้องบันทึกข้อมูลในระบบประมาณการค่าใช้จ่าย ของส านัก
งบประมาณ 

ธันวาคม 

7. จัดส่งข้อมูล
ให้ส านัก
งบประมาณ 

7. จัดส่งให้ส านักงบประมาณ 
   หลังจากท่ีบันทึกข้อมูลในระบบ e-Budgeting – ระบบประมาณ
การค่าใช้จ่ายบุคลากร ของส านักงบประมาณตามกรอบวงเงินที่
รัฐมนตรีเห็นชอบ เรียบร้อยแล้วจึงจัดส่งให้ส านักงบประมาณ
ตรวจสอบข้อมูล 

มกราคม 

8. ส านัก
งบประมาณ
พิจารณาค าขอ
งบประมาณ 

8. ส านักงบประมาณพิจารณาค าของบประมาณ งบบุคลากร 
งบประมาณแผ่นดิน  
   หลังจากจัดส่งข้อมูลค าของบประมาณรายจ่าย งบบุคลากร 
งบประมาณแผ่นดิน ให้กับส านักงบประมาณที่รับผิดชอบก ากับ
มหาวิทยาลัยตรวจสอบแล้ว มีการแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานที่ท าการแก้ไข
ข้อมูล และน าส่งให้ส านักงบประมาณพิจารณาอีกครั้ง เมื่อส านัก
งบประมาณตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  ส านัก

มกราคม 
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ขั้นตอน กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

งบประมาณจะน าเข้าที่ประชุมพิจารณางบประมาณบุคลากรของ
ส านักงบประมาณตามกระบวนการต่อไป 

 4.1.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดท าการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย
บุคลากร งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร แสดงดังตารางที่ 4.2  

 ตำรำงท่ี 4.2 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ล ำดับ แผนภูมิ (Flowchart) วิธีปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำกำร

ปฏิบัติงำน 
แต่ละขัน้ตอน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

     

1     รวบรวมข้อมูลพื้นฐานที่เกี่ยวข้อง 
กับการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย
บุคลากร งบประมาณแผ่นดิน  
 

5 วัน 1. ข้อมูลบัญชี
รายชื่อข้าราชการ 
2. ข้อมูลบัญชี
รายชื่อ
ลกูจ้างประจ า 
3. ข้อมูลบัญชี
รายชื่อลูกจ้าง
ช่ัวคราว 
4. ข้อมูลบัญชี
รายชื่อพนักงาน
ราชการ 
5. ข้อมูลบัญชี
รายชื่อพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
6. ข้อมูล
ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า
พนักงานใน

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลูพื้นฐาน 
ที่จ าเป็น 
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ล ำดับ แผนภูมิ (Flowchart) วิธีปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำกำร

ปฏิบัติงำน 
แต่ละขัน้ตอน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

สถาบันอุดมศึกษา
ที่เกษียณอายุ
ราชการ 
7. ข้อมูลต าแหน่ง
ทางวิชาการของ
ข้าราชการและ
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
8. ข้อมูลเงิน
ประจ าต าแหน่ง
ผู้บริหารที่มีวาระ/
ไม่มีวาระ 
9. ข้อมูล
ค่าตอบแทนราย
เดือนข้าราชการ/
ค่าตอบแทน
ผู้บริหารที่มีวาระ/
ไม่มีวาระ และ
ข้อมูลอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
10. ค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
11. ค าสั่งแต่งตั้ง
ต าแหน่งทาง
วิชาการ 
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ล ำดับ แผนภูมิ (Flowchart) วิธีปฏิบัติงำน ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

แต่ละขัน้ตอน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

     

2  2. สรุปผลการเบิกจ่ายจริง ค่าใช้จ่าย
บุคลากร งบประมาณแผ่นดิน (ปีท่ีล่วง
มา) และปรับปรุงข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้
เป็นปัจจุบัน 
   2.1 สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
มีความส าคัญในการจั ดท าค าขอ
งบประมาณและการจัดท าประมาณ
ก า ร ค่ า ใ ช้ จ่ า ย บุ ค ล า ก ร  ใ น ก า ร
เปรียบเทียบข้อมูลผลการเบิกจ่ายจริง
จากปีที่ล่วงมา เพื่อน าข้อมูลผลการ
เบิกจ่ายจริงมาใช้ประกอบในการ
จัดท าค่าใช้จ่ายบุคลากรในปีที่ขอตั้ง
งบประมาณ 
   2.2 เมื่อรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
ที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายบุคลากรและ
ผลการเบิกจ่ายงบประมาณค่าใช้จ่าย
บุคลากร ปีท่ีล่วงมา ครบเรียบร้อยแลว้ 
ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลมาประมวลผล
ตามแบบฟอร์มการจัดเก็บข้อมูลการ
ประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรเป็น
รายบุคคลเพื่อให้เข้าถึงข้อมูลได้ง่าย 
สะดวก รวดเร็วโดยการจัดแบ่งเป็น
ส่วนหรือสร้างเป็นตารางเพื่อง่ายแก่
การปรับปรุงข้อมูล 
 
 
 

7 วัน 1. ข้อมูลผล
เบิกจ่าย ค่าใช้จ่าย
บุคลากรภาครัฐ 
2. ข้อมูลค่าใช้จ่าย
พื้นฐานจ าเป็นของ
บุคลากรภาครัฐ 

สรุปผลการเบิกจ่ายจริง 
ค่าใช้จ่ายบุคลากร (ปี

ล่วงหน้ามา) และ
ปรับปรุงข้อมูลที่
เกี่ยวข้องให้เป็นปี

ปัจจุบัน 
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ล ำดับ แผนภูมิ (Flowchart) วิธีปฏิบัติงำน ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

แต่ละขัน้ตอน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

     

3  3. การจัดท าประมาณการรายจ่าย
ประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 
   เ มื่ อ ไ ด้ ข้ อมู ลพื้ น ฐ านที่ จ า เป็ น
เกี่ยวกับบุคลากร และท าการปรับปรุง
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ ปฏิ บั ติ ง านด า เนิ นก ารค านวณ
ประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร เพื่อ
ข อ จั ด ตั้ ง ง บ ป ระ มา ณค่ า ใ ช้ จ่ า ย
บุคลากร แผนงานบุคลากรภาครัฐ 
ตามรูปแบบการค านวณของส านัก
งบประมาณ 

5 วัน แบบฟอร์ม
ค่าใช้จ่ายบุคลากร
ภาครัฐ 

4  4.  การพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้อง  
   เมื่อด าเนินการจัดท าประมาณการ
ค่ า ใ ช้ จ่ า ยบุ คลากร  งบประมาณ
แผ่นดินครบทุกหมวดรายจ่ายและทุก
ร ายการแล้ วจะ เป็ นขั้ นตอนการ
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง โดย
ส่งข้อมูลให้ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผนพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้อง และปรับปรุ งแก้ ไข ตาม
ข้ อ เ ส น อแ น ะ ขอ งผู้ อ า น ว ย ก า ร 
กองนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน แบบฟอร์ม
ค่าใช้จ่ายบุคลากร
ภาครัฐ 

จัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากร

งบประมาณแผ่นดิน 

พิจารณา
ตรวจ 
สอบ

ความถูก
ต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ล ำดับ แผนภูมิ (Flowchart) วิธีปฏิบัติงำน ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

แต่ละขัน้ตอน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 

    

5  5. การจัดส่งกรอบค าของบประมาณ
ให้กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพื่อ
เสนอรัฐมนตรเีห็นชอบกรอบวงเงิน 
ค าของบประมาณแผนงานบุคลากร
ภาครัฐ 
   จัดท าหนังสือราชการออก ในการ
น าส่งวงเงินค าของบประมาณแผนงาน
บุคลากรภาครัฐ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร ให้กับรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวตักรรม เห็นชอบ 

1 – 2 ช่ัวโมง 1. หนังสือจัดส่งค า
ของบประมาณ 
2. แบบฟอร์ม
ค่าใช้จ่ายบุคลากร
ภาครัฐ 

6  6. บันทึกข้อมูลในระบบ e-
Budgeting – ระบบประมาณการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากร ของส านัก
งบประมาณตามกรอบวงเงินท่ี
รัฐมนตรีเห็นชอบ 
   เมื่อได้จัดท าข้อมูลตามขั้นตอนที่ 1 
– 5  เรียบร้อยแล้ว ซึ่งประกอบด้วย 
   1. ข้อมูลค่าใช้จ่ายบุคลากร 
   2. ข้อมูลเงินรายได้  
   3. ข้อมูลการเบิกจ่าย 
   4. ข้อมูลกรอบอัตราก าลัง 
   5. ข้อมูลเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับ
เงินเดือน 
โดยจะต้องบันทึกข้อมูล ในระบบ
ประมาณการค่าใช้จ่าย ของส านัก
งบประมาณ 

3 วัน 1. ข้อมูลค่าใช้จ่าย
บุคลากร 
2. ข้อมูลเงิน
รายได้  
3. ข้อมูลการ
เบิกจ่าย 
4. ข้อมูลกรอบ
อัตราก าลัง 
5. ข้อมูลเงินเพิ่ม
อื่นที่จ่ายควบกับ
เงินเดือน 

จัดส่งกรอบค าขอ
งบประมาณให้กระทรวง

การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม เพื่อเสนอ

รัฐมนตรีเห็นชอบกรอบ
วงเงินค าของบประมาณ
แผนงานบุคลากรภาครัฐ 

บันทึกข้อมูลงบประมาณ
ในระบบประมาณการ

ค่าใช้จ่ายบุลากร  
(e-Budgeting)  

ของส านักงบประมาณ
ตามกรอบท่ีรัฐมนตรี

เห็นชอบ 
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ล ำดับ แผนภูมิ (Flowchart) วิธีปฏิบัติงำน ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

แต่ละขัน้ตอน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

     

7  7. จัดส่งให้ส านักงบประมาณ 
   หลังจากที่บันทึกข้อมูลในระบบการ
จัดการงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Budgeting) เ ม นู ร ะ บ บ ค่ า ใ ช้ จ่ า ย
บุคลากร ของส านักงบประมาณตาม
กรอบวง เ งินที่ รั ฐมนตรี เห็นชอบ 
เ รี ยบ ร้ อยแล้ ว จึ ง จั ดส่ ง ให้ ส านั ก
งบประมาณตรวจสอบข้อมูล 

1 – 2 ช่ัวโมง 1. แบบฟอร์ม
ค่าใช้จ่ายบุคลากร
ภาครัฐ 
2. แบบรายงาน  
ง.001 ท่ีดาวน์
โหลดจากระบบ 
e-Budgeting 

8  8. ส านักงบประมาณพิจารณาค าขอ
งบประมาณ งบบุคลากร งบประมาณ
แผ่นดิน  
   ห ลั ง จ า ก จั ด ส่ ง ข้ อ มู ล ค า ข อ
งบประมาณรายจ่าย งบบุคลากร 
งบประมาณแผ่นดิน ให้กับส านัก
งบประมาณตรวจสอบแล้ว มีการแก้ไข 
เจ้าหน้าที่ท าการแก้ไขข้อมูล และ
น าส่งให้ส านักงบประมาณพิจารณาอีก
ครั้ง เมื่อส านักงบประมาณตรวจสอบ
ความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ส านัก
งบประมาณจะน า เ ข้ า ที่ ป ร ะ ชุม
พิจารณางบประมาณบุคลากรของ
ส านักงบประมาณตามกระบวนการ
ต่อไป 

3 วัน แบบฟอร์ม
ค่าใช้จ่ายบุคลากร
ภาครัฐ 

     

 

จัดส่งข้อมูลใหส้ านัก
งบประมาณ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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4.2 เทคนคิกำรปฏิบัติงำน 

 การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร เป็นการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรเป็นรายจ่ายประจ าขั้นต่ า เช่น เงินเดือน 
ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนพนักงานราชการ และรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่อยู่ในหมวดงบ
ด าเนินงาน ได้แก่ ค่าเช่าบ้าน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทนพิเศษ จะเป็นรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่มี
การพิจารณาเป็นอันดับแรกในการจัดท าค าของบประมาณ ประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร จึงจะต้อง
มีความถูกต้อง สมบูรณ์และรายละเอียดของเอกสารประกอบที่ชัดเจน ดังนั้น ขั้นตอนส าคัญการจัดท า
ประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรเพ่ือน ามาเสนอกรอบวงเงินเบื้องต้นและจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี งบประมาณเริ่มต้นจากกระบวนการจัดเตรียมข้อมูลค่าใช้จ่ายตามสิทธิรายบุคคล 
การจัดท าค าของบประมาณ จนกระทั่งได้รับอนุมัติงบประมาณ และเป็นการจัดท าค าของบประมาณ 
ที่มีความเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ซึ่งมีเทคนิค
ในการปฏิบัติงานดังนี้  

 ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมข้อมูลพื้นฐำนขั้นต่ ำทีจ่ ำเป็น  
  ในการจัดท าค าของบประมาณจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เนื่องจากการก าหนดอัตราและค่าใช้จ่ายบุคลากรในการจัดท าประมาณ
การค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงานบุคลากรภาครัฐนั้น จะต้องสอดคล้องกับการจัดตั้งส่วนราชการ และ
การแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ซึ่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ออกประกาศไว้ ดังต่อไปนี้ 
  ให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ดังนี้  
  (1) ส านักงานอธิการบดี  
  (2) ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
  (3) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  (4) สถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม  
  (5) สถาบันวิจัยและพัฒนา  
  (6) บัณฑิตวิทยาลัย  
  (7) คณะครุศาสตร์  
  (8) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
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  (9) คณะวิทยาการจัดการ  
  (10) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  (11) คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
  (12) คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
  ข้อ 1 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ดังนี้  
  (1) กองกลาง  
  (2) กองนโยบายและแผน 
  (3) กองพัฒนานักศึกษา  
  ข้อ 2 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักส่งเสริมวิชาการและงานเทะเบียน ดังนี้  
  (1) ส านักงานผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานเทะเบียน 
  ข้อ 3 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้  
  (1) ส านักงานผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  ข้อ 4 ให้แบ่งส่วนราชการในสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม ดังนี้  
  (1) ส านักงานผู้อ านวยการสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม 
  ข้อ 5 ให้แบ่งส่วนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา ดังนี้  
  (1) ส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  ข้อ 6 ให้แบ่งส่วนราชการในบัณฑิตวิทยาลัย ดังนี้  
  (1) ส านักงานผู้อ านวยการบัณฑิตวิทยาลัย 
  ข้อ 7 ให้แบ่งส่วนราชการในคณะครุศาสตร์ ดังนี้  
  (1) ส านักงานคณบดคีณะครุศาสตร์ 
  ข้อ 8 ให้แบ่งส่วนราชการในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ดังนี้  
  (1) ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
  ข้อ 9 ให้แบ่งส่วนราชการในคณะวิทยาการจัดการ ดังนี้  
  (1) ส านักงานคณบดีวิทยาการจัดการ 
  ข้อ 10 ให้แบ่งส่วนราชการในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดังนี้  
  (1) ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  ข้อ 11 ให้แบ่งส่วนราชการในคณะเทคโนโลยีการเกษตร ดังนี้  
  (1) ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร  
  ข้อ 12 ให้แบ่งส่วนราชการในคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ดังนี้  
  (1) ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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 จากข้อมูลการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จะเห็นได้ว่าส่วนราชการ
ภายใน ประกอบด้วย 12 ส่วนราชการ ในการจัดท าค่าใช้จ่ายบุคลากรจึงต้องมีความสอดคล้องกับการ
แบ่งส่วนราชการ ที่จะสามารถตั้งงบประมาณที่ เป็นค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่งได้ คือ 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน รองผู้อ านวยการ
ส านัก/สถาบัน คณบดีและรองคณบดี โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.1 ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เ พ่ือขอข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร  
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 
  1.1.1 ข้อมูลบัญชีรายชื่อข้าราชการ 
  1.1.2 ข้อมูลบัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ า 
  1.1.3 ข้อมูลบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว 
  1.1.4 ข้อมูลบัญชีรายชื่อพนักงานราชการ 
  1.1.5 ข้อมูลบัญชีรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย 
  1.1.6 ข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
และลูกจ้างชั่วคราวที่เกษียณอายุราชการ 
  1.1.7 ข้อมูลต าแหน่งทางวิชาการของข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
  1.1.8 ข้อมูลเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารที่มีวาระ/ไม่มีวาระ 
  1.1.9 ข้อมูลค่าตอบแทนรายเดือนข้าราชการ/ค่าตอบแทนผู้บริหารที่มีวาระ/ไม่มีวาระ  
  และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  1.1.10 ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  1.1.11 ค าสั่งแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการ ดังภาพที่ 4.1 
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ภำพที่ 4.1 แสดงข้อมูลประกอบการจัดท าค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ 
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 1.2 เมื่อรวมรวมข้อมูลครบถ้วนแล้วน าข้อมูลมาแยกประเภทตามหมวดรายจ่ายภายใต้การ
จัดท าข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงานบุคลากรภาครัฐ คือ 
  - งบบุคลากร ประกอบด้วย ข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว พนักงาน
ราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา เช่น ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน และสรุปผลเบิกจ่ายงบประมาณ 
งบบุคลากร ในปีงบประมาณก่อนหน้า และปีงบประมาณปัจจุบัน เป็นต้น 
   - งบด าเนินงาน ประกอบด้วย ข้อมูลค่าตอบแทนรายเดือน เงินประจ าต าแหน่ง
ผู้บริหารที่มีวาระ/ไม่มีวาระ ค่าเช่าบ้าน ค่าตอบแทนพิเศษเพ่ือการสู้รบ ค่าตอบแทนพิเศษของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่ได้รับเงินเดือนเต็มขึ้น เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เงินสมทบกองทุน
เงินทดแทน เช่น ค าสั่งค่าตอบแทนค่าเช่าบ้าน ค าสั่งค่าตอบแทนพิเศษเงินเดือนเต็มขั้น เป็นต้น  
   - งบเงินอุดหนุนทั่วไป ประกอบด้วย ข้อมูลที่เกี่ยวกับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ที่จ้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน รวมทั้งเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ เงินที่จ่ายควบกับเงินเดือน 
ค่าต าแหน่งวิชาชีพ และด าเนินการจัดเก็บข้อมูลดังกล่าว ใส่แฟ้ม และสแกนเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
ดังภาพที่ 4.2 

 

ภำพที่ 4.2 แสดงการจัดเก็บข้อมูลเป็นไฟล์ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

 1.3 จัดท าสรุปจ านวนอัตราข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ข้อมูลต าแหน่งทางวิชาการ ดังภาพที่ 4.3 – 4.7 
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ภำพที่ 4.3 แสดงการสรุปอัตราข้าราชการ 

 

ภำพที่ 4.4 แสดงการสรุปอัตราลูกจ้างประจ า 
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ภำพที่ 4.5 แสดงการสรุปอัตราพนักงานราชการ 

 

ภำพที่ 4.6 แสดงการสรุปอัตราพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
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ภำพที่ 4.7 แสดงสรุปอัตราก าลัง ต าแหน่งทางวิชาการ และต าแหน่งวิชาชีพแยกประเภท 

 ขั้นตอนที่ 2 สรุปผลเบิกจ่ำยจริงค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร (ปีล่วงหน้ำมำ) และปรับปรุงข้อมูล
ที่เกี่ยวข้องให้เป็นปีปัจจุบัน 
 2.1 สรุปผลเบิกจ่ายจริงค่าใช้จ่ายบุคลากร (ปีล่วงหน้ามา) การสรุปผลการใช้จ่าย
งบประมาณ มีความส าคัญในการจัดท าค าของบประมาณและการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย
บุคลากร ในการเปรียบเทียบข้อมูลผลการเบิกจ่ายจริงจากปีที่ล่วงมา เพ่ือน าข้อมูลผลการเบิกจ่ายจริง
มาใช้ประกอบในการจัดท าค่าใช้จ่ายบุคลากรในปีที่ขอตั้งงบประมาณ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
  2.1.1 ประสานงานกับงานคลัง เพ่ือขอข้อมูลผลการเบิกจ่ายจริงงบประมาณแผนงาน
บุคลากรภาครัฐ ปีที่ล่วงมา จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ New 
GFMIS (กรมบัญชีกลาง, 2565) ดังภาพที่ 4.8 
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ภำพที่ 4.8 แสดงรายงานการเบิกจ่ายจากระบบ New GFMIS  

  2.1.2 วิเคราะห์ข้อมูลผลการเบิกจ่ายจริง ค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงานบุคลากรภาครัฐ
จากระบบ New GFMIS (กรมบัญชีกลาง, 2565) ตามหมวดรายจ่าย คือ งบบุคลากร งบด าเนินงาน 
งบเงินอุดหนุน และจัดท าเป็นข้อมูลแผนการใช้จ่าย และผลการใช้จ่ายจริง ดังภาพที่ 4.9  

 

ภำพที่ 4.9 แสดงรายงานการเบิกจ่ายแผนงานบุคลากรภาครัฐจากระบบ GFMIS 

  2.1.3 วิเคราะห์สรุปผลการใช้จ่ายค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงานบุคลากรภาครัฐ 
เปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ดังนี้ งบประมาณ
แผนงานบุคลากรภาครัฐในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ได้รับจัดสรรงบประมาณ 352.7368 ล้านบาท  
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ผลการเบิกจ่ายจริง ณ วันที่ 30 กันยายน 2567 จ านวนงบประมาณทั้งสิ้น 352.7368 ล้านบาท คิด
เป็นร้อยละ 100.00 
  2.1.4 วิเคราะห์ข้อมูลผลการเบิกจ่ายจริงแผนงานบุคลากรภาครัฐประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2568 ในไตรมาสที่ 1 คือ เดือนตุลาคม – ธันวาคม พ.ศ. 2567 โดยวิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายจริง
จากระบบ New GFMIS และจัดท าข้อมูลสรุป ดังภาพที่ 4.10 

 

ภำพที่ 4.10 แสดงผลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายบุคลากร ณ ไตรมาส 1 

 2.2 ปรับปรุงข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน เมื่อรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานที่เกี่ยวข้องกับ
ค่าใช้จ่ายบุคลากรและผลการเบิกจ่ายงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ปีที่ล่วงมา ครบเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลมาประมวลผลตามแบบฟอร์มการจัดเก็บข้อมูลการประมาณการค่าใช้จ่าย
บุคลากรเป็นรายบุคคลเพ่ือให้เข้าถึงข้อมูลได้ง่าย สะดวก รวดเร็วโดยการจัดแบ่งเป็นส่วนหรือสร้าง
เป็นตารางเพื่อง่ายแก่การปรับปรุงข้อมูล โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้ 

  2.2.1 จัดท าข้อมูลเงินเดือนของข้าราชการในแบบฟอร์ม โดยแยกเป็นเงินเดือน และ
ส่วนควบที่จ่ายควบกับเงินเดือน โดยข้อมูลเงินเดือนอ้างอิงมาจาก ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา รายละเอียดเงินเดือนแนบท้ายค าสั่ง 
โดยใช้ฐานเงินเลื่อนเงินเดือนในเดือนตุลาคมเป็นฐานในการค านวณ ดังภาพที่ 4.11 
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ภำพที่ 4.11 แสดงการบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายงบบุคลากร (ข้าราชการ) 

  2.2.2 จัดท าข้อมูลส่วนควบที่จ่ายควบกับเงินเดือน คือ เงินค่าตอบแทนรายเดือน  
เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารที่มีวาระ ค่าเช่าบ้าน เป็นรายบุคคล  
ดังภาพที่ 4.12 

 

ภำพที่ 4.12 แสดงการบันทึกข้อมูลส่วนควบที่จ่ายควบกับเงินเดือน 

  2.2.3 จัดท าข้อมูลค่าจ้างลูกจ้างประจ า โดยข้อมูลเงินเดือนอ้างอิงมาจาก ค าสั่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนลูกจ้างประจ า รายละเอียดเงินเดือนแนบท้าย
โดยใช้ฐานเงินเลื่อนเงินเดือนในเดือนตุลาคมเป็นฐานในการค านวณ ดังภาพที ่4.13 
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ภำพที่ 4.13 แสดงการบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายงบบุคลากร (ลูกจ้างประจ า) 

  2.2.4 จัดท าข้อมูลค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยอัตราค่าจ้างอ้างอิงจากที่ระบุไว้ในสัญญา
จ้างเข้าปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 4.14  

 

ภำพที่ 4.14 แสดงการบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายงบบุคลากร (ลูกจ้างชั่วคราว) 

  2.2.5 จัดท าข้อมูลพนักงานราชการโดยอ้างอิงค่าตอบแทนจากค าสั่งมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสกลนคร เรื่อง การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ รายละเอียดค่าตอบแทนแนบท้ายค าสั่ง 
โดยใช้ฐานเงินเลื่อนเงินเดือนในเดือนตุลาคมเป็นฐานในการค านวณ ดังภาพที ่4.15 
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ภำพที่ 4.15 แสดงการบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายงบบุคลากร (พนักงานราชการ) 

  2.2.6 จัดท าข้อมูลเงินเดือนของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่จ้างด้วยงบประมาณ
แผ่นดิน โดยแยกเป็นเงินเดือน และส่วนควบที่จ่ายควบกับเงินเดือน โดยข้อมูลเงินเดือนอ้างอิงมาจาก 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
รายละเอียดเงินเดือนแนบท้ายค าสั่ง และบันทึกข้อมูลลงแบบฟอร์ม โดยใช้ฐานเงินเลื่อนเงินเดือนใน
เดือนตุลาคมเป็นฐานในการค านวณ ดังภาพที่ 4.16 

 

ภำพที่ 4.16 แสดงการบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายงบบุคลากร (พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา) 

  2.2.7 จัดท าข้อมูลส่วนควบที่จ่ายควบกับเงินเดือน คือ เงินค่าตอบแทนรายเดือน  
เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารที่มีวาระ เงินประกันสังคม เงินกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ ดังภาพที่ 4.17 
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ภำพที่ 4.17 แสดงการบันทึกข้อมูลส่วนควบที่จ่ายควบกับเงินเดือนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

  2.2.8 จัดท าข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ แยก
ตามสังกัด ดังภาพที่ 4.18  

 

ภำพที่ 4.18 แสดงการบันทึกรายชื่อข้าราชการและพนักงานงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
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  2.2.9 จัดท าข้อมูลสรุปค่าใช้จ่ายบุคลากรต่อเดือนเงินเดือนและส่วนควบ ดังภาพที่ 4.19  

 

ภำพที่ 4.19 แสดงการสรุปค่าใช้จ่ายบุคลากรต่อเดือนและส่วนควบ 

  2.2.10 จัดท ารายงานสถานะและแผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ โดยแยกเป็น
รายได้ประเภทต่าง ๆ และค่าใช้จ่าย เป็นงบประมาณรายได้และรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริง ในสถานะทาง
การเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ซึ่งเป็นรายงานงบทางการเงินที่ได้ผ่านสภามหาวิทยาลัย
เรียบร้อยแล้ว 
   2.2.10.1 น าข้อมูลงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน ส าหรับปี สิ้นสุด
ปีงบประมาณที่ล่วงมา มาวิเคราะห์และจัดท ารายงานสถานะและแผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
ดังภาพที ่4.20  
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ภำพที่ 4.20 แสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 

   2.2.10.2 จัดท ารายงานสถานะและแผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
ตามแบบฟอร์มที่ส านักงบประมาณก าหนด โดยการน าข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณที่เกิดขึ้นจริงใน
ปีงบประมาณที่ล่วงมา ที่ปรากฎในข้อมูลงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
และจัดท าประมาณการรายได้และแผนการใช้จ่ายดังภาพที่ 4.21 
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ภำพที่ 4.21 แสดงการรายงานสถานะและแผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 

 ขั้นตอนที่ 3 จัดท ำประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยบุคลำกรงบประมำณแผ่นดิน  
 เมื่อได้ข้อมูลพ้ืนฐานที่จ าเป็นเกี่ยวกับบุคลากร และท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน
เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการค านวณประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร เพ่ือขอจัดตั้ง
งบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงานบุคลากรภาครัฐ ตามรูปแบบการค านวณของส านัก
งบประมาณ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้ 
  3.1 งบบุคลำกร 
   3.1.1 เงินเดือน ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภทเป็นราย
เดือน โดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลัง
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ก าหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน ในการจัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากร รายละเอียดแบบค านวณและสูตร เป็นดังนี้ Fy – 1 หมายถึง ปีงบประมาณที่ล่วง
มา fy – 1 หมายถึง ปีงบประมาณท่ีเสนอตั้งค าของบประมาณ 
  อัตรำเดิม 
  (1) เงินเดือนทุกอัตราปี Fy – 1 (ใช้ผลเบิกจ่ายจริงเฉลี่ยต่อเดือน)    
  (2) เงินเดือนผู้เกษียณปี Fy – 1  
   - อัตราเกษียณ ต าแหน่งประเภทบริหารและอ านวยการ 
   - อัตราเกษียณ ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
   - อัตราเกษียณ ต าแหน่งประเภททั่วไป 
  (3) เงินเดือนปี fy – 1 (หักเกษียณ) = (1) – (2) 
  (4) ฐานเงินเดือน 6 เดือน = (3) x 6 เดือน 
  (5) ฐานเงินเดือน 6 เดือน = (4) + เงินเลื่อนขัน้ 3 % 
  (6) ฐานเงินเดือนทั้งปี fy = (5) x 2 
  (7) การปรับเงินเดือนให้เต็มปี (ตั้ง 12 เดือน) 
   - อัตราใหม่ปี Fy – 1 ปรับเต็มปี 
   - อัตรากลางปี 
   - อัตราว่างมีเงินพร้อมบรรจุ 
  (8) อัตราว่างมีเงินประกาศสรรหาแล้ว (ตั้ง 6 เดือน)  
  (9) ฐานปี fy ส าหรับค านวณเงินเลื่อนขั้น = (6) + (7) + (8) 
  (10) ตั้งทดแทนอัตราเกษียณ ปี Fy – 1  
   - อัตราทดแทนเกษียณ ต าแหน่งประเภทบริหารและอ านวยการ 
   - อัตราทดแทนเกษียณ ต าแหน่งประเภทวิชาการและทั่วไป 
   - อัตราเกษียณ อ.ก.พ. กระทรวง จัดสรรคืน 
  (11) อัตราว่างมีเงิน (ตั้ง 4 เดือน/2 เดือน)    
  (12) ประมาณการงบประมาณปี fy (ไม่รวมอัตราใหม่) = (9) + (10) + (11) 

  อัตรำใหม่ 
  (13) ใช้อัตราเงินเดือนแรกบรรจุ    
  (14) ประมาณการงบประมาณปี = (12) + (13) 
  (15) เงินเดือนเต็มขั้นของข้าราชการ ปี Fy – 1   
  (16) เสนอตั้ง เงินเดือน งปม. ปี fy = (14) – (15) 
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  ตัวอย่ำงเช่น  
  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีข้าราชการจ านวน 85 อัตรา 
  (1) ผลเบิกจ่ายจริงเฉลี่ยต่อเดือนของข้าราชการ ณ ธันวาคม 2567 = 5,287,700 บาท 
  (2) ไมม่ีอัตราเกษียณในปงีบประมาณ 2569  
  (3) เงินเดือนปีงบประมาณ 2569 (หักเกษียณ) = (1) – (2) = 5,287,700 บาท 
  (4) ฐานเงินเดือน 6 เดือนแรก = (3) x 6 เดือน = 31,726,200 บาท 
  (5) ฐานเงินเดือน 6 เดือนหลัง = (4) + เงินเลื่อนขั้น 3% = 32,678,000 บาท 
  (6) ฐานเงินเดือนทั้งปี 2569 = (5) x 2 = 65,356,000 บาท 
  (7) ประมาณการตั้งงบประมาณ ปี 2569 = 65,356,000 บาท   
  ดังภาพที ่4.22 

 

ภำพที่ 4.22 แสดงการค านวณประมาณการค่าใช้จ่ายเงินเดือนข้าราชการ 

   3.1.2 ค่าจ้างประจ า หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการโดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ ารวมถึงเงินที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจ าและเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจ า ซึ่งได้แก่เงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพพิเศษ รายละเอียดแบบค านวณและสูตรเป็นดังนี้ Fy – 1 หมายถึง ปีงบประมาณ 
ที่ล่วงมา fy – 1 หมายถึง ปีงบประมาณท่ีเสนอตั้งค าของบประมาณ 
  กรณีลูกจ้างประจ าเกษียณแล้วยุบเลิกต าแหน่งและจ้างพนักงานราชการทดแทน 
  (1) ค่าจ้างประจ าทุกอัตราปี Fy – 1    
  (2) ค่าจ้างประจ าผู้เกษียณปี Fy – 1   
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   - อัตราเกษียณ กลุ่มงานบริการ 
   - อัตราเกษียณ กลุ่มงานสนับสนุน 
   - อัตราเกษียณ กลุ่มงานช่าง 
   - อัตราเกษียณ กลุ่มงานเทคนิคพิเศษ 
  (3) ค่าจ้างประจ า fy – 1 (หักเกษียณ) = (1) – (2) 
  (4) ฐานค่าจ้าง 6 เดือนแรก = (3) x 6 เดือน 
  (5) ฐานค่าจ้าง 6 เดือนหลัง = (4) + เงินเลื่อนขั้น 3 % 
  (6) ฐานค่าจ้างประจ าทั้งปี fy = (5) x 2 
  (7) รวมเงินเลื่อนข้ันปี fy = (6) + เงินเลื่อนขั้น 6% 
  (8) สรุปค่าจ้างประจ า ปีงบประมาณ fy = (7) 
  (9) เงินเดือนเต็มขั้นของลูกจ้างประจ า  
  (10) ค่าจ้างประจ า ปีงบประมาณ fy = (8) – (9) 

  กรณีลูกจ้างประจ าเกษียณแล้วไม่ยุบเลิกต าแหน่ง 
  (1) ค่าจ้างประจ าทุกอัตราปี Fy – 1   
  (2) ค่าจ้างประจ าผู้เกษียณปี Fy – 1    
   - อัตราเกษียณ กลุ่มงานบริการ 
   - อัตราเกษียณ กลุ่มงานสนับสนุน 
   - อัตราเกษียณ กลุ่มงานช่าง 
   - อัตราเกษียณ กลุ่มงานเทคนิคพิเศษ 
  (3) เงินเดือนปี fy-1 (หักเกษียณ) = (1) – (2) 
  (4) ฐานเงินเดือนทั้งปี = (3) x 12 เดือน 
  (5) การปรับเงินเดือนให้เต็มปี (ตั้ง 12 เดือน)  
   - อัตราใหม่ปี Fy-1 ปรับเต็มปี 
   - อัตราใหม่กลางป ี
   - อัตราว่างมีเงินพร้อมบรรจุ 
  (6) อัตราว่างมีเงินที่ประกาศสรรหาแล้ว (ตั้ง 6 เดือน)   
  (7) ฐานเงินเดือนปี fy = (4) + (5) + (6) 
  (8) รวมเงินเลื่อนข้ันปี fy = (7) + เงินเลื่อนขั้น 4 % 
  (9) ตั้งทดแทนอัตราเกษียณ ปี Fy – 1  
  (10) ตั้งอัตราว่างมีเงิน (ใช้เงินเดือนแรกบรรจุจ านวน 4 เดือน)  
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  (11) เงินเดือนปี fy – 1 เต็มปี = (7) + (8) + (9) + (10) 

  อัตราใหม่ 
  (12) ใช้อัตราเงินเดือนแรกบรรจุ  
  (13) เสนอตั้งเงินเดือน งบประมาณ ปี fy = (11) + (12) + (13) 
  ดังภาพที่ 4.23  

 

ภำพที่ 4.23 แสดงการค านวณค่าจ้างประจ า 

  3.1.3 ค่าจ้างชั่วคราว เป็นการจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ด าเนินงานในต่างประเทศ วงเงิน
ส าหรับการค านวณจะเป็นไปตามอัตรา และระเบียบของประเทศนั้น ๆ โดยอัตราแลกเปลี่ยนที่ใช้ใน
การค านวณจะใช้อัตราที่ส านักงบประมาณก าหนด พร้อมทั้งจัดท างบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง 
MTEF ดังภาพที่ 4.24 
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ภำพที่ 4.24 แสดงการค านวณค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

  3.1.4 พนักงานราชการ ข้อมูลที่ใช้ในการค านวณจะใช้ฐานข้อมูลที่มีการเลื่อนขั้น
ค่าตอบแทนประจ าปี และด าเนินการท าสัญญาจ้างเรียบร้อยแล้ว น าข้อมูลที่ได้มาค านวณ ส าหรับ  
ตั้งเป็นวงเงินค าขอพร้อมทั้งจัดท างบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง MTEF รายละเอียดแบบ
ค านวณและสูตร เป็นดังนี้ Fy – 1 หมายถึง ปีงบประมาณที่ล่วงมา fy – 1 หมายถึง ปีงบประมาณที่
เสนอตั้งค าของบประมาณ 
  1) ค่าตอบแทนพนักงานราชการ กลุ่มท่ัวไป ใช้ผลเบิกจ่าย ปี 2568 (ต.ค. - ธ.ค.) เฉลี่ย
ต่อเดือน  
  - พนักงานราชการ กลุ่ม 1 ตามกรอบ คพร. (ซึ่งไม่รวมกลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษ) 
  - พนักงานราชการ กลุ่ม 2 (ตามมติ ครม. 5 ต.ค. 47) 
  - พนักงานราชการ กลุ่ม 3 (CS) 
  - พนักงานราชการที่จ้างทดแทนข้าราชการที่เกษียณอายุราชการ 
  (2) ปี Fy – 1 เบิกจ่าย (ต.ค.-ธ.ค.) กลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษ/พนักงานราชการศักยภาพสูง   
  (3) ค่าตอบแทนฯ กลุ่มท่ัวไป 12 เดือน (ต.ค. fy1 - ก.ย. fy-1) = (1) x 12 เดือน 
  (4) ค่าตอบแทนฯ กลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษ 12 เดือน (ต.ค. fy1 - ก.ย. fy-1) = (2) x 12 เดือน 
  (5) ค่าตอบแทนพนักงานราชการที่หมดสัญญา ปี Fy-1  
  (6) อัตราใหม่ ปี Fy-1 และอัตราตั้งกลางปี ปรับให้เต็มปี (ตั้ง 12 เดือน) 
  - อัตราใหม่ปี Fy-1 
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  - อัตรากลางปี/อัตราหมุนเวียนที่มีรายชื่อพร้อมบรรจุ 
  (7)อัตราหมุนเวียน (จากการเกษียณ ตาย ลาออก ระหว่างปี)   
  (8) ค่าตอบแทน ปี fy = {[(3) – (5) + (6)] X 104%} + (4) + (7) 
  (9) อัตราตั้งใหม่ ปี Fy (ใช้อัตราแรกบรรจุ)  
  (10) สรุปค่าตอบแทนพนักราชการ ปีงบประมาณ fy = (8) + (9) 
 ตัวอย่ำงเช่น  
  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครมีอัตราพนักงานราชการกลุ่มทั่วไป 29 อัตรา 
  (1) ผลเบิกจ่ายจริงเฉลี่ยต่อเดือนของพนักงานราชการ ณ ธันวาคม 2567 = 679,400 
บาท 
  (2) ค่าตอบแทนพนักงานราชการตลอดปีงบประมาณ 2568 = (1) x 12 เดือน = 
8,152,800 
  (3) ค่าตอบแทนพนักงานราชการปี 2569 เต็มปี = (2) x 4% = 8,478,900 บาท  
ดังภาพที่ 4.25 

 

ภำพที่ 4.25 แสดงการค านวณค่าจ้างพนักงานราชการ 

  3.1.5 จัดท าข้อมูลเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน เงินค่าตอบแทนเงินประจ า
ต าแหน่งทางวิชาการ และค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ โดยตั้งงบประมาณตามหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังภาพที่ 4.26 – 4.27 
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ภำพที่ 4.26 แสดงอัตราเงินค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ  
และค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ 

 

ภำพที่ 4.27 แสดงการค านวณเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการและค่าตอบแทนรายเดือนข้าราชการ 

  3.1.6 เมื่อได้ข้อมูลวงเงินงบประมาณ จากการค านวณประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร 
หมวดรายจ่ายงบบุคลากรเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานจะจัดท าข้อมูลสรุปวงเงินประมาณการค่าใช้จ่าย  
ดังภาพที่ 4.28 
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ภำพที่ 4.28 แสดงแบบสรุปประมาณการวงเงินค าขอตั้งงบประมาณหมวดรายจ่ายบุคลากร 

 จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายหมวดรายจ่ายด าเนินงาน ซึ่งประกอบด้วย ค่าเช่าบ้าน  
ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ได้รับเงินเดือนเต็มขั้น ค่าตอบแทนพิเศษเพ่ือการ
สู้รบ เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารที่มีวาระ/ไม่มีวาระ ค่าตอบแทนรายเดือนเงินประจ าต าแหน่ง
ผู้บริหารที่มีวาระ/ไม่มีวาระ เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

 3.2 งบด ำเนินงำน  
  3.2.1 ค่าเช่าบ้าน ด าเนินการจัดท าโดยอ้างอิงอัตราการเบิกจ่ายค่าเช่ าบ้านตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
  3.2.2 ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ได้รับเงินเดือนเต็มขั้น 
ด าเนินการจัดท าโดยอ้างอิงอัตราการเบิกจ่ายตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง ให้
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินตอบแทนพิเศษ และค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร เรื่อง ให้ลูกจ้างประจ าได้รับเงินตอบแทนพิเศษ  
  3.2.3 ค่าตอบแทนพิเศษเพ่ือการสู้รบ ด าเนินการจัดท าโดยอ้างอิงอัตราการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษเพ่ือการสู้รบ ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
  3.2.4 เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารที่มีวาระ/ไม่มีวาระและค่าตอบแทนรายเดือนเงิน
ประจ าต าแหน่งผู้บริหารที่มีวาระ/ไม่มีวาระ ได้แก่ ต าแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 
คณบดี/ผู้อ านวยการ รองคณบดี/รองผู้อ านวยการ และหัวหน้าส านักงาน/ผู้อ านวยการกอง  
  - อธิการบดี 1 คน *15,000 บาท *12 เดือน*2 เท่า = …………. บาท   
  - รองอธิการบดี ตั้งได้ไม่เกิน 5 ต าแหน่ง/คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการ
สถาบัน จ านวนคน *10,000 บาท *12 เดือน*2 เท่า = ……………..  บาท   
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  - ผู้ช่วยอธิการบดี ตั้งได้ไม่เกิน 3 ต าแหน่ง จ านวนคน *5,600 บาท *12 เดือน*2 เท่า 
= …………. บาท   
  - รองคณบดี/รองผู้อ านวยการ/หัวหน้าส านักงาน/ผู้อ านวยการกอง จ านวนคน *5,600 
บาท *12 เดือน*2 เท่า = …………. บาท 
  - กรณีที่ของข้าราชการที่มีต าแหน่งทาวิชาการ และด ารงต าแหน่งผู้บริหาร สามารถ
เลือกรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งผู้บริหารที่มากกว่า เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ เช่น ต าแหน่ง
รองอธิการบดี มีต าแหน่งทาวิชาการ รองศาสตราจารย์ มีเงินต าแหน่งทางวิชาการ 9 ,900 บาท เลือก
รับเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารที่มีวาระ ต าแหน่งรองอธิการบดี 10 ,000 บาท และค่าตอบแทนราย
เดือนเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 10,000 บาท เป็นต้น  
  3.2.5 เงินสมทบประกันสังคม ส าหรับลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ ตามสิทธิ 
โดยอัตราการเบิกจ่ายตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  3.2.6 เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ส าหรับลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ  
ตามสิทธิ โดยอัตราการเบิกจ่ายตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  3.2.7 เมื่อได้ข้อมูลวงเงินงบประมาณ จากการค านวณประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร
หมวดรายจ่ายด าเนินงานเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะจัดท าข้อมูลสรุปประมาณการวงเงินค าขอตั้ง
งบประมาณหมวดรายจ่ายด าเนินงาน ดังภาพที่ 4.29  

 

ภำพที่ 4.29 แสดงแบบสรุปประมาณการวงเงินค าขอตั้งงบประมาณหมวดรายจ่ายด าเนินงาน 
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 3.3 เงินเดือน  
  3.3.1 เงินเดือน คือ เงินเดือนทุกอัตราไม่รวมส่วนควบ น าข้อมูลที่ได้มาค านวณ ส าหรับ
ตั้งเป็นวงเงินค าขอพร้อมทั้งจัดท างบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง MTEF รายละเอียดแบบ
ค านวณและสูตร เป็นดังนี้ Fy – 1 หมายถึง ปีงบประมาณที่ล่วงมา fy – 1 หมายถึง ปีงบประมาณที่
เสนอตั้งค าของบประมาณ (ส าหรับมหาวิทยาลัย/มหาวิทยาลัยในก ากับ เฉพาะพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา) กรณีเลื่อนขั้นไม่ได้อยู่ในงบกลาง และมีการเลื่อนเงินเดือนปีละ 1 ครั้ง  

  อัตรำเดิม 
  (1) เงินเดือนทุกอัตราปี Fy – 1 ต่อเดือน   
  (2) เงินเดือนผู้เกษียณปี Fy – 1 ต่อเดือน   
  (3) เงินเดือน fy – 1 (หักเกษียณ) = (1) – (2) 
  (4) ฐานเงินเดือนทั้งปี = (3) x 12 เดือน 
  (5) การปรับเงินเดือนให้เต็มปี (ตั้ง 12 เดือน)   
   - อัตราใหม่ปี Fy – 1 ปรับเต็มปี 
   - อัตราใหม่กลางป ี
   - อัตราว่างมีเงินพร้อมบรรจุ 
  (6) อัตราว่างมีเงินที่ประกาศสรรหาแล้ว (ตั้ง 6 เดือน) 
  (7) ฐานเงินเดือนปี fy = (4) + (5) + (6) 
  (8) รวมเงินเลื่อนข้ันปี fy = (7) + เงินเลื่อนขั้น 4% 
  (9) ตั้งทดแทนอัตราเกษียณ ปี Fy – 1   
  (10) อัตราว่างมีเงิน (ใช้เงินเดือนแรกบรรจุจ านวน 4 เดือน)   
  (11) เงินเดือน fy เต็มปี = (7) +(8) +(9) +(10) 
  (12) สวัสดิการพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

  อัตรำใหม่ 
  (13) ใช้อัตราเงินเดือนแรกบรรจุ  
  (14) เสนอตั้ง เงินเดือน งปม. ปี fy = (11) + (12) + (13) 

  3.3.2 เงินสวัสดิการพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา คือ เงินสมทบกองทุนประกันสังคม
และเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ค านวณตามสิทธิของแต่ละบุคคล ซึ่งเป็นส่วนของนายจ้าง คือ 
มหาวิทยาลัยจะสมทบร้อยละ 5 ของเงินเดือนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา แต่จะสมทบไม่เกิน 750 บาท 
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ต่อคนตามกฎหมาย เช่นเดียวกับเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ นายจ้าง คือ มหาวิทยาลัยจะสมทบ
ร้อยละ 3 ของเงินเดือนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

  3.3.3 เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ จ่ายตามเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ณ วันที่ จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร เพ่ือเสนอขอตั้ง
งบประมาณ พ.ศ. 2569 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครมีพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่จ้างด้วยเงิน
งบประมาณแผ่นดินได้รับต าแหน่งทางวิชาการ จ านวน 95 อัตรา ประกอบด้วย ต าแหน่งรอง
ศาสตราจารย์ 7 อัตรา และต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ จ านวน 88 อัตรา ค านวณประมาณการ
ค่าใช้จ่ายดังนี้ 
  รองศาสตราจารย์ 7 อัตรา x 9,900 บาท x 12 เดือน = 831,600  บาท 
  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 88 อัตรา x 5,600 บาท x 12 เดือน = 5,913,600  บาท 
ในการตั้งงบประมาณเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการได้ค านวณเงินตกเบิกของผู้ได้รับแต่งตั้งด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการด้วย และได้จัดท าประมาณการของผู้ที่อยู่ในระหว่างการยื่นขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการไปพร้อมด้วย แต่ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของคณะกรรมการพิจารณางบประมาณของ
ส านักงบประมาณ (กรณีของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา จะสามารถเบิกจ่ายได้เฉพาะเงินประจ า
ต าแหน่งวิชาการ ไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนรายเดือนต าแหน่งทาวิชาการได้)  

  3.3.4 เงินประจ าต าแหน่ง ประเภทวิชาชีพเฉพาะ (วช.) /เชี่ยวชาญเฉพาะ (ชช.) ของ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา จ่ ายตามเกณฑ์ที่ กระทรวงการคลั งก าหนด พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ณ วันที่ จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร เพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณ พ.ศ. 
2569 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครมีพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่จ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน
ได้รับต าแหน่งทางวิชาการจ านวน 5 อัตรา ประกอบด้วย ต าแหน่ง วิศวกรโยธาช านาญการ จ านวน 1 
อัตรา และต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ จ านวน 4 อัตรา  

  วิศวกรโยธาช านาญการ 1 อัตรา x 3,500 บาท x 12 เดือน = 42,000 บาท  
  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ 4 อัตรา x 3,500 บาท x 12 เดือน = 168,000 บาท 

  ตัวอย่ำงเช่น 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครมีอัตราพนักงานในสถาบันอุดมศึกษางบประมาณแผ่นดิน 
544 อัตรา 
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  (1) ผลเบิกจ่ายจริงเฉลี่ยต่อเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย ณ ธันวาคม 2567  
 = 24,041,800 บาท (ไม่รวมรวมส่วนควบเงินเดือนคือ เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ และเงิน
สวัสดิการ คือเงินสมทบประกันสังคม และกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ)  
  (2) ปี 2569 ไม่มีอัตราเกษียณ = 24,041,800 บาท 
  (3) ฐานเงินเดือนทั้งปี 2569 = (2) x 12 เดือน = 288,501,600 บาท 
  (4) ฐานเงินเดือนปี 2569 = 288,501,600 บาท 
  (5) เงินเลื่อนขั้น ปี 2569 ร้อยละ 4 = ร้อยละ 4 x (4) = 11,540,100 บาท 
  (6) เงินเดือน ปี 2569 เต็มปี = (4) + (5) = 300,041,700 บาท 
  (7) เงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย คือเงินสมทบกองทุนประกันสังคม และเงิน
สมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ = 13,551,600 บาท (ค านวณตามสิทธิพึงได้รายบุคคล) 
  (8) เสนอตั้ง เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ปี 2565 = (6) + (7) = 313,593,300 บาท  
  ดังภาพที่ 4.30 

 

ภำพที่ 4.30 แสดงการค านวณค่าจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

  3.3.5 เมื่อได้ข้อมูลวงเงินงบประมาณ จากการค านวณประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร
หมวดรายจ่ายงบเงินอุดหนุนเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานจะจัดท าประมาณการวงเงินค าขอตั้งงบประมาณ
หมวดรายจ่ายเงินอุดหนุน ดังภาพที่ 4.31 
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ภำพที่ 4.31 แสดงแบบสรุปประมาณการวงเงินค าขอตั้งงบประมาณหมวดรายจ่ายเงินอุดหนุน 

  3.4 เมื่อได้ข้อมูลการค านวณประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงานบุคลากรภาครัฐ 
ครบทุกหมวดรายจ่าย – รายการ ครบเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการจัดท าข้อมูลสรุป
การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงานบุคลากรภาครัฐ โดยจัดท าข้อมูลเปรียบเทียบกับ
ข้อมูลปีที่ล่วงมา ดังภาพที่ 4.32  

 

ภำพที่ 4.32 แสดงการสรุปประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร 

  เมื่อจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงานบุคลากรภาครัฐ ครบทุกหมวด
รายจ่าย - รายการ ครบเรียบร้อยแล้ว จึงจัดประชุมน าเสนอข้อมูลค่าใช้จ่ายบุคลากรร่วมกับ  
รองอธิการบดีด้านวางแผนฯ และผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน ในรายละเอียดข้อมูลค่าใช้จ่าย
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บุคลากร หากที่ประชุมมีข้อเสนอแนะและปรับแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานจะน าไปจัดท าและปรับปรุงแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ หากที่ประชุมเห็นชอบข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรจึงน าไปสู่ขั้นตอนต่อไป 

ขั้นตอนที่ 4 กำรพิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 เมื่อด าเนินการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณแผ่นดินครบทุกหมวด
รายจ่ายและทุกรายการแล้วจะเป็นขั้นตอนการพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง โดยมีรายละเอียดการ
ปฏิบัติงานดังนี้  
 4.1 ประสานผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้แก่ รองอธิการบดีด้านวางแผนฯ รักษาการในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และหัวหน้างานวิเคราะห์และงบประมาณ ในการจัดประชุม
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าส่งอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พิจารณา 
 4.2 จัดการประชุมพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร 
งบประมาณแผ่นดินเพ่ือร่วมกันตรวจสอบความถูกต้อง โดยจัดท าเอกสารข้อมูลตามจ านวนผู้เข้าร่วม
การประชุม 
 4.3 น าข้อมูลตามข้อเสนอแนะจากที่ประชุมมาปรับปรุงเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่มีความถูกต้อง 
และชัดเจนมากยิ่งขึ้น 
 4.4 จัดท าเอกสารหลังจากปรับปรุงตามค าชี้แนะของผู้เข้าร่วมประชุมเสนออธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 5 กำรจัดส่งกรอบค ำของบประมำณให้กระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม เพื่อเสนอรัฐมนตรีเห็นชอบกรอบวงเงินค ำของบประมำณแผนงำนบุคลำกรภำครัฐ 

 5.1 จัดท าหนังสือราชการออก ในการน าส่งวงเงินค าของบประมาณแผนงานบุคลากร
ภาครัฐ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยการประสานขอเลขที่หนังสือออกกับฝ่ายธุรการ และ
จัดพิมพ์หนังสือเสนอฝ่ายเลขานุการเพ่ือเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครลงนาม และ
พิจารณากรอบวงเงินค าของบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยมี
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 4.33 
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ภำพที่ 4.33 แสดงหนังสือราชการออกน าส่งแบบสรุปค าของบประมาณ 

 5.2 เมื่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เห็นชอบกรอบวงเงินค าของบประมาณ
แผนงานบุคลากรภาครัฐ และลงนามในหนังสือราชการออกเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติจัดส่งข้อมูลไปที่
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมทางไปรษณีย์และทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพที่ 4.34  
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ภำพที่ 4.34 แสดงน าส่งข้อมูลค่าใช้จ่ายบุคลากร 

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกข้อมูลในระบบ e-Budgeting – ระบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร ของ
ส ำนักงบประมำณตำมกรอบวงเงินที่รัฐมนตรีเห็นชอบ 

 เมื่อได้จัดท าข้อมูลตามขั้นตอนที่ 1 – 5 เรียบร้อยแล้ว ซึ่งประกอบด้วย 
 1. ข้อมูลค่าใช้จ่ายบุคลากร 
 2. ข้อมูลเงินรายได ้
 3. ข้อมูลการเบิกจ่าย 
 4. ข้อมูลกรอบอัตราก าลัง 
 5. ข้อมูลเงินเพิ่มอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน 
โดยจะต้องบันทึกข้อมูลในระบบประมาณการค่าใช้จ่าย ของส านักงบประมาณ ซึ่งสามารถด าเนินการ
ได้ตามข้ันตอน ดังนี้ 

 6.1 กำร Login เข้ำระบบ e-Budgeting 

  6.1.1 สวนราชการขอเปิดสิทธิใช้งานระบบ e-Budgeting เมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยจะ
ได้รับสิทธิเข้าระบบ 
  รหัสผู้ใช้ : เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
  รหัสผ่าน : เลข 5 ตัวสุดท้ายของเลขประจ าตัวประชาชน 

  6.1.2 เข้าใช้งานระบบตามลิงค์ https://budget.bb.go.th/bis65/  
  6.1.3 เลือกปีงบประมาณ “69” 
  6.1.4 ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
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  6.1.5 กดเลือกในเมนู “ยิมยอมให้ใช้ข้อมูลส่วนบุคคล” 
  6.1.6 กดเข้าสู่ระบบ ดังภาพ 4.35  

 

ภำพที่ 4.35 แสดงการเข้าระบบ e-Budgeting 

ก่อนบันทึกข้อมูลในระบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยบุคลำกรต้องด ำเนินกำร โยกข้อมูลระดับกิจกรรม 
หรอืท ำกำรเชื่อมโยงข้อมูลหลักกิจกรรมกับสำยยุทธศำสตร์จัดสรร 
 วิธีกำรโยกข้อมูลกิจกรรมในระบบ e-Budgeting 
 1. เข้าเมนูระบบ e-Budgeting โดยเข้าเมนู ระบบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี > ระบบค า
ของบประมาณ > โปรแกรมโยกข้อมูล และ MTEF จากปีงบประมาณก่อนหน้ามายังงบประมาณปี
ปัจจุบัน (ระดับกิจกรรม) > เลือกขั้น 2.3 ขั้นค าขอ >> ค าขอหน่วยปฏิบัติ โดยน าเข้าข้อมูลจากขั้น 
2.5 ขั้นค าขอ >> ค าขอกระทรวง เลือกกิจกรรม หมวดรายจ่าย เลือกทุกหมวดรายจ่าย และ MTEF 
แล้วกดปุ่มค้นหา โปรแกรมจะแสดงตารางข้อมูลตามภาพ แล้วกดปุ่มบันทึกเพ่ือท าการโยกข้อมูล  
ดังภาพที่ 4.36 
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ภำพที่ 4.36 แสดงหน้าจอโปรแกรมโยกข้อมูล  
เมื่อท าการโยกข้อมูลในกิจกรรมภายใต้แผนบุคลากรภาครัฐเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปจะต้องบันทึก
ข้อมูลการเบิกจ่าย เพ่ือรายงานผลการใช้จ่ายเงินในปีที่ล่วงมา  

 6.2 กำรบันทึกข้อมูลในโปรแกรมบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำย 

  เมื่อด าเนินการ Login เข้าระบบ e-Budgeting เรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย เพ่ือบันทึกข้อมูลผลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายบุคลากรปีที่ล่วงมาและ
ปีปัจจุบัน ดังนี้  
  6.2.1 เลือก “ระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร” 
  6.2.2 เลือก “ระบบบันทึก ค่าใช้จ่ายบุคลากร” 
  6.2.3 เลือก “โปรแกรมบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย” ดังภาพที่ 4.37 
 



78 

 

ภำพที่ 4.37 แสดงการเข้าสู่โปรแกรมบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 

  6.2.4 เลือก “ปีงบประมาณ” 
  6.2.5 เลือก “ขั้น 5E.1 ขั้นงบบุคลากร >>>ค าขอกรม” 
  6.2.6 เลือก “กระทรวง” 
  6.2.7 เลือก “หนว่ยงาน”  
  6.2.8 เลือก “หมวดรายจ่ายหลัก”  
  6.2.9 เลือก “หมวดรายจ่ายย่อย”  
  6.2.10 เลือก “ค้นหา”  
  6.2.11 บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายตามหมวดรายจ่ายหลัก และรายจ่ายย่อย โดยบันทึก
ผลเบิกจ่ายเป็นรายเดือน 
  6.2.12 เลือก “บันทึก” ดังภาพที่ 4.38 
 



79 

 

ภำพที่ 4.38 แสดงการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 

 6.3 โปรแกรมบันทึกข้อมูลส ำหรับค ำนวณค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร 

  เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเรียบร้อย ในขั้นตอนต่อไปผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายบุคลากร ดังนี้  
  6.3.1 เลือก “ระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร” 
  6.3.2 เลือก “ระบบบนัทึก ค่าใช้จ่ายบุคลากร” 
  6.3.3 เลือก “โปรแกรมบันทึกข้อมูลส าหรับแบบค านวนค่าใช้จ่ายบุคลากร” ดังภาพที่ 
4.39 

 

ภำพที่ 4.39 แสดงการเข้าสู่โปรแกรมบันทึกข้อมูลส าหรับแบบค านวนค่าใช้จ่ายบุคลากร 
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  6.3.4 เลือก “ปีงบประมาณ” 
  6.3.5 เลือก “ขั้น 5E.1 ขั้นงบบุคลากร >>>ค าขอกรม” 
  6.3.6 เลือก “กระทรวง” 
  6.3.7 เลือก “หน่วยงาน”  
  6.3.8 เลือก “กิจกรรม”  
  6.3.9 เลือก “หมวดรายจ่ายหลัก/ย่อย”  
  6.3.10 เลือก “ค้นหา”  
  6.3.11 กรอกข้อมูล จ านวน “อัตรา” โดยใช้ผลเบิกจ่ายจริงเงินเดือนทุกอัตรา  
(ผลเบิกจ่ายไม่รวบส่วนควบ) 
  6.3.12 เลือก “บันทึก” ดังภาพที่ 4.40  

 

ภำพที่ 4.40 แสดงบันทึกข้อมูลการค านวณค่าใช้จ่ายบุคลากร (ข้าราชการ) 

  6.3.13 การบันทึกข้อมูลส าหรับค านวณค่าใช้จ่ายบุคลากรส าหรับการด าเนินการใน
หมวดรายจ่ายอื่นจะแตกต่างกันเฉพาะในส่วนการระบุเงื่อนไขหมวดหลักและหมวดย่อย 
  - ข้ำรำชกำร หมวดหลัก เลือก “เงินเดือน” หมวดย่อย เลือก “เงินเดือน” 
  - ลูกจ้ำงประจ ำ หมวดหลัก เลือก “ลูกจ้างประจ า” หมวดย่อย เลือก “ลูกจ้างประจ า” 
  - ลูกจ้ำงชั่วครำว หมวดหลัก เลือก “ลูกจ้างชั่วคราว” หมวดย่อย เลือก “ลูกจ้างชั่วคราว” 
  - พนักงำนรำชกำร หมวดหลัก เลือก “พนักงานราชการ” หมวดย่อย เลือก “พนักงานราชการ” 
  - พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ หมวดหลัก เลือก “เงินอุดหนุน” หมวดย่อย เลือก 
“เงินเดือน” 
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เมื่อบันทึกข้อมูลส าหรับค านวณค่าใช้จ่ายบุคลากรครบทุกหมวดรายจ่ายแล้วจะต้องบันทึกข้อมูลใน
โปรแกรมถัดไป คือ โปรแกรมบันทึกข้อมูลทางการเงิน (ส าหรับหน่วยงานที่มีเงินรายได้)  

 6.4 ขั้นตอนกำรบันทึกโปรแกรมบันทึกข้อมูลทำงกำรเงิน (ส ำหรับหน่วยงำนที่มีเงิน
รำยได้) 
  6.4.1 เลือก “ระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร”  
  6.4.2 เลือก “ระบบบันทึก ค่าใช้จ่ายบุคลากร”  
  6.4.3 เลือก “โปรแกรมบันทึกข้อมูลทางการเงิน (ส าหรับหน่วยงานที่มีรายได้)”  
ดังภาพที่ 4.41  

 

ภำพที่ 4.41 แสดงการเข้าสู่โปรแกรมบันทึกข้อมูลทางการเงิน (ส าหรับหน่วยงานที่มีเงินรายได้) 

  6.4.4 เลือก “ปีงบประมาณ” 
  6.4.5 เลือก “ขั้น 5E.1 ขั้นงบบุคลากร >>ค าขอกรม” 
  6.4.6 เลือก “กระทรวง” 
  6.4.7 เลือก “หน่วยงาน”  
  6.4.8 เลือก “ค้นหา”  
  6.4.9 บันทึกข้อมูลเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  6.4.10 เลือก “บันทึก” ดังภาพที่ 4.42  
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ภำพที่ 4.42 แสดงการบันทึกข้อมูลเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
(ส าหรับหน่วยงานที่มีเงินรายได้) 

 6.5 โปรแกรมบันทึกข้อมูลเงินเพิ่มอ่ืนที่จ่ำยควบกับเงินเดือน คือ โปรแกรมส าหรับบันทึก
ข้อมูล เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทนรายได้ และเงินอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน  
  6.5.1 เลือก “ระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร”  
  6.5.2 เลือก “ระบบบันทึก ค่าใช้จ่ายบุคลากร”  
  6.5.3 เลือก “โปรแกรมบันทึกข้อมูลเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน” ดังภาพที่ 4.43  

 

ภำพที่ 4.43 แสดงการเข้าสู่โปรแกรมบันทึกข้อมูลเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน 

  6.5.4 เลือก “ปีงบประมาณ” 
  6.5.5 เลือก “ขั้น 5E.1 ขั้นงบบุคลากร >>ค าขอกรม” 
  6.5.6 เลือก “กระทรวง” 
  6.5.7 เลือก “หน่วยงาน”  
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  6.5.8 เลือก “กิจกรรม”  
  6.5.9 เลือก “หมวดรายจ่ายหลัก/ย่อย” 
  6.5.10 เลือก “หัวข้อ” 
  6.5.11 เลือก “หัวข้อย่อย” ดังภาพที่ 4.44 

 

ภำพที่ 4.44 แสดงการระบุเงื่อนไขในการบันทึกข้อมูลเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน 

  6.5.12 เลือก “ค้นหา” 
  6.5.13 บันทึกข้อมูลเงินเพิ่มอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน 
  6.4.14 เลือก “บันทึก” ดังภาพที่ 4.45  

 

ภำพที่ 4.45 แสดงการบันทึกข้อมูลเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน 
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  6.5.15 การบันทึกข้อมูลเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือนส าหรับการด าเนินการใน
หมวดรายจ่ายอื่นจะแตกต่างกันเฉพาะในส่วนการระบุเงื่อนไขหมวดหลักและหมวดย่อย 

 6.6 ระบบรำยงำน ค่าใช้จ่ายบุคลากรเมื่อบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย ข้อมูลส าหรับค านวณ
ค่าใช้จ่ายบุคลากร ข้อมูลทางการเงิน ข้อมูลอัตราเกษียณของลูกจ้างประจ าที่เป็นฐานกรอบของ
พนักงานราชการ ข้อมูลอัตราพนักงานราชการทดแทนลูกจ้างประจ าที่เกษียณ/ตาย/ออก ข้อมูลกรอบ
อัตราก าลังของหน่วยงาน และข้อมูลเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน เรียบร้อยแล้ว จะต้อง
ด าเนินการเรียกรายงานตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง โดยระบบรายงานจะ
ประกอบด้วย 3 เมนู คือ รายงานตรวจสอบ รายงานตามแบบค านวณ รายงานสรุป 
  6.6.1 เลือก “ระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร”  
  6.6.2 เลือก “ระบบรายงานตรวจสอบ”  
  6.6.3 เลือก “โปรแกรมรายงานตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย” 
ดังภาพที่ 4.46  

 

ภำพที่ 4.46 แสดงเมนูระบบรายงานตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 

  6.6.4 แสดงขั้นตอนการระบุเงื่อนไข ดังภาพที่ 4.47  

 

ภำพที่ 4.47 แสดงการระบุเงื่อนไขรายงานตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 
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  6.6.5 รูปแบบแสดงรายงานการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย ดังภาพที่ 4.48  

 

ภำพที่ 4.48 แสดงรายงานการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 

  6.6.6 การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลส าหรับการค านวณค่าใช้จ่ายบุคลากร ดังภาพที่ 4.49  

 

ภำพที่ 4.49 แสดงเมนูระบบรายงานตามแบบค านวณค่าใช้จ่ายบุคลากร  
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  6.6.7 การระบุเงื่อนไขในการรายงานตามแบบค านวณค่าใช้จ่ายบุคลากร ดังภาพที่ 4.50  

 

ภำพที่ 4.50 แสดงการระบุเงื่อนไขในการรายงานตามแบบค านวณค่าใช้จ่ายบุคลากร 
 รูปรำยงำน แสดงดังภาพที่ 4.51 – 4.56  
 เงินเดือน 

 

ภำพที่ 4.51 แสดงรายงานกรณีเงินเลื่อนขั้นอยู่ในงบกลาง และมีการเลื่อนเงินเดือนปีละ 2 ครั้ง 

 

ภำพที่ 4.52 แสดงรายงานกรณีเงินเลื่อนขั้นไม่ได้อยู่ในงบกลาง และมีการเลื่อนเงินเดือนปีละ 1 ครั้ง 
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 ลูกจ้ำงประจ ำ 

 

ภำพที่ 4.53 แสดงรายงานงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ของลูกจ้างประจ า (กรณีลูกจ้างประจ า
เกษียณแล้วยุบ และจ้างพนักงานราชการทดแทน) 

 ลูกจ้ำงชั่วครำว 

 

ภำพที่ 4.54 แสดงรายงานงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ของลูกจ้างชั่วคราว 
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 พนักงำนรำชกำร 

 

ภำพที่ 4.55 แสดงรายงานงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร ของพนักงานราชการ 

 พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ 

 

ภำพที่ 4.56 แสดงายงานงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากร (กรณีเงินเลื่อนขั้นไม่ได้อยู่ในงบกลาง) 
องค์การมหาชน ฯ (พนักงานสถาบันอุดมศึกษา) 
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  6.6.8 รายงานตรวจสอบการบันทึกข้อมูลทางการเงิน (ส าหรับหน่วยงานที่มีเงินรายได้) 
ดังภาพที่ 4.57 – 4.58 

 

ภำพที่ 4.57 แสดงการเข้าสู่ระบบรายงานตรวจสอบการบันทึกข้อมูลทางการเงิน  
(ส าหรับหน่วยงานที่มีเงินรายได้) 

 

ภำพที่ 4.58 แสดงรายงานตรวจสอบการบันทึกข้อมูลทางการเงิน (ส าหรับหน่วยงานที่มีเงินรายได้) 
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  6.6.9 รายงานตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน ดังภาพที่ 
4.59 – 4.60 

 

ภำพที่ 4.59 แสดงการเข้าสู่ระบบรายงานตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับ
เงินเดือน 

 

ภำพที่ 4.60 แสดงการเข้าสู่ระบบรายงานตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน 

  6.6.10 รายงานสรุป เมื่อตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระดับรายการย่อยเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติสามารถเรียกรายงานแบบสรุปเพ่ือตรวจสอบการบันทึกเงินค่าใช้จ่ายบุคลากรในทุกหมวด
รายจ่ายและรายการ 
  6.6.11 เลือก “ระบบค่าใช้จ่ายบุคลากร” 
  6.6.12 เลือก “รายงานสรุป” 



91 

  6.6.13 เลือก “รายงานแบบ ง001” (ส านักงบประมาณ, 2568) ดังภาพที่ 4.61  

 

ภำพที่ 4.61 แสดงการเข้าสู่ระบบรายงานสรุป 

  6.6.14 เลือก “เงื่อนไขรายงานแบบ ง001” ดังภาพที่ 4.62 

 

ภำพที่ 4.62 แสดงการเรียกรายงานสรุป แบบ ง001 (ส านักงบประมาณ, 2568) 
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ภำพที่ 4.63 แสดงรายงานสรุป แบบ ง001 (ส านักงบประมาณ, 2568) 

 
 6.7 กำรน ำส่งข้อมูล (Sign Off) เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงาน
บุคลากรภาครัฐครบทุกหมวดรายจ่าย และทุกรายการแล้ว รวมทั้งจัดพิมพ์รายงานในรูปแบบต่าง ๆ 
เรียบร้อยแล้ว จะต้องน าส่งข้อมูลให้ส านักงบประมาณพิจารณา โดยมีขั้นตอนการน าส่งข้อมูล ดังนี้ 
  6.7.1 เลือก “ระบบ ค่าใช้จ่ายบุคลากร” 
  6.7.2 เลือก “ระบบบันทึก ค่าใช้จ่ายบุคลากร” 
  6.7.3 เลือก “โปรแกรมน าส่งข้อมูล (Sign off)” ดังภาพที่ 4.64  

 

ภำพที่ 4.64 แสดงเข้าสู่โปรแกรมส่งข้อมูล (Sign off) 
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  6.7.4 เลือก “ปีงบประมาณ” 
  6.7.5 เลือก “ขั้น 5E.1 ขั้นงบบุคลากร >> ค าขอกรม” 
  6.7.6 เลือก “กระทรวง” 
  6.7.7 เลือก “หน่วยงาน” 
  6.7.8 เลือก “ค้นหา” 

 

ภำพที่ 4.65 แสดงการระบุเงื่อนไขในการน าส่งข้อมูล (Sign off) 

  6.7.9 ตรวจสอบข้อมูล และกด sign off น าส่งข้อมูล ดังภาพที่ 4.66  

 

ภำพที่ 4.66 แสดงส่วนแสดงผลการค้นหาโปรแกรมน าส่งข้อมูล 

เมื่อน าส่งข้อมูลด้วยโปรแกรมน าส่งข้อมูล (Sign off) แล้ว จะไม่สามารถด าเนินการแก้ไขข้อมูล
ค่าใช้จ่ายบุคลากรที่บันทึกไปแล้วได้ หากผู้ปฏิบัติงานมีความจ าเป็นต้องการแก้ไขข้อมูลจะต้อง
ประสานกับส านักงบประมาณเพ่ือให้ส านักงบประมาณถอนน าส่งข้อมูล (Release)  



94 

ขั้นตอนที่ 7 จัดส่งให้ส ำนักงบประมำณ 

 หลังจากที่ด าเนินการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร เพ่ือจัดท าค าของบประมาณ
ประจ าปี แผนงานบุคลากรภาครัฐ จัดส่งไปที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม เพ่ือให้รัฐมนตรีเห็นชอบกรอบวงเงิน และบันทึกข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร  
ในระบบประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรของส านักงบประมาณที่ใช้บันทึกข้อมูลกรอบวงเงิน
งบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากรเพ่ือประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
แล้วนั้น ผู้ปฏิบัติจะต้องจัดส่งรายงานจากระบบทุกประเภท ไปยังส านักงบประมาณ ในรูปแบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ที่ saraban@bb.go.th เพ่ือขอตั้งงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2569 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เพ่ือส านักงบประมาณตรวจสอบข้อมูลและน าเข้าที่ประชุม
พิจารณางบประมาณบุคลากรของส านักงบประมาณตามกระบวนการต่อไป ดังภาพที่ 4.67 – 4.69  
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ภำพที่ 4.67 แสดงหนังสือน าส่งค าขอเบื้องต้น งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

แผนงานบุคลากรภาครัฐ 
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ภำพที่ 4.68 แสดงการจัดส่งค าขอเบื้องต้น งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
แผนงานบุคลากรภาครัฐ ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ภำพที่ 4.69 แสดงเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่น าส่งส านักงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 8 ส ำนักงบประมำณพิจำรณำค ำของบประมำณ งบบุคลำกร งบประมำณแผ่นดิน 

 เมื่อผู้ปฏิบัติน าส่งค าขอเบื้องต้น งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
แผนงานบุคลากรภาครัฐ เอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบค าขอฯ เรียบร้อยแล้ว ส านักงบประมาณ จะ
ด าเนินการตรวจสอบค าของบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณด้านสังคม (กองสังคม 2) และพิจารณาจัดสรรกรอบวงเงิน
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งบประมาณรายจ่ายบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณาตาม
ปฏิทินที่ส านักงบประมาณก าหนด  

4.3 กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 การติดตาม เป็นการติดตามการตรวจสอบ (Monitoring) โดยการติดตามผลต้องมีกรอบ
แนวทางท่ีชัดเจนเพื่อให้สามารถประเมินได้อย่างเป็นระบบ ดังนี้  
  1. เป้ำหมำยของกำรติดตำม ตรวจสอบความถูกต้องและความสอดคล้องของ
ประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าประมาณการ เช่น 
จ านวนบุคลากร อัตราเงินเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ ตรวจสอบความสอดคล้องกับหลักเกณฑ์
งบประมาณแผ่นดิน วิเคราะห์ความแตกต่างระหว่างงบประมาณที่ได้รับอนุมัติกับงบประมาณท่ีใช้จริง  
  2. ขอบเขตของกำรติดตำม ครอบคลุมกระบวนการจัดท าประมาณการ การอนุมัติ

งบประมาณ และการเบิกจ่ายจริง เปรียบเทียบความคลาดเคลื่อนของประมาณการกับค่าใช้จ่ายจริง 

วิเคราะห์การเปลี่ยนแปลงของค่าใช้จ่ายบุคลากรและแนวโน้มในอนาคต การติดตามการปฏิบัติงานใน

การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรจะต้องใช้แนวทางที่เป็นระบบ โดยอาศัยการตรวจสอบ

ข้อมูล การใช้ตัวชี้วัด การรายงานผล และการน าเทคโนโลยีมาช่วยวิเคราะห์ เพ่ือให้สามารถบริหาร

งบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพและลดความ คลาดเคลื่อนของประมาณการ 

 การประเมินผล (Evaluation) เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างต่อเนื่อง โดยการ
ประเมินผลแบ่งออกเป็น 4 ด้านหลัก ได้แก่ (1) ความถูกต้องของประมาณการ (2) ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ (3) การสอดคล้องกับนโยบาย และ (4) ความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง ซึ่งการประเมินผล
การปฏิบัติงานในการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบ โดย
พิจารณาจาก ความถูกต้องของประมาณการ , ประสิทธิภาพของกระบวนการ, การสอดคล้องกับ
นโยบาย และความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง การใช้ทั้งการวิเคราะห์เชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ รวมถึง
การส ารวจความคิดเห็น จะช่วยให้การบริหารงบประมาณมีความแม่นย าและสอดคล้องกับนโยบาย
ภาครัฐมากยิ่งข้ึน  
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บทท่ี 5 

ปัญหำอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 คู่มือการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร เล่มนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้  เพ่ือเป็นแนวทางที่เป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน 
ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา โดยสรุปไว้ 
ดังนี้  

5.1 ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

 ตำรำงท่ี 5.1 แสดง ขั้นตอนการด าเนินงานและปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค 
1. รวบรวมข้อมูลพื้นฐานที่เกี่ยวข้อง 1. ข้อมูลบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครมีจ านวนมาก 

ท าให้ใช้เวลานานในการกลั่นกรองข้อมูลระหว่างบุคลากรที่จ้าง
ด้วยงบประมาณแผ่นดินและบุคลากรที่จ้างด้วยงบประมาณ
รายได้ ซึ่งการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงาน
บุคลากรภาครัฐ จะใช้ข้อมูลเฉพาะบุคลากรที่จ้างด้วย
งบประมาณแผ่นดิน 
2. ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรมี
รายละเอียดค่อนข้างเยอะ และเป็นรายละเอียดตามสิทธิของ
แต่ละบุคคล ท าให้ต้องใช้เวลาในการจัดเก็บและรวบรวมอย่าง
ละเอียด 
3. ข้อมูลบุคลากรถูกจัดเก็บไว้เป็นไฟล์ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
และเอกสาร แต่ไม่ได้จัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลที่เป็นระบบ
สารสนเทศ ที่สามารถใช้งานได้ง่าย ท าให้ใช้เวลานานในการ
จัดท าข้อมูลของแต่ละบุคคล และต้องพิมพ์เป็นเอกสารท าให้
ต้องใช้กระดาษและหมึกพิมพ์ในปริมาณมาก 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค 
2. สรุปผลการเบิกจ่ายจริง ค่าใช้จ่าย
บุคลากร งบประมาณแผ่นดิน (ปีที่ล่วง
มา) และปรับปรุงข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้
เป็นปีปัจจุบัน 

1. ข้อมูลผลการเบิกจ่ายที่เรียกรายงานจากระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS นั้น เป็น
ข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณในทุกแผนงาน ทุกรายการ โดย
เมื่อเรียกรายงานจะปรากฏข้อมูลการเบิกจ่ายและข้อมูลใบสั่ง
ซื้อ/สัญญาของรายการทุกรายการ แต่การจัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากรจะใช้ข้อมูลเฉพาะข้อมูลผลการเบิกจ่าย 
แผนงานบุคลากรภาครัฐ ท าให้เสียเวลาในการวิเคราะห์ข้อมูล
และจัดท าผลเบิกจ่ายเฉพาะค่าใช้จ่ายบุคลากร แผนงาน
บุคลากรภาครัฐ 
2. ข้อมูลผลการเบิกจ่ายที่เรียกรายงานจากระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS ในแผนงาน
บุคลากรภาครัฐจะปรากฏข้อมูลตามหมวดรายจ่าย และระดับ
รายการ เช่น หมวดรายจ่ายงบบุคลากร รายการเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ า เท่านั้น แต่ทางปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติจะต้องใช้ข้อมูล
ผลเบิกจ่ายที่เป็นระดับรายการย่อยของรายการเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ า ซึ่งจะประกอบด้วย ค่าตอบแทนส าหรับ
ข้าราชการ เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ ท าให้เกิดความ
ล่าช้าในการปฏิบัติงาน เนื่องจากจะต้องประสานข้อมูลจากงาน
คลังอีกครั้ง 
3. การจัดท าข้อมูลค่าใช้จ่ายบุคลากรต้องใช้ข้อมูลประกอบการ
จัดท าค่อนข้างเยอะ ท าให้เกิดความล่าช้าในการปรับปรุงข้อมูล
ลงในแบบฟอร์ม 
4. รายละเอียดของข้อมูลที่ใช้ด าเนินการมีไม่ครบถ้วน ท าให้
ต้องประสานงานขอข้อมูลกับงานบริหารบุคคลและนิติการ 
ข้อมูลที่บันทึกจึงเกิดความผิดพลาด 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค 
3. จัดท าประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเป็น 

1. แบบฟอร์มที่ใช้ด าเนินการมีหลายรูปแบบ ข้อมูลในแต่ละ
ฟอร์มซ้ าซ้อนกัน ท าให้การปฏิบัติงานเกิดความซ้ าซ้อนและ
เสียเวลา 
2. ข้อมูลค่าใช้จ่ายบุคลากรของแต่ละบุคคลแตกต่างกันไป และ
มีรายละเอียดเยอะต้องใช้เวลาในการวิเคราะห์ข้อมูลอย่าง
ละเอียดและรอบคอบ 
3. ข้อมูลที่ใช้ประกอบในการจัดท าค่าใช้จ่ายบุคลากรมีเยอะ
และแตกต่างกันออกไป เช่น ข้าราชการต้องใช้เอกสารสัญญา
ค่าเช่าบ้าน เอกสารการเบิกจ่ายที่เก่ียวข้องกับข้าราชการใน
ระบบเบิกจ่ายของกรมบัญชีกลาง ลูกจ้างชั่วคราวต้องมีใช้
สัญญาจ้างในการปฏิบัติงาน พนักงานราชการต้องใช้ค าสั่ง
แต่งตั้งพนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยต้องใช้ค าสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือน ค าสั่งแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการ 
4. การค านวณประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรแต่ละประเภทมี
สูตรการค านวณท่ีแตกต่างกันไปและใช้ข้อมูลต่างกัน 

4. การพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง เนื่องจากการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร 
งบประมาณแผ่นดิน เป็นการจัดท าข้อมูลที่ต้องมีความละเอียด
ค่อนข้างมาก เพราะเป็นตัวเลขท่ีมีความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน และ
ต้องใช้เอกสารหลักฐานส าคัญประกอบจ านวนมาก ท าให้การ
จัดเตรียมเอกสารต้องใช้เวลานาน 

5. การจัดส่งกรอบค าของบประมาณ
ให้กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพื่อ
เสนอรัฐมนตรีเห็นชอบกรอบวงเงินค า
ของบประมาณแผนงานบุคลากร
ภาครัฐ 

ในการจัดส่งเอกสารไปที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรมเนื่องจากระยะทางไม่สามารถเดินทางไปส่ง
เอกสารได้ด้วยตนเอง จึงจ าเป็นต้องส่งทางไปรษณีย์หรือขนส่ง
เอกชน การจัดท าข้อมูลจึงต้องให้แล้วเสร็จก่อนเวลาที่
ส านักงานปลัดกระทรวงฯ ก าหนดส่ง เพื่อที่จะได้ส่งเอกสารให้
ส านักงานปลัดกระทรวงฯ เนื่องจากการจัดส่งจะต้องใช้
ระยะเวลาอย่างน้อย 3 วันท าการ เอกสารจึงจะถึงกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค 
6. บันทึกข้อมูลในระบบ e-Budgeting 
– ระบบประมาณการค่าใช้จ่าย
บุคลากร ของส านักงบประมาณตาม
กรอบวงเงินที่รัฐมนตรีเห็นชอบ 

1. ในบางครั้งระบบอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยฯ ไม่มีความ
เสถียรท าให้การบันทึกข้อมูลเกิดความล่าช้า 
2. การบันทึกข้อมูลมีความซับซ้อน ต้องบันทึกข้อมูลในหลาย
โปรแกรมของระบบการจัดท างบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Budgeting) ท าให้การบันทึกข้อมูลเกิดความล่าช้า 

7. จัดส่งให้ส านักงบประมาณ ในการจัดส่ ง เอกสารค่า ใช้จ่ ายขั้นต่ าจ า เป็น งบุคลากร 
งบประมาณแผ่นดิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จะ
จัดส่งในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ในบางครั้งระบบอินเตอร์เน็ต
ของมหาวิทยาลัยฯ ไม่มีความเสถียรท าให้ ส่งผลให้การจัดส่งไม่
ส าเร็จ และท าให้การจัดส่งเอกสารล่าช้า  

8. ส านักงบประมาณพิจารณาค าขอ
งบประมาณ งบบุคลากร งบประมาณ
แผ่นดิน 

การพิจารณาค าของบประมาณ งบบุคลากร งบประมาณ
แผ่นดินของส านักงบประมาณ มีขั้นตอนหลายขั้นตอน และ
ประสานงานก ากับดูแลมหาวิทยาลัยของส านักงบประมาณ 
ที่รับผิดชอบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ก็รับผิดชอบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอ่ืน ๆ ด้วย ท าให้อาจเกิดการผิดพลาดใน
การประสานข้อมูลหรือการตรวจสอบข้อมูลในการพิจารณาค า
ของบประมาณ งบบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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5.2 แนวทำงแก้ไขปัญหำและอุปสรรค 

 ตำรำงที่ 5.2 แสดงขั้นตอนการด าเนินงานและแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน แนวทำงแก้ไขปัญหำ/อุปสรรค 
1. รวบรวมข้อมูลพื้นฐานที่เกี่ยวข้อง 1. จะต้องมีการวางแผนการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลบุคลากรไว้

ล่วงหน้าและจัดท าข้อมูลบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน เนื่องจาก
บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครมีจ านวนมาก เพื่อให้
ทันต่อการจัดท าข้อมูล และลดความผิดพลาดของข้อมูล 
2. เมื่อได้ข้อมูลครบถ้วนแล้ว ควรจัดเก็บข้อมูลให้เป็นระเบียบ 
แยกประเภทเป็นข้อมูลรายบุคคลตามหมวดรายจ่าย เพ่ือความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดและสะดวกในการ
ค้นหาข้อมูล เนื่องจากการท าข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่าย
บุคลากรจะต้องมีความแม่นย าและถูกต้อง 

2. สรุปผลการเบิกจ่ายจริง ค่าใช้จ่าย
บุคลากร งบประมาณแผ่นดิน (ปีที่ล่วง
มา) และปรับปรุงข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้
เป็นปีปัจจุบัน 

1. ประสานงานไปที่งานคลังหารือในรูปแบบรายงานจากระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS  
เพ่ือศึกษาหาข้อมูลในการเข้ารหัสเรียกรายงานจากระบบ 
GFMIS เพ่ือให้ได้ข้อมูลเฉพาะแผนงานบุคลากรภาครัฐ 
2. ผู้ปฏิบัติงานต้องบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายบุคลากร 
แผนงานบุคลากรภาครัฐ ในทุกเดือน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่มีความ
ถูกต้อง แม่นย า ไม่เกิดข้อผิดพลาด 
3. ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดเตรียมและรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานให้
ครบถ้วนก่อนที่จะด าเนินการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
เนื่องจากการจัดท าข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรต้องมี
ความรอบคอบเพื่อป้องกันการผิดพลาดของข้อมูล 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน แนวทำงแก้ไขปัญหำ/อุปสรรค 
3. จัดท าประมาณการรายจ่ายประจ า
ขั้นต่ าที่จ าเป็น 

1. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาข้อมูลและท าความเข้าใจกับสูตรที่
ใช้ในการค านวณประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากรและจะต้องมี
ความรอบคอบในการจัดท า 
2. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการสร้างสัมพันธภาพกับเครือข่ายใน
วิชาชีพเดียวกันเพ่ือขอค าปรึกษาแนะน าหากผู้ปฏิบัติงานเกิด
ความไม่เข้าใจ 
3. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาข้อมูลของแบบฟอร์มต่าง ๆ แล้ว
น าข้อมูลมารวบรวมให้เป็นหมวดหมู่ที่ง่ายต่อการค้นหา 
ลดความซบัซ้อนของข้อมูล 

4. การพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง เมื่อผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าข้อมูลด้วยความระมัดระวังและมี
ความละเอียดถี่ถ้วนถ้วนในการรวบรวมเอกสารและข้อมูล 
ต่าง ๆ เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด และมีการวางแผนในการ
รวบรวมและจัดท าข้อมูลที่ชัดเจน เพ่ือลดระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานให้ทันต่อการจัดส่งข้อมูลให้ส านักงบประมาณ   

5. การจัดส่งกรอบค าของบประมาณ
ให้กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพื่อ
เสนอรัฐมนตรีเห็นชอบกรอบวงเงินค า
ของบประมาณแผนงานบุคลากร
ภาครัฐ 

ติดต่อประสานงานกับผู้ปฏิบัติหน้าที่ดูแลโดยตรง ระหว่าง
ส านักงานปลัดกระทรวงฯ กับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
เพ่ือขออนุญาตส่งเอกสารในรูปแบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือให้ส านักงานปลัดกระทรวงฯ ได้พิจารณาเอกสารเบื้องต้น 
ก่อนที่จะจัดส่งหนังสือฉบับจริงไปให้ เพื่อให้ทันต่อกระบวนการ
ด าเนินงาน และท าให้งานเกิดประสิทธิภาพ 

6. บันทึกข้อมูลในระบบ e-Budgeting 
– ระบบประมาณการค่าใช้จ่าย
บุคลากร ของส านักงบประมาณตาม
กรอบวงเงินที่รัฐมนตรีเห็นชอบ 

1. ประสานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในการ
แก้ไขปัญหาของอินเทอร์เน็ตอาจจะเพ่ิมจุดรับสัญญาณ Wi-Fi 
หรือแก้ปัญหาด้วยการติดตั้งอุปกรณ์อ่ืน ๆ เพ่ิมเติม 
2. ต้องศึกษาคู่มือการใช้งานของระบบ e-Budgeting ให้เข้าใจ 
เพ่ือลดข้อผิดพลาด ในการท างาน 

7. จัดส่งให้ส านักงบประมาณ ประสานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี ในการแก้ไขปัญหา
ของอินเทอร์เน็ตอาจจะเพ่ิมจุดรับสัญญาณ Wi-Fi หรือ
แก้ปัญหาด้วยการติดตั้งอุปกรณ์อ่ืน ๆ เพิ่มเติม 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน แนวทำงแก้ไขปัญหำ/อุปสรรค 
8. ส านักงบประมาณพิจารณาค าขอ
งบประมาณ งบบุคลากร งบประมาณ
แผ่นดิน 

ประสานงานกับผู้รับผิดชอบก ากับดูมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนครของส านักงบประมาณเป็นระยะ ๆ เพ่ือจัดส่งข้อมูล
เพ่ิมเติมหรือติดตามการพิจารณาค าของบประมาณ งบบุคลากร 
งบประมาณแผ่นดิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จน
สิ้นสุดกระบวนการพิจารณา  

5.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน  

 จากประสบการณ์ท างานด้านการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายขั้นต่ าจ าเป็น งบบุคลากร 
งบประมาณแผ่นดิน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเป็นเวลานาน ผู้เขียนได้ศึกษาได้ท าการศึกษา
ข้อมูล เอกสารต่าง ๆ และคู่มือต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณ
แผ่นดิน อย่างถี่ถ้วน ผู้เขียนจึงขอเสนอแนวทางในการพัฒนาเรื่องดังกล่าว เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อมหาวิทยาลัย ดังนี้  

 1. ควรมีระบบจัดเก็บข้อมูลบุคลากรที่เป็นระบบสารสนเทศที่ช่วยในเรื่องของการจัดการ
ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาและ
เป็นประโยชน์กับการปฏิบัติงานในหลายๆ ด้าน 
 2 ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS ควรมีช่องทางการเข้าถึง
ข้อมูลผลการเบิกจ่ายในลักษณะออนไลน์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าถึงข้อมูลได้หลากหลาย
ช่องทางและสามารถน าข้อมูลไปใช้ประกอบการวิเคราะห์การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร
ตลอดจนน าไปเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารอย่างทันท่วงที  
 3. เมื่อท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันครบถ้วนแล้วผู้ปฏิบัติควรจัดเก็บข้อมูลเป็น
กล่องแฟ้มข้อมูล (Folder) แยกประเภทของข้อมูลให้ชัดเจน และจัดท าข้อมูลเป็นเอกสารจัดใส่
แฟ้มข้อมูลให้เรียบร้อย 
 4. จัดท าระบบสารสนเทศในการจัดเก็บข้อมูลบุคลากรที่ทันสมัย และก าหนดสิทธิ์การ
เข้าถึงข้อมูล เพ่ือลดข้อผิดพลาดของข้อมูล 
 5. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาข้อมูลจากคู่มือทางเว็บไซต์ของส านักงบประมาณ และศึกษา
จากเว็บไซต์ต่าง ๆ ที่ได้เผยแพร่ข้อมูลแนวทางการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร หรืองานวิจัย 
ที่เก่ียวข้อง 
 6. เนื่องจากข้อมูลบุคลากรเป็นตัวเลขที่มีความซ้ าซ้อน และการจัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากรงบประมาณแผ่นดินนั้น ต้องใช้เอกสารส าคัญประกอบการพิจารณาจัดท าเป็น
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จ านวนมาก การจัดท าเอกสารประชุม ผู้ปฏิบัติงานอาจจะใช้เป็นการสแกนไฟล์เอกสารประกอบ และ
จัดท าเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในการประชุม 
 7. หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนในการติดต่อกับส านักงานปลัดกระทรวงฯ ควรติดต่อกับ
เจ้าหน้าที่ส านักงานปลัดกระทรวงฯ ที่ท าหน้าที่ประสานงานกับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครโดยตรง 
เพ่ือความรวดเร็วในการท างาน 
 8. ระบบการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร ควรมีการปรับปรุงและพัฒนาให้
สามารถรองรับการท างานได้บนเบราว์เซอร์ทุกเบราว์เซอร์ 

 ผลจากการจัดท าคู่มือประมาณการค่าใช้จ่ายบุคลากร งบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร ฉบับนี้ จะให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และการปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน ผู้เขียนมีความยินดีเป็นอย่างยิ่ง หากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ หรือ เป็น
แนวทางในการจัดท าคู่มือเรื่องอ่ืน ๆ ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป (ลลิตา เพ็งพารา, 2564) 
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