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คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ที่ช่วยปรับปรุงและให้ค าแนะน า ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานนี้ได้รับความเห็นชอบให้ 
เผยแพร่จากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือใช้ส าหรับเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ และการจัดโครงการบริการวิชาการ  
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำ 

คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เป็นส่วนงานระดับคณะที่อยู่ภายใต้ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ      
มีหน้าที่จัดการเรียนการสอน ผลิตบัณฑิตในระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา ระดับดุษฎีบัณฑิต ทั้งใน
เวลาและนอกเวลา พัฒนางานวิจัยและองค์ความรู้ต่างๆ ในศาสตร์บริหารธุรกิจ เพ่ือน าองค์ความรู้ไปต่อ
ยอดการให้บริการเพ่ือสังคม ให้เป็นองค์กรที่รับใช้สังคม คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม จึงด าเนินงานพันธกิจ
ต่างๆ โดยปฏิบัติตามกรอบแผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2565 – 2580) 
แผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2566 – 
2570) มาเชื่อมโยงกับแผนปฏิบัติการคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ดังนั้น งานนโยบายและแผน จึงเป็นฝ่าย
งานหนึ่งที่น าพาความส าเร็จในการด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนงานที่เชื่อมโยง
ไปยังยุทธศาสตร์ทั้ง 3 ด้าน ของมหาวิทยาลัย อันได้แก่ 1) การเป็นผู้น าทางการศึกษา 2) การเป็นองค์กรที่
มีสมรรถนะสูงและมีธรรมาภิบาล 3) พันธกิจสัมพันธ์เพ่ือสังคม และมีการใช้งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร
ได้อย่างคุ้มค่า เป็นไปตามแผนที่ตั้งไว้ มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์และตัวชี้วัด และเกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อองค์กรในการบริหารจัดการทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

งานนโยบายและแผน คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีหน้าที่รับผิดชอบในด้านการวางแผน
ก าหนดยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดผลการด าเนินงาน ด้านการวางแผนงบประมาณ การจัดสรร
งบประมาณ วางแผนการด าเนินงาน ติดตามผลการด าเนินงาน การรายงานผลการด าเนินงาน ที่มีความ
โปร่งใสในการด าเนินกิจกรรม/โครงการ การใช้งบประมาณ สามารถตรวจสอบได้  ซึ่งคณะบริหารธุรกิจ
เพ่ือสังคม ได้มีการปฏิบัติตามกฎระเบียบอย่างเคร่งครัด และด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ
การ เชื่อมโยงเข้ากับการจัดท าแผนงบประมาณ ทั้งจากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ (เงินอุดหนุน
จากรัฐ) และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ งานนโยบายและแผนจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง ที่ต้องท า
ความเข้าใจให้กับบุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ในการจัดกิจกรรม/โครงการ ให้มีความสอดคล้อง
กับแผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2566 – 
2570) มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และแผนปฏิบัติการคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม รวมถึงแนวทางใน
การจัดสรรงบประมาณให้มีความเหมาะสมและมีการน าไปใช้ได้อย่างคุ้มค่าและเป็นไปตามแผน ตรวจสอบ
ได ้และมีความโปร่งใส 

เพ่ือให้การด าเนินงานของงานนโยบายและแผน คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีประสิทธิภาพนั้น 
จึงได้เล็งเห็นถึงความส าคัญในล าดับขั้นตอนกระบวนการจัดท าแผนงบประมาณ เป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากมี
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การประสานงานไปยังทุกส่วนงานในการวางแผนการจัดกิจกรรม/โครงการ งบประมาณ เพ่ือใหการท างาน
ของงานนโยบายและแผน เปนระบบและเกิดประสิทธิภาพในการด าเนินงาน จึงจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน
เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ใหบุคลากรและเจาหนาที่ใช้เปนแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับ
บุคลากรของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมทุกคน โดยในกลุมงานนโยบายแลแผนของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือ
สังคม มีภาระงานที่เก่ียวของดังนี้ 1. งานนโยบายและแผน 2. งานบริการวิชาการเพ่ือสังคม 3. งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 4. งานท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม 5. งานบริการวิชาการเป็นครั้งคราว โดยคู่มือ
ปฏิบัติงานนี้เป็นการแสดงการปฏิบัติงานด้านงานนโยบายและแผน งานด้านบริการวิชาการเพ่ือสังคม 
และงานบริการวิชาการเป็นครั้งคราว 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม สามารถจัดกิจกรรม/ โครงการ และงบประมาณตาม

แผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2566 – 
2570) มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพ่ือตอบโจทย์ยุทธศาสตร์ 3 ด้าน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือให้คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม สามารถเข้าใจล าดับขั้นตอนการท างานของงานนโยบาย
และแผน 

3. เพ่ือให้สามารถวางแผน จัดกิจกรรม/โครงการ งบประมาณและติดตามแผนการด าเนินงานได้
อย่างเข้าใจทุกส่วนงานของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

4. เพ่ือให้คณาจารย์ บุคลากร คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีแนวปฏิบัติที่ดี ปฏิบัติได้อย่างเข้าใจ
และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. ท าให้บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมและหน่วยงานภายนอกได้ทราบถึงแนวทางการ
ปฏิบัติงานในด้านงานนโยบายและแผน งานบริการวิชาการเพ่ือสังคม และงานบริการวิชาการเป็นครั้ง
คราว 
 2. ผู้ปฏิบัติงานมีแนวปฏิบัติที่ดี สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเข้าใจและลดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน ด้านการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ มีขอบเขตการ

ด าเนินงานของคู่มือที่ครอบคลุตั้งแต่ขั้นตอนการตั้งแต่การวิเคราะห์ยุทธศาสต์ ตัวชี้ วัดตามพันธกิจของ
คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม การวิเคราะห์จ านวนนิสิต การวิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตรและหน่วยกิต การ
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จัดท าแผนการใช้งบประมาณ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือเป็นประโยชน์แก่บุคลากรคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคมที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ สามารถน าแนวทางคู่มือไปใช้ได้
อย่างถูกต้อง 

ขอบเขตด้ำนขั้นตอน ประกอบด้วย ขั้นตอนการวิเคราะห์ ประสานงานจัดท าและปรับปรุง
แผนงาน ขั้นตอนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณลงระบบ SWU-BUDGET ขั้นตอนการใช้งบประมาณ 
ขั้นตอนการติดตามการใช้งบประมาณ 

ขอบเขตด้ำนบุคคล คู่มือนี้ เป็นคู่มือส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสายงานนโยบายและแผน  
ขอบเขตด้ำนเวลำ ด าเนินการจัดท าทุกปี ระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูล 4 เดือน  

 

นิยำมศัพท์เฉพำะ 
งำนนโยบำยและแผน หมายถึง งานเกี่ยวกับการงบประมาณ การวางแผน และติดตาม

ประเมินผลการด าเนินงานด้านต่าง ๆ รวมทั้งการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินและ งบประมาณเงินรายได้ 
คู่มือกำรจัดท ำแผน หมายถึง เอกสารที่มีรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการ แนวคิด แนวทางปฏิบัติ 

ที่จะช่วยให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถด าเนินงานตามงานนโยบายและแผนได้อย่างเข้าใจและมีความ
ถูกต้อง เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดไว้ 

กำรวำงแผน  หมายถึง กระบวนการในการคิดวิเคราะห์ วางแผน ก าหนดวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายการด าเนินงาน โดยเป็นการด าเนินการไว้ล่วงหน้า ให้บรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ระบบค ำขอตั้งงบประมำณ SWU-BUDGET หมายถึง ระบบสารสนเทศและการสื่อสาร ในการ
จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายประจ าปีงบประมาณ และจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้(เงินอุดหนุนจากรัฐ) ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือเป็นขอมูลส าคัญให้กับทาง
มหาวิทยาลัยประกอบการพิจารณา ได้อย่างแม่นย าและรวดเร็ว  

กิจกรรม/โครงกำร หมายถึง การด าเนินกิจกรรมที่ อยู่ ในแผนการด าเนินงานประจ าปี
งบประมาณ ที่มีความชัดเจนในด้านวัตุประสงค์ ตัวชี้วัด กลุ่มเป้าหมาย ประโยชน์ที่ได้รับ รวมถึงมีการระบุ
ระยะเวลาในการจัด งบประมาณท่ีใช้ และสถานที่ด าเนินกิจกรรม/โครงการไว้อย่างชัดเจน 
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บทท่ี 2 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 
1. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

1.1 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก งานนโยบายและแผน มีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ ที่ประกอบด้วยการวิเคราะห์ข้อมูลทางด้านนโยบายและการวางแผน    
การด าเนินการศึกษาวิเคราะห์ปัจจัยต่างๆ จากการด าเนินงานที่ผ่านมาและแนวโน้มการด าเนินงาน       
ในอนาคต การประสานงาน การรวบรวมข้อมูลจากงานต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ   ในฐานะที่เป็นผู้ปฏิบัติงานนโยบายและแผนช านาญการ ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ มา
ใช้ในการคิด วิเคราะห์จัดท าแผนงาน การติดตามการด าเนินงานตามแผน และการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ การ
วิจัยเพ่ือการศึกษาแนวโน้ม และน ามาใช้ในการพัฒนางานของตนเอง รวมถึงปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

 1.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
      ด้ำนกำรวิเครำะห์ ประสำนงำนจัดท ำและปรับปรุงแผน 

- วิเคราะห์ความสอดคล้องที่เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย กับแผนยุทธศาสตร์คณะ 
- ประสาน รวบรวมและจัดท าแผนพัฒนา 
- จัดท า วิเคราะห์ ตรวจสอบ กลั่นกรอง โครงการ/กิจกรรม 
- ประสานงาน ติดตามให้ด าเนินกิจกรรมตามแผนด้านการจัดท ารวบรวมข้อมูลประกอบการ

จัดท าแผน 
ด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลประกอบกำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ 
- ข้อมูลแผนการรับนิสิตระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา และระดับปริญญาเอก 
- ข้อมูลจ านวนนิสิตปัจจุบันระดับปริญตรี ระดับบัณฑิตศึกษา และระดับปริญญาเอก 
- ข้อมูลโครงสร้างหลักสูตรและจ านวนหน่วยกิต ระดับปริญญาตรี 
- รวบรวมและจัดท าข้อมูลเพื่อวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง 
ด้ำนกำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ 
- กรอกข้อมูลจ านวนนิสิตเพ่ือจัดท าประมาณการรายรับเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 
- วิ เคราะห์  กลั่นกรอง และตรวจสอบความถูกต้องค าขอตั้ งงบประมาณประจ าปี  

งบประมาณของหน่วยงานภายในคณะฯ เพ่ือรวบรวมเสนอต่อมหาวิทยาลัยในภาพรวมของคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
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- จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือประกอบการท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ (เงินอุดหนุนจากรัฐบาล) ให้สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม และมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

- รวบรวม ตรวจสอบ ข้อมูลการใช้งบประมาณของแต่ละฝ่ายเพ่ือจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 
- จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของ

คณะฯ 
- ติดตามการด าเนินกิจกรรม/โครงการ 
- การรายงานผลการด าเนินงาน ทุกรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
- รายงานผลการด าเนินงาน 

 
2. โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

2.1 โครงสร้ำงองค์กรคณะบริหำรธุรกิจเพื่อสังคม มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรคณะบริหำรธุรกิจเพื่อสังคม มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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2.3 โครงสร้างส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 

6



 

บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏบิัติงำนและเงือ่นไข 

 
ในการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม      

ในกลุ ่มงานนโยบายและแผน งานจัดท าค าขอตั ้งงประมาณคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม จะต้องมี
หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  

 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ คระบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ดังนี้ 

หลักเกณฑ์กำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ 
งานนโยบายและแผน ได้น าแผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดตามกรอบแผนยุทธศาสตร์ 20 ปี 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2565 – 2580) แผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 
20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2566 – 2570) มาใช้ในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ (Action Plan) ประกาศจากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง นโยบายและหลักในการ
จัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ รวมถึงบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ เกณฑ์
ราคากลางคอมพิวเตอร์ โดยน าแนวทางการด าเนินงานส่วนงานยุทธศาสตร์และแผน มาประยุกต์ใช้ร่วมกับ
งานนโยบายและแผน คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เป็นแนวทางในการด าเนินงานเพ่ือให้ตอบสนองแผน
ยุทธศาสตร์ของมาหวิทยาลัย อีกทั้งยังสามารถช่วยการด าเนินการจัดงานแผนได้มีประสิทธิภาพและบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ทั้งในระดับคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม และระดับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้เป็น
อย่างดี  

หลักเกณฑ์/ขั้นตอนกระบวนกำรในกำรด ำเนินงำน  
ส านักงานคณบดีโดยงานนโยบายและแผน คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีกระบวนการในการ

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณดังนี้  
1. น าผลการพิจารณา ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงแผนประจ าปี  
2. งานนโยบายและแผน รับเรื่องจากส่วนงานแผนและยุทธศาสตร์ 
3. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลนิสิต หน่วยกิต ส่งมหาลัย 
4. แจ้งประสานงานเตรียมการด าเนินการจัดท างบประมาณ โดยน าผลการด าเนินงานในปีที่ผ่าน

มา แนบประกอบการพิจารณาการวางแผนการด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ  
5. รับบันทึกแจ้งจากส่วนแผนถึงวงเงินงบประมาณ 
6. ด าเนินการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
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วิธีกำรปฏิบัติงำน 
ลักษณะการด าเนินงานของฝ่ายนโยบายและแผน คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคมนั ้น แบ่ง

ออกเป็น 3 กระบวนการ ดังนี้ 
กระบวนกำรที่ 1 กำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ  
เมื่อใกล้ถึงช่วงระยะเวลาในการจัดสรรงบประมาณประจ าปี ทางส่วนงานยุทธศาสตร์และ

แผน มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จะส่งเรื่องขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจ านวนนิสิตปัจจุบันและการ
คาดการณ์ว่าจะรับนิสิตเข้าใหม่ และน าข้อมูลดังกล่าวนั้นมาใช้ประกอบการค านวณค่าหน่วยกิต (SCH) 
และการขอข้อมูลโครงสร้างหลักสูตรและจ านวนหน่วยกิต (ค านวณค่า FTES) ในการจัดท าประมาณ
การรายรับเงินรายได้ โดยเป็นแบบฟอร์มที่ได้รับมาจากส่วนงานยุทธศาสตร์และแผนในการจัดท าข้อมูล 
จัดส่งให้กับส่วนงานยุทธศาสตร์และแผน เพื่อประกอบการพิจารณาด าเนินการจัดสรรงบประมาณเงิน
รายได้ให้กับคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ต่อไป  

เมื่อคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม ได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น ฝ่าย
นโยบายและแผน จัดประชุมผู้บริหารที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อวางแผนการ
จัดสรรวงเงินงบประมาณตามล าดับขั้นตอนโดยเริ ่มกระบวนการจากการน างบประมาณปีที่ผ่านมา 
ควบคู่กับการพิจารณาในปีปัจจุบัน โดยเริ ่มค านวณจากรายจ่ายประจ าปี ได้แก่ งบบุคลากร งบ
ด าเนินงาน งบรายจ่ายอื่น ตามล าดับ โดยพิจารณาเหตุผลความจ าเป็นต่างๆ ว่ามีค่าใช้จ่ายประจ าปี
อะไรบ้างที่เพิ่มขึ้น-ลดลง หรือไม่จ าเป็นต้องตั้งงบประมาณ มาประกอบการพิจารณา เมื่อด าเนินการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายนโยบายและแผนด าเนินการประสานงาน
ไปยังรองคณบดี และผู้ช่วยคณบดีแต่ละฝ่ายของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ในการเสนอการจัดท าค า
ขอตั ้งงบประมาณ ส าหรับการจัดกิจกรรม/โครงการ ซึ ่งเป็นกิจกรรมส่วนกลางที่ผู ้รับผิดชอบต้อง
ด าเนินงานตามยุทธศาสตร์และตัวชี้วัด ในระดับคณะฯ และในระดับมหาวิทยาลัย โดยมีการน ารายงาน
ผลการด าเน ินงานตามแผนยุทธศาสตร์ในรอบปีที ่ผ ่านมา ร ่วมพิจารณาในการจัดท าค าขอตั ้ง
งบประมาณ หากเห็นว่ายุทธศาสตร์ใดในระดับคณะฯ และระดับมหาวิทยาลัย ไม่ได้ด าเนินการตาม
แผนยุทธศาสตร์ ให้หัวหน้างานนโยบายและแผนแจ้งไปยังผู ้รับชอบที่เกี่ย วข้องกับยุทธศาสตร์และ
ตัวชี ้วัดนั ้นๆ ในการวางแผนการจัดกิจกรรม/โครงการ ให้เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์และตัวชี้วัด 
ยกเว้นการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนโครงการวิจัยและงานสร้างสรรค์ ที่ต้องจัดให้ไม่น้อยกว่าร้อย
ละ 5 ของวงเงินที ่คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม ได้รับอนุมัติวง เงิน เพื่อฝ่ายวิจัยน าไปจัดสรรให้กับ
คณาจารย์ในการด าเนินงานสร้างสรรค์ผลงานวิจัยและกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์และ
ตัวชี้วัด  

ในระหว่างการประสานงานเพื่อให้แต่ละฝ่ายงานส่งค าขอตั ้งงบประมาณ ส าหรับการจัด
กิจกรรม/โครงการ จะด าเนินการส ารวจความต้องการครุภัณฑ์ควบคู่ไปด้วย เพื่อให้แต่ละฝ่ายได้น า
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ข้อมูลดังกล่าวไปจัดประชุมหารือกันในฝ่ายของตน โดยสามารถส่งข้อมูลความต้องการครุภัณฑ์ พร้อม
ทั้งระบุเหตุผลและความจ าเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา โดยการส ารวจความต้องการครุภัณฑ์นี้ จะ
น าส่งไปยัง คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้าศูนย์การจัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา และ
หัวหน้าศูนย์การจัดการหลักสูตรระดับปริญญาตรี ผู้อ านวยการส านักงาน หัวหน้างาน น าส่งข้อมูล
ให้กับฝ่ายนโยบายและแผนน าเสนอเข้าที่ประชุมย่อยเพ่ือพิจารณาเบื้องต้น   

เมื่อรวบรวมข้อมูลที ่แต่ละฝ่ายเสนอกิจกรรม/โครงการ งบประมาณ และความต้องการ
ครุภัณฑ์ เป็นที่เรียบร้อย จึงด าเนินการจัดท าร่างค าขอตั้งงบประมาณเสนอต่อที่ประชุมผู้บริหารงาน
ฝ่าย และผู ้ที ่มีส ่วนเกี ่ยวข้องในการจัดสรรงบประมาณ ในการพิจารณาถึงการขอตั ้งงบประมาณ 
กิจกรรม/โครงการ และครุภัณฑ์ หากกิจกรรม/โครงการ ครุภัณฑ์ใด ไม่สมเหตุสมผล ทางฝ่ายนโยบาย
และแผนจะเป็นผู้ประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบดังกล่าว ในการแก้ไขการของบประมาณและเสนอเข้า
มาใหม่อีกครั้ง  

ผู้บริหารที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดสรรงบประมาณ พิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
งบประมาณส่วนกลางและแผนงาน เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการจัดสรรว งเงินคงเหลือ ไปยัง
หลักสูตรในระดับบัณฑิตศึกษา และหลักสูตรระดับปริญญาตรี เพื่อให้แต่ละหลักสูตรด าเนินการเสนอ
แผนการขอตั้งการจัดกิจกรรม/โครงการ งบประมาณ ทั้งนี้ ฝ่ายนโยบายและแผน จะน าผลการรายงาน
การด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดที่ได้รายงานไปแล้วนั้น ให้กับทางหลักสูตรพิจารณา ใน
การวางแผนการจัดกิจกรรม/โครงการต่างๆ ให้กับนิสิต และจัดส่งค าขอตั ้งกิจกรรม/โครงการ 
งบประมาณกลับมายังฝ่ายนโยบายและแผนเพ่ือรวบรวมจัดท าร่างค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงิน
รายได้ประจ าปีงบประมาณ เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม พิจารณา
อนุมัติในล าดับถัดไป 

เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม พิจารณาอนุมัติงบประมาณ
เป็นที่เรียบร้อย จึงมีการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณและแผนการด าเนินงานฉบับสมบูรณ์ ไปยังส่วนงาน
ยุทธศาสตร์และแผน พร้อมทั้งด าเนินการระบุรายละเอียดแผนงบประมาณดังกล่าว ลงระบบค าขอตั้ง
งบประมาณ (ERP) ในระบบ หากทางส่วนงานยุทธศาสตร์และแผนมีข้อทักท้วง จึงจะน าข้อมูลดังกล่าว
กลับมาร่วมหารือกับคณบดีและผู้ที่ส่วนเกี่ยวข้องอีกครั้ง และเมื่องบประมาณได้รับการอนุมัติเป็นที่
เรียบร้อย จึงสามารถใช้งบประมาณตามแผนการด าเนินโครงการที่ได้ตั้งไว้ 

กระบวนกำรที่ 2 กำรใช้งบประมำณ 
เมื ่อคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม ได้รับการอนุมัติงบประมาณเป็นที ่เรียบร้อยแล้ว ฝ่าย

นโยบายและแผนน ด าเนินการแจ้งไปยังผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกส่วนงานเพื่อรับทราบงบประมาณและ
แผนการปฏิบัติงานที่ได้เคยแจ้งไว้ ให้เตรียมการด าเนินงานตามแผน  
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ผู้ที ่มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ ต้องด าเนินการท าเรื ่องขออนุมัติ
ด าเนินกิจกรรม/โครงการ เพื่อให้ทางฝ่ายงานคลังและพัสดุพิจารณาหลักเกณฑ์การจ่ายให้เป็นไปตาม
ระเบียบและเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด และเมื่อกิจกรรม/โครงการ ได้รับการอนุมั ติเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว สามารถด าเนินงานตามแผนได้ ในส่วนของการด าเนินงานจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้ด าเนินการตามแผน
ที่ตั้งไว้ โดยมีการติดตามทุกๆ 1 เดือน ให้เป็นไปตามแผนที่ตั้งไว้  

ในกรณีที ่ม ีการด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ ที ่นอกเหนือจากแผนที ่ตั ้งไว้นั ้น ให ้ผู ้ที ่
รับผิดชอบในเรื่องนั้นๆ ท าเรื่องเข้าที่ประชุมระดับคณะ โดยท าการชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นในการ
ขอด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ ที่ไม่ได้อยู่ในแผน เข้าที่ประชุมประกอบการพิจารณา  

ทั้งนี้ ฝ่ายนโยบายและแผน เป็นผู้พิจารณาข้อมูลดังกล่าวเบื้องต้น และเสนองบประมาณที่
สามารถจัดสรรให้กับกิจกรรมที่ไม่ได้อยู่ในแผนงาน เพ่ือเสนอเข้าที่ประชุมประกอบการพิจารณาในการ
จัดสรรงบประมาณดังกล่าว เมื่อที่ประชุมพิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น และงบประมาณเป็นที ่
เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายนโยบายและแผนจึงด าเนินการท าเรื่องขออนุมัติโอนงบประมาณไปยังส่วนการคลัง 
เพื่อรับเลขรหัสในการด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ หากในส่วนงานคลังมีการทักท้วง ฝ่ายนโยบาย
และแผนต้องน ากลับมาพิจารณาในระดับคณะอีกครั้ง เพื่อให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย เมื่อการด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ ได้ด าเนินการไปแล้วนั้น ทางฝ่ายนโยบายและ
แผน จะมีการด าเนินการติดตามการใช้งบประมาณทุกๆ ต้นเดือน เพื่อรวบรวมรายงานข้อมูลการใช้
จ่ายเงิน การด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ ว่าเป็นไปตามแผนหรือไม่ โดยจะรวบรวมข้อมูลทุกเดือน
และรวบรวมรายงานต่อที่ประชุมระดับคณะราย 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน เพื่อให้ที่
ประชุมระดับคณะพิจารณา 

กระบวนกำรที่ 3 กำรติดตำมกำรใช้งบประมำณ 
เมื่อคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ได้รับจัดสรรงบประมาณ และแจ้งไปยังส่วนงานต่างๆ เป็นที่

เรียบร้อยแล้วนั้น ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ ต้องด าเนินการท าเรื่องขอ
อนุมัติด าเนินกิจกรรม/โครงการ ตามแบบฟอร์มที่ทางฝ่ายคลังและพัสดุเป็นผู้จัดท า โดยแบบฟอร์มการ
ขออนุมัติกิจกรรม/โครงการ ทางฝ่ายนโยบายและแผน เป็นผู้ออกแบบ โดยจัดท าตามแบบฟอร์มที่
ก าหนดไว้ ให้ทางฝ่ายงานคลังและพัสดุพิจารณาหลักเกณฑ์การจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบและเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ทั้งนี้ ในส่วนของการด าเนินกิจกรรม/โครงการ ในส่วนของงานกลางระดับคณะ 
จ าเป็นต้องน าเรื่องขออนุมัติกิจกรรม/โครงการ เข้าที่ประชุมคณะพิจารณาอนุมัติ ยกเว้น กิจกรรม/
โครงการในระดับหลักสูตร ไม่ต้องเสนอเข้าที ่ประชุมคณะ สามารถด าเนินการขออนุมัติกิจกรรม/
โครงการ ผ่านระดับหัวหน้าศูนย์ฯ มายังฝ่ายคลังและพัสดุเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติได้เลย  

เมื่อผู้รับผิดชอบในการด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ ดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ต้องจัดท า
รายงานผลโครงการตามแบบฟอร์มที่ทางฝ่ายนโยบายและแผนเป็นผู้ออกแบบ ภายใน 15 วันหลังเสร็จ
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สิ้นโครงการ ให้กับงานนโยบายและแผนในรูปบบของไฟล์ .pdf จัดส่งเข้า Google Drive ของส่วนงาน
นโยบายและแผน และทุกๆ สิ้นเดือน หากการด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ ใด ไม่จัดส่งรายงานผล 
จะด าเนินการสอบถามติดตามการรายงานผลไปยังผู้รับผิดชอบ เพ่ือเร่งรัดในการท ารายงานจัดส่ง  

และในระหว่างการรวบรวมข้อมูลรายเดือน หากพบว่าผู้รับผิดชอบท่านใดไม่ได้ด าเนินงาน
ตามแผนที่เสนอมา จะด าเนินการประสานงานไปยังผู ้รับผิดชอบ เพื่อติดตามเร่งรัดการด าเนินงาน 
กิจกรรมโครงการ ให้เป็นไปตามแผนงานที่ตั้งไว้ เพ่ือรวบรวมข้อมูลและรายงานต่อที่ประชุมแบบราย 3 
เดือน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน เพ่ือจัดท าเป็นข้อมูลสรุปการใช้งบประมาณในแต่ละงบประมาณ
และแต่ละส่วนงาน เสนอต่อที่ประชุมในระดับคณะ พิจารณาผลการด าเนินงาน  

ทั้งนี้ ในส่วนของการรายงานข้อมูลสรุปการติดตามการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ ใน
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน นั ้น เมื่อที่ประชุมพิจารณาเห็นชอบแผนการด า เนินงานแล้วนั้น ฝ่าย
นโยบายและแผน จึงด าเนินการรายงานต่อมหาวิทยาลัย ถึงการติดตามการด าเนินงานการใช้
งบประมาณประจ าปี เมื่อครบก าหนดในการรายงานรอบ 12 เดือน ฝ่ายนโยบายและแผนด าเนินการ
รายงานไปยังส่วนมหาวิทยาลัย และไม่มีข้อทักท้วงกลับมายังคณะ จึงจะด าเนินการน าผลสรุปดั งกล่าว
จัดส่งให้กับทุกส่วนงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดท างบประมาณเก็บไว้เพื่อประกอบการพิจารณา
จัดตั้งงบประมาณในปีถัดไป และส่วนงานนโยบายและแผนจะจัดเก็บข้อมูลเพื่อน ามาใช้ประกอบการ
วิเคราะห์การจัดท าแผนในปีถัดไปเช่นกัน 

 
เงื่อนไข ข้อระวัง และข้อสังเกต 
 การจัดท าค าขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม     
เป ็นการท างานที ่ต ้องใช ้ความละเอียด และความระมัดระวังในเรื ่องของตัวเลขเป็นอย่างมาก            
ผู้ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดสรรงบประมาณ จ าเป็นต้องมีองค์ความรู้ทางด้านการค านวณต้นทุนต่าง ๆ 
การประเมินวิเคราะห์ผลการด าเนินงานที่ผ่าน รวมถึงการคาดการณ์สถานการณ์ในอนาคต ในการคิด
เชิงวิเคราะห์ เพ่ือให้สามารถจัดท างบประมาณได้อย่างถูกต้อง โปร่งใส และเป็นธรรมกับทุกงาน  
 

แนวคิด/งำนวิเครำะห์/วิจัยที่เกี่ยวข้อง/ กรณีศึกษำ 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผนนั้น เป็นฝ่ายที่มีความส าคัญในระดับหน่วยงานในการจัดท า    

กลยุทธ์ ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน แผนงาน แผนงบประมาณ แผนปฏิบัติงาน โครงการกิจกรรม ตัวชี้วัด
ผลการด าเนินงานต่าง ๆ การก าหนดผลผลิตและผลลัพธ์ในระดับหน่วยงาน ให้มีความสอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทริวโรฒ ตามกรอบแผน
ยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2565 – 2580) แผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดภายใต้
แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2566 – 2570) นั้น 
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เพ่ือให้การด าเนินงานในระดับคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีประสิทธิภพมและมีประสิทธิผลให้
มากที่สุด ผู้จัดท าได้ท าการศึกษาข้อมูลทางด้านการวางแผน เพ่ือให้สามารถเข้าใจในงานวางแผนจัดสรร
งบประมาณ ติดตามการด าเนินงานได้อย่างดีมากขึ้น โดยได้ท าการศึกษาความหมายของการวางแผน 
(อุทัย บุญประเสริฐ, 2538) อธิบายไว้ว่า การวางแผนเป็นหนึ่ งกิจกรรมที่มีการคาดการณ์ไว้ว่าจะต้อง
ด าเนินการและปฏิบัติ ซึ่งต้องมีการก าหนดวิธีการท างานที่จะเกิดขึ้นในอนาคต ให้บรรลุเป้าหมายตาม
วัตถุประสงค์ ให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุดและเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานและองค์กรให้มากที่สุด โดยมี
การสรุปประเด็นส าคัญให้ได้ว่า กิจกรรม/โครงการ ท าอะไร ท าที่ไหน ท าเมื่อใด ใครผู้รับผิดชอบ มี
ด าเนินการอย่างไร รวมถึงรายละเอียดต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการปฏิบัติ กิจกรรม/โครงการ ให้สามารถด าเนิน
ไปได้ตรงตามวัตถุประสงค์และลุล่วงไปด้วยดี และการวางแผน (อนันต์ เกตุวงศ์, 2541) ได้นิยามไว้ว่า การ
วางแผนเป็นกระบวนการที่ประกอบการตัดสินใจในการก าหนดวัตถุประสงค์ แนวทางการกระท าไว้ก่อน
เกิดเหตุการณ์ขึ้นจริง เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานหรือองค์กรสามารถปฏิบัติตามให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้  

เพ่ือให้การด าเนินงานด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ที่นอกเหนือจากการน าแนวคิดนั้ น ยัง
ได้มีการน าทฤษฎี PDCA ของเดมมิ่ง (เกียรติพงษ์ อุดมธนะธีระ. 2561) ซึ่งเป็นเครื่องมือ กระบวนการใน
การบริหารงานมาใช้ในการพัฒนาการท างานส่วนงานแผน เพื่อวางระบบงานวิเคราะห์นโยบายและแผนให้
มีประสิทธิภาพและมีความถูกต้องโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และไม่มีความซับซ้อน โดยมีล าดับขั้นตอน
การด าเนินงานดังนี้  

1. การวางแผน (Plan) เป็นขั้นตอนในการวางแผนการด าเนินงาน จัดล าดับความส าคัญ และ
ขั้นตอนการด าเนินงาน การก าหนดเป้าหมายของงาน การก าหนดงบประมาณ และระยะเวลาในการ
ด าเนินงานให้แล้วเสร็จ การเตรียมการหารือ รวมถึงการก าหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมขั้นตอนเพ่ือ
หารือในการวางแผนงาน ซึ่งการวางแผน จะท าให้เห็นภาพรวมเบื้องต้น ว่ายังมีจุดใดที่ยังมีความผิดพลาด 
คลุมเครือ หรือยังไม่ครอบคลุมตามยุทธศาสตร์ ไป จะสามารถช่วยลดความผิดพลาดในส่วนงานได้ 

2. การด าเนินงานตามแผน (Do) เป็นขั้นตอนการด าเนินงานตามแผนที่ได้ก าหนดไว้แล้วใน
ขั้นต้น โดยวิธีการท างานนั้น เป็นการด าเนินงานที่สามารถท าได้จริง มีล าดับขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
งบประมาณที่ชัดเจน มีการก าหนดคณะกรรมการผู้รับผิดชอบดูแลการท างาน รวมถึงการเก็บรวมรวม
ข้อมูลเมื่อสิ้นสุดการด าเนินงาน มีการสนับสนุนการท างานจากฝ่ายต่าง ๆ ระหว่างการด าเนินงานตามแผน
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์ต่อองค์กรสูงสุด  

3. การตรวจสอบติดตาม (Check) เป็นขั้นตอนการติดตามประเมินงาน การรวบรวมข้อมูล    
การวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประเมินผลการด าเนินงาน ว่าเป็นไปตามกระบวนการที่วางแผนไว้หรือไม่  โดยมี
รูปแบบในการประเมินการติดตามที่ชัดเจน มีผลการวัดผลการประเมินที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ มีการ
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วัดผลตัวชี้วัดที่ตรงตาม KPIs และสอดคล้องตามยุทธศาสตร์ที่ระบุ  มีการใช้ทรัพยากรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส และต้องตรวจสอบได้  

4. การปรับปรุง แก้ไข พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ (Act) เป็นขั้นตอนการน าผลการประเมินมา
ปรับปรุง วิเคราะห์ แนวทางในการพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น และเมื่อพบปัญหาจะด าเนินการน าผลการปรุง
ร่วมกับการวางแผน (Plan) ในครั้งต่อไป  

ดังนั้น ผู้จัดท าจึงน ากระบวนการจากการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี มาร่วมใช้ในการวิเคราะห์ 
ทบทวนแผนงานของตนเอง ในการวางแผนการด าเนินงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน การประสานงานต่าง ๆ 
เพ่ือให้กิจกรรม/โครงการ สามารถวางแผนได้อย่างมีประสิทธิภาพ จัดสรรงบประมาณที่สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีการด าเนินงานตามแผนและสามารถก ากับติดตามได้บรรลุตจามวัตุ
ประสงค์และตัวชี้วัด ที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์และพันธกิจในระดับคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม และ
เชื่อมโยงไปยังแผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

 
กฎ ระเบียบหรือหลักกำรทำงวิชำกำรที่น ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน  

นอกจากการศึกษาองค์ความรู้จากทฤษฎี ความรู้ทางวิ ชาการแนวคิดต่างๆ มาแล้วนั้น         
งานนโยบายและแผน ยังใช้แนวคิดจากตามกรอบแผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
(พ.ศ. 2565 – 2580) แผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ
โรฒ (พ.ศ. 2566 – 2570) ใช้เป็นแนวทางในการจัดตั้งกิจกรรม/โครงการ และจัดสรรงบประมาณ        
ในระดับคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม ให้มีความสอดคล้องและเชื่อมโยงกัน ทั้งนี้ ในการจัดสรรงบประมาณ 
ต้องมีการศึกษาถึงระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย โดยผู้จัดท าได้ศึกษาแนวปฏิบัติและน ามาใช้ในการ
ด าเนินงานจากประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 
2560 และแนวทางการจัดสรรงบประมาณจากงานแผนประจ าปี งบประมาณ อีกทั้ งระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เป็นข้อมูลประกอบการจัดท าใน
ส่วนของงานฝ่ายนโยบายและแผน จึงท าให้สามารถวางแผนการจัดสรรงบประมาณ การวางแผนจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบที่ได้ก าหนดไว้ นอกจากทฤษฎีแนวคิดความรู้ทาง
วิชาการที่ผู้จัดท าได้ด าเนินการศึกษาและน ามาประยุกต์ใช้ในกระบวนการวางแผนการจัดท างบประมาณ
ให้เป็นล าดับขั้นตอน แล้วนั้น ผู้จัดท ายังน าองค์ความรู้นี้ ไปต่อยอดในการจัดท าโครงการวิจัย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 เรื่อง แนวทางการขอตั้งงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพส าหรับคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ทั้งนี้ ผลงานดังกล่าวได้ด าเนินการเสร็จสิ้นเป็นที่
เรียบร้อยและมีการเผยแพร่ผ่านเวปไซต์คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

 
 

13



 

บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

กลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
งานนโยบายและแผน มีกลยุทธ์ในการด าเนินงาน ดังนี้  
1. จัดท าข้อมูลจ านวนนิสิตระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา ระดับดุษฎีบัณฑิต  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ส่วนงานยุทธศาสตร์และแผน น าส่งบันทึกข้อความ ขอความ

อนุเคราะห์จัดท าข้อมูลจ านวนนิสิตและแผนการรับนิสิตระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา และระดับ
ดุษฎีบัณฑิต เพ่ือขอข้อมูลจ านวนนิสิตท าประมาณการรายรับให้กับคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เมื่อ งาน
นโยบายและแผนได้รับเรื่องเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการประสานงานไปยังงานบริการการศึกษาเพ่ือ
ขอข้อมูลจ านวนนิสิตในแต่ละชั้นปี จ านวนนิสิตที่คาดการณ์จะเปิดรับในปีถัดไปและอัตราการคงอยู่ของ
นิสิต ในระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา และระดับดุษฎีบัณฑิต น ามาจัดท าข้อมูลลงแบบฟอร์มที่ทาง
ส่วนงานยุทธศาสตร์และแผน ได้จัดเตรียมไว้ให้ สามารถดาวน์โหลดได้จากหน้าเวปไซต์ของมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ เมื่อด าเนินการจัดท าข้อมูลเป็นที่เรียบร้อย น าส่งให้รองคณบดีฝ่ายแผนและยุทธศาสตร์
เพ่ือสังคม ได้ร่วมพิจารณาและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง และน าเสนอต่อคณบดีคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ลงนามอนุมัติจัดส่งข้อมูลดังกล่าวกลับไปยังส่วนงานยุทธศาสตร์และแผน 

2. ค านวณโครงสร้างหลักสูตรและจ านวนหน่วยกิต  
ส่วนงานยุทธศาสตร์และแผน น าส่งบันทึกข้อความ ขอความอนุเคราะห์ค านวณโครงสร้าง

หลักสูตรและจ านวนหน่วยกิตในระดับปริญญาตรี เพ่ือการจัดท าประมาณการรายรับเงินรายได้ ให้กับคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เมื่องานนโยบายและแผน ได้รับเรื่องแล้ว จึงด าเนินการจัดท าข้อมูลหน่วยกิต 
จ านวน 6 วิชาเอก 4 หลักสูตรในระดับปริญญาตรี และจัดส่งไปยังส่วนงานยุทธศาสตร์และแผนด าเนินการ
ต่อไป 

3. รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย  
เมื่อได้รับบันทึกข้อความ ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ จาก

ส่วนงานยุทธศาสตร์และแผนแล้ว ทางงานยนโยบายและแผนด าเนินการประสานงานนัดหมายผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการจัดท างบประมาณ เพ่ือร่วมประชุมวางแผนจัดสรรงบประมาณ 

4. ประชุมวางแผนการจัดสรรงบประมาณ 
จัดประชุมหารือแนวทางในการจัดสรรงบประมาณ แผนงาน และก าหนดขอบเขตการ

ด าเนินงานต่างๆ  ให้กับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ โดยมี  คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม และรองคณบดีฝ่ายแผนและพัฒนาคุณภาพ คอยเป็นผู้ก ากับติดตามและร่วม
วางแผน  
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5. รวบรวมข้อมูลการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบบุคลากร งบด าเนินงานงบ
รายจ่ายอื่น 

เมื่อได้รับความเห็นชอบเบื้องต้นจากที่ประชุม ถึงขอบเขตการด าเนินงานแล้ว ฝ่ายนโยบายและ
แผน จึงด าเนินการจัดท าข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยกระบวนการเริ่มจาก งบบุคลากร 
ค านวณอัตราเดิมและอัตราใหม่ งบด าเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย/ค่าวัสดุ/ค่าสาธารณูปโภค 
งบรายจ่ายอ่ืน เช่น เงินสมทบกองทุนประกันสังคม เงินสมทบกองทุนสวัสดิการ เงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
เป็นต้น จัดสรรงบประมาณไม่น้อยกว่าร้อยละ 5 ให้กับงานฝ่ายวิจัย จัดสรรงบประมาณร้อยละ 3 เพ่ือเป็น
งบสนับสนุนการด าเนินงานมหาวิทยาลัย และจัดสรรงบประมาณร้อยละ 3 ให้กับผลผลิตผลงานการ
ให้บริการวิชากร ในการจัดสรรงบประมาณในฝ่ายงาน 

6. ประสานงานฝ่ายงานส่วนกลาง จัดท าค าขอตั้งประมาณการจัดกิจกรรม/โครงการ ความ
ต้องการครุภัณฑ์ 

จัดท าบันทึกข้อความ ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลการด าเนินงาน ของแต่ละฝ่ายเพ่ือประกอบการ
ของบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ โดยแนบแบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณในการจัด
กิจกรรม/โครงการ ให้แต่ละฝ่ายงาน จัดท าข้อมูลและได้มีการจัดท าแบบฟอร์มความต้องการครุภัณฑ์เพ่ือ
ใช้ในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ทั้งนี้ ได้มีการแนบผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาของแต่ละงาน 
เพ่ือให้แต่ละงานได้ทราบว่ากิจกรรมใด โครงการใด ที่ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามตัวชี้วัด หรือกิจกรรมใดที่
ไม่เคยเกิด แต่มีประโยชน์ต่อหน่วยงานและสอดคล้องตามยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดในฝ่ายงานของตนเอง
สามารถระบุกิจกรรม/โครงการ ลงในแบบฟอร์มการจัดท าค าขอและเกิดความรวดเร็วมากขึ้นในการ
รวบรวมข้อมูล 

7. รวบรวมข้อมูลแต่ละงานส่วนกลาง 
ด าเนินการรวบรวมข้อมูลตามแบบฟอร์มจากฝ่ายงานส่วนกลาง และจัดท าเป็นร่างค าขอตั้ง

งบประมาณข้ึนมา เพ่ือน าเข้าที่ประชุมพิจารณา 
8. ประชุมระดับส่วนงานเพื่อพิจารณา 
จัดประชุมพิจารณาค าขอตั้งการจัดกิจกรรม/โครงการ และงบประมาณ รวมถึงความต้องการ

ครุภัณฑ์ จากงานส่วนกลาง หากมีงบประมาณที่ขอตั้งมากเกินไปหรือน้อยเกินไป กิจกรรมใดไม่ตรงตาม
แผนยุทธศาสตร์และตัวชี้วัด ครุภัณฑ์ใดที่ยังไม่มีเหตุผลและความจ าเป็นที่มากเพียงพอ จะประสานงานไป
ยังผู้รับผิดชอบให้ทบทวนการขอตั้งอีกครั้ง และในการทบทวนค าขอความต้องการคตรุภัณฑ์นั้น จะร่วม
หารือกับผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ คณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม รองคณบดีฝ่ายแผนและยุทธศาสตร์เพ่ือ
สังคม และจัดสรรวงเงินที่เหลือให้แต่ละหลักสูตรในการจัดท าค าขอตั้งกิจกรรม/โครงการ และงบประมาณ 

9. เสนอวงเงินที่เหลือจัดสรรงบประมาณให้กับหลักสูตรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
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เมื่อที่ประชุมพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบการจัดกิจกรรม/โครงการ ของ
ส่วนกลาง รวมถึงงบลงทุน(ครุภัณฑ์-ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการจัดสรร
งบประมาณท่ีเหลือ ให้กับหลักสูตร ทั้งนี้การพิจารณางบประมาณให้แต่ละหลักสูตรแต่ละสาขาวิชา นั้น จะ
น าจ านวนนิสิตปัจจุบันมาใช้ในการประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณลงหลักสูตร เมื่อจัดสรร
งบประมาณให้กับหลักสูตรเป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น จึงด าเนินการท าบันทึกข้อความ ขอความอนุเคราะห์
จัดท าค าขอตั้งการจัดกิจกรรม/โครงการ 

10. หลักสูตรจัดท าค าขอตั้งงบประมาณวางแผนจัดกิจกรรม /โครงการ และผู้รับผิดชอบ 
จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งวงเงินที่ ได้รับการจัดสรร และขอความอนุเคราะห์ข้อมูลการ

ด าเนินงาน ของแต่ละหลักสูตรเพ่ือประกอบการของบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ โดยแนบ
แบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณที่จัดท าขึ้นมา เพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรม/โครงการ โดยให้แต่ละหลักสูตร 
จัดท าข้อมูลและด าเนินการวางแผนการด าเนินงานน าส่งให้กับงานนโยบายและแผน ทั้งนี้ ได้มีการแนบผล
การด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาของแต่ละหลักสูตร เพ่ือให้ได้ทราบว่ากิจกรรมใด โครงการใด ที่ไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามตัวชี้วัด หรือกิจกรรมใดที่ไม่เคยเกิดไม่ด าเนินงาน เพ่ือใช้ในการวางแผนการจัดกิจกรรม/
โครงการที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อนิสิต สามารถระบุกิจกรรม/โครงการ ลงในแบบฟอร์มการจัดท าค าขอ
และเกิดความรวดเร็วมากขึ้นในการรวบรวมข้อมูล 

11. รวบรวมข้อมูลทั้งหมดเพ่ือจัดท าร่างค าขอตั้งงบประมาณ 
ด าเนินการรวบรวมข้อมูลตามแบบฟอร์มจากหลักสูตร และจัดท าเป็นร่างค าขอตั้ งงบ

งบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจ
เพ่ือสังคมพิจารณาอนมุัติ  

12. ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม พิจารณา 
น าส่งร่างค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ เข้าที่ประชุมคณะกรรมการคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

พิจารณาอนุมัต ิ
13. จัดท าข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณฉบับสมบูรณ์ 
งานนโยบายและแผน น าข้อมูลที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ า

คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม จัดท าค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ฉบับสมบูรณ์ จัดส่งให้กับส่วนงาน
ยุทธศาสตร์และแผน และจัดท าข้อมูลเข้าระบบค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 
(ระบบ SWU-BUDGET) เพ่ือให้ทางส่วนงานยุทธศาสตร์และแผนตรวจสอบข้อมูล โดยมีครองคณบดีฝ่าย
แผนและพัฒนาองค์กร ยืนยันอนุมัติงบประมาณในระบบค าขอตั้งเป็นล าดับขั้นตอนสุดท้าย 

14. การจัดสรรงบประมาณในกรณีที่ไม่ได้อยู่ในแผนหรือไม่เป็นไปตามแผน 
งานนโยบายและแผนรับเรื่องจากผู้ที่รับผิดชอบการด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ ที่ไม่ได้อยู่ใน

แผนหรือเป็นไปตามแผน มาพิจารณาเบื้องต้น ถึงเหตุผลความจ าเป็น  ความเป็นไปได้ และข้อมูลประกอบ
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ต่างๆ ในการจัดกิจกรรม/โครงการ และท าการพิจารณางบประมาณที่สามารถแบ่งสรรปันส่วนให้กับการ
ด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ นั้นๆ เพ่ือเสนอต่อที่ประชุมพิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณในการ
ด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ ให้บรรลุตามวัตุประสงค์ เมื่อได้รับการอนุมัติจัดสรรงบประมาณเป็นที่
เรียบร้อย ฝ่ายนโยบายและแผนจึงด าเนินการท าเรื่องขอโอนงบประมาณดังกล่าว ไปยังส่วนการคลังในการ
อนุมัติค าขอตั้งการใช้งบประมาณที่ไม่ได้อยู่ในแผนงาน เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว จึงสามารถด าเนินงานตาม
ระบบข้ันตอนต่อไป 

15. การด าเนินงาน ขออนุมัติด าเนินกิจกรรม/โครงการ และการรายงานการด าเนินงาน 
กิจกรรม/โครงการ 

ผู้รับผิดชอบการด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ จัดท าค าขออนุมัติโครงการผ่านแบบฟอร์ม 
จัดส่งให้กับฝ่ายการคลังและพัสดุ พิจารณาระเบียบหลักเกณฑ์การจ่าย เพื่อเสนอต่อคณบดีพิจารณาอนุมัติ
การด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการดังกล่าว เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว จึงจะสามารถด าเนินงานจัดกิจกรรม/
โครงการได้ และเมื่อการด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อย ผู้รับผิดชอบ ต้องจัดท า
รายงานการด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการตามแบบฟอร์ม ส่งมายังงานนโยบายและแผน โดยจัดส่งเป็น
ไฟล์ .pdf ส่งเข้า Google Drive เพ่ือลดปริมาณการใช้กระดาษและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลผ่านระบบ
ออนไลน์ เพ่ือให้งานต่างๆ ที่ต้องการใช้ข้อมูลดังกล่าว สามารถเข้ามาดึงข้อมูลไปได้ 

16. การติดตามการรายงานผลการด าเนิงงานกิจกรรม/โครงการ 
ฝ่ายนโยบายและแผน มีการด าเนินการติดตาม การด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ หากพบว่ามี

การด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการใด ไม่ด าเนินงานตามแผนที่เสนอไว้นั้น จะท าการติดต่อไปยังผู้รับชอบ
ในส่วนงานนั้น เพื่อสอบถามข้อมูล และเร่งรัดการติดตามการด าเนินงาน หากผู้รับชอบมีการเปลี่ยนแปลง 
งานนโยบายและแผนด าเนินการรับเรื่องไว้ และรายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chat) 
 ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดท าข้อมูลจ านวนนิสิตระดับปริญญาตรี  
ระดับบัณฑิตศึกษา 

ค านวณโครงสร้างหลักสูตรและหน่วยกิต (FTES) 

รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

ฝ่ายนโยบายและแผน 
ประชุมวางแผนการจัดสรรงบประมาณ 

รวบรวมรายจ่ายประจ าปี งบด าเนินงาน งบรายจ่ายอื่น 

ประสานงานฝ่ายงานส่วนกลาง  
จัดท าค าขอต้ังประมาณการจัดกิจกรรม/โครงการ 

ความต้องการครุภัณฑ์  

รวบรวมข้อมูลแต่ละฝ่ายงานส่วนกลาง 

ประชุมส่วนงานพิจารณา 

เสนอวงเงินที่เหลือจัดสรรงบประมาณให้กับหลักสูตร 
คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม 

หลักสูตรจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ  
วางแผนจัดกิจกรรม/โครงการ และผู้รับผิดชอบ 

รวบรวมข้อมูลทั้งหมด เพื่อจัดท าร่างค าขอต้ังงบประมาณ 

ประชุมคณะกรรมการระดบัคณะฯ 
พิจารณา 

จัดท าข้อมูลค าขอต้ังงบประมาณฉบับสมบูรณ์ 

จัดส่งส่วนงานยุทธศาสตร์และแผน จัดเก็บ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดท างบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ (เงินอุดหนุนจากรัฐบาล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รได้รับบันทึกข้อความ การจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 

(เงินอุดหนุนจากรัฐบาล) 

ฝ่ายนโยบายและแผน 
ประชุมวางแผนร่วมกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ประสานงานฝ่ายงานส่วนกลาง  
ให้ด าเนินการเสนองบประมาณ หมวดงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 

รวบรวมข้อมูลแต่ละฝ่ายงานส่วนกลาง 

ประชุมระดับส่วนงาน 
เพื่อพิจารณา 

จัดท าร่างค าขอต้ังแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายจาก
เงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ (เงินอุดหนุนจากรัฐบาล) 

ประชุมคณะกรรมการระดับ
คณะฯ พิจารณา 

จัดท าข้อมูลค าขอต้ังงบประมาณฉบับสมบูรณ์ 

จัดส่งฝ่ายยุทธศาสตร์และแผน จัดเก็บ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ขั้นตอน เทคนิค ระยะเวลำ 
1 จัดท าข้อมูลจ านวน

นิสิตระดับปริญญาตรี 
ระดับบัณฑิตศึกษา 
ระดับดุษฏีบัณฑิต 

ประสานงานงานบริการการศึกษาเพ่ือขอข้อมูลจ านวน
นิสิตแต่ละชั้นปี โดยข้อมูลที่ได้รับเป็นข้อมูลปัจจุบัน     
และในส่วนของแบบฟอร์มแผนการรับนิสิต ที่น ามาจาก 
มคอ.2 ของแต่ละหลักสูตร นั้น เนื่องจากการปรับปรุง
หลักสูตร จะด าเนินการทุก 5 ปี เมื่อหลักสูตรใด เริ่มเข้า
สู่กระบวนการปรับปรุง และเล่มหลักสูตรได้ผ่านมติที่
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจเพ่ือ
สังคม แล้ว งานนโยบายและแผน จะด าเนินการจัดเก็บ
ข้อมูลแผนการรับนิสิต หน่วยกิตการเรียนของหลักสูตร
นั้นๆ เบื้องต้นก่อน เพ่ือน ามาใช้ในการประกอบการ
จัดท าแผนรับนิสิตได้รวดร็วยิ่งขึ้น  เมื่อกระบวนการ
จัดท าปรับปรุงหลักสูตรผ่านความเห็นชอบจาก สกอ. 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการขอไฟล์ มคอ.2 ฉบับ
สมบูรณ์มาเก็บไว้เพ่ือประกอบการท าแผนที่จะเกิดขึ้น
ทุกๆ ปี 

3 วัน 

2 ค านวณโครงสร้าง
หลักสูตรและจ านวน
หน่วยกิต  

งานนโยบายและแผน ได้มีการรวบรวมเล่ม มคอ.2 ของ
แต่ละหลักสูตรไว้เป็นฐานข้อมูล เมื่อได้มีการจัดส่งข้อมูล
จ านวนนิสิตแล้ว จึงเริ่มเตรียมข้อมูล โครงสร้างหลักสูตร
และจ านวนหน่วยกิต ไว้ล่วงหน้า เพื่อที่จะได้มีระยะเวลา
ในการจัดท าและส่งให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องตรวจสอบความ
เรียบร้อยก่อนส่ง เพ่ือลดความผิดพลาดในการจัดท าและ
ความรวดเร็วในการจัดส่งงาน  

3 วัน 

3 รับการจัดสรร
งบประมาณจาก
มหาวิทยาลัย 

ประสานงานหน่วยงานฝ่ายย่อยก่อน เพ่ือวางแผนการ
จัดท า ล าดับขั้นตอนและเกิดความรวดเร็วในการ
ด าเนิน งาน จะท าให้ ข้ อผิ ดพลาดในการวางแผน
ข้อผิดพลาดมีน้ อยลง หรือไม่มี เลย และได้ข้อมูล
ครบถ้วน  
 

1วัน 
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4 ประชุมวางแผนการ
จัดสรรงบประมาณ 

น าผลการรายงานการใช้งบประมาณ และรายผลการ
ติดตามการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์  ที่ ได้
ด าเนินการไปแล้ว โดยท าสรุปย่อ แยกออกเป็นส่วนงาน
เพ่ื อให้ ง่ ายต่ อการอ่าน  และง่ายต่อการน ามาใช้
ประกอบการพิจารณา ว่างบประมาณไหนที่ไม่สามารถ
ด าเนินการได้ งบประมาณไหนที่ไม่เพียงพอ เพ่ือแต่ละ
ฝ่ายงานสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการวางแผนได้
อย่างครอบคลุมและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

1 วัน 

5 รวบรวมรายจ่าย
ประจ าปี  
งบบุคลากร งบ
ด าเนินงาน งบ
รายจ่ายอื่น 

เริ่มจากการค านวณรายจ่ายประจ าได้แก่ งบบุคลากร     
ในส่วนงานนี้จะขอข้อมูลอัตราการเพ่ิมเงินเดือนจากฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลของคณะฯ มาประกอบการพิจารณา
และค านวณผ่านโปรแกรม excel เพ่ือลดความผิดพลาด
โดยงบประมาณนี้สามารถด าเนินการล่วงหน้าก่อนได้ 
เพราะเป็นรายจ่ายประจ าที่ต้องเกิด และต่อด้วยงบ
ด าเนินงาน งบรายจ่ายอื่น  

1-2 วัน 

6 ประสานงานฝ่ายงาน
ส่วนกลาง  
จัดท าค าขอตั้ง
ประมาณการจัด
กิจกรรม/โครงการ 
ความต้องการ
ครุภัณฑ์ 

ท าการออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มขึ้นมา เพ่ือความ
สะดวกรวดเร็วในการขอข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณใน
การจัดกิจกรรม/โครงการ (ภาคผนวก 1) โดยแบบฟอร์ม
จะให้ระบุ ชื่อโครงการ ยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด งบประมาณ
ที่ใช้ ช่วงเดือนที่จะด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ และมี
การออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มความต้องการ
ครุภัณฑ์ (ภาคผนวก 2) โดยในแบบฟอร์มจะระบุความ
ต้องการครุภัณฑ์ เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องใช้ ทั้ง 2 
แบบฟอร์มที่ผู้จัดท าได้ท าขึ้นมานั้น เป็นการจัดท าเพ่ือ
ขอข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ ในครั้งเดียว เพ่ือไม่ให้
เกิดการสอบถามไปมาหลายครั้ง จึงให้ระบุข้อมูลต่างๆ 
ที่ครอบคลุมกับงานแผนให้มากท่ีสุดในการถามครั้งเดียว 
ทั้งนี้ ได้มีการแนบผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา
ของแต่ละฝ่ายว่า กิจกรรมใด โครงการใด ที่ไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามตัวชี้วัด หรือกิจกรรมใดที่ไม่เคยเกิด 
แต่มี ประโยชน์ ต่ อหน่ วยงานและสอดคล้องตาม

10 วัน 
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ยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดในงานของตนเองประกอบการ
พิจารณาวางแผน และแนบรายการครุภัณฑ์ตาม
มาตรฐานกรมบัญชีกลางให้แต่ละงาน เพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในการขอตั้งครุภัณฑ์ โดยสามารถ
ระบุความต้องการครุภัณฑ์ลงในแบบฟอร์มค าขอ จัดส่ง
ให้กับงานนโยบายและแผนรวบรวมข้อมูลได้รวดเร็วมาก
ขึ้น  

7 รวบรวมข้อมูลแต่ละ
ฝ่ายงานส่วนกลาง 

เมื่องานใด ระบุการจัดกิจกรรม/โครงการ ไม่ชัดเจน    
จะด าเนินการโทรศัพท์สอบถามทันที โดยจะให้ระบุ
ขอบเขตที่กว้างมากขึ้น จากระบุเป็นเดือน เปลี่ยนเป็น
ระบุแบบรายไตรมาสแทน หากไม่ใช่กิจกรรม/โครงการ
ที่ต้องท าต่อเนื่องทั้งปี จะไม่ให้เกินรายไตรมาส เพ่ือง่าย
ต่อการด าเนินงานตามแผน โดยรวบรวมและตรวจสอบ
ความเรียบร้อยก่อนน าเข้าที่ประชุม 

2 วัน 

8 ประชุมระดับส่วนงาน 
เพ่ือพิจารณา 

เมื่อเกิดเหตุการณ์ต้องพิจารณาทบทวน จะใช้เทคนิค
การโทรศัพท์สอบถาม โดยมีผู้ที่เกี่ยวข้องในการเข้าร่วม
ประชุม ร่วมรับฟังพร้อมกัน การพิจารณาจะได้เสร็จสิ้น
ภายในวันประชุม หากผู้จัดท าขอไปทบทวนภายใน
หน่วยงานอีกครั้ง จะขอให้ส่งข้อมูลภายในวันถัดไป โดย
งานนโยบายและแผนจะด าเนินการจัดท างานส่วนอ่ืนไป
ก่อน เมื่อได้รับข้อมูลที่แก้ไขแล้ว ก็น ามาประกอบเข้าใน
ร่างค าขอตั้งอีกครั้ง  

1 วัน 

9 เสนอวงเงินที่เหลือ
จัดสรรงบประมาณ
ให้กับหลักสูตร 
คณะบริหารธุรกิจเพ่ือ
สังคม 

เตรียมข้อมูลจ านวนนิสิตจากกระบวนการ จัดท าข้อมูล
จ านวนนิสิตระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา โดยมี
การจัดท าอัตราร้อยละการเพ่ิม-ลด ของจ านวนนิสิตของ
ปีก่อนเทียบกับปีปัจจุบัน เพ่ือให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องใน
การจัดสรรงบประมาณได้เห็นถึงภาพรวมและง่ายต่อ
การจัดสรรงบประมาณให้กับหลักสูตร 

1-2 วัน 

10 หลักสูตรจัดท าค าขอ
ตั้งงบประมาณ
วางแผนจัดกิจกรรม /

จัดท าแบบฟอร์มขึ้นมา เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการ
ขอข้อมูล โดยแบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณในการจัด
กิจกรรม/โครงการ (ภาคผนวก 1) โดยแบบฟอร์มจะให้

10 วัน 
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โครงการ และ
ผู้รับผิดชอบ 

ระบุ ชื่อโครงการ ยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด งบประมาณที่ใช้ 
ช่วงเดือนที่จะด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ ทั้งนี้ ได้มี
การแนบผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาของแต่ละ
หลักสูตรว่า กิจกรรมใด โครงการใด ที่พบว่าไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามตัวชี้วัด เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อหลักสูตร
ในการวางแผนกิจกรรมได้ตรงตามยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด 
และเป็นประโยชน์ต่อตัวนิสิต  

11 รวบรวมข้อมูล
ทั้งหมดเพ่ือจัดท าร่าง
ค าขอตั้งงบประมาณ 

เมื่อหลักสูตรใด ระบุการจัดกิจกรรม/โครงการ ไม่ชัดเจน 
จะด าเนินการโทรศัพท์สอบถามทันที โดยจะให้ระบุ
ขอบเขตที่กว้างมากขึ้น จากระบุเป็นเดือน เปลี่ยนเป็น
ระบุแบบรายไตรมาสแทน เพ่ือง่ายต่อการด าเนินงาน
ตามแผน และให้ผู้ที่ มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดสรร
งบประมาณ ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่งเข้าที่
ประชุมกรรมการคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

1-2 วัน 

12 ประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะบริหารธุรกิจเพ่ือ
สังคม พิจารณา 

หากมีข้อแก้ไข ฝ่ายนโยบายและแผน จะด าเนินการ
แก้ไข และส่งมอบให้กับผู้ที่รับผิดชอบตรวจสอบอีกครั้ง
ก่อนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณฉบับสมบูรณ์ 

1-2 วัน 

13 จัดท าข้อมูลค าขอตั้ง
งบประมาณฉบับ
สมบูรณ์ 

ในการกรอกข้อมูลหากมีข้อสงสัยหรือติดขัดในการเข้า
ระบบ จะด าเนินสอบถามผู้ดูและระบบส่วนงานแผน
และยุทธศาสตร์เพ่ือสังคม เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดใน
การจัดท าข้อมูลผ่านระบบค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 

5 วัน 

14 การจัดสรร
งบประมาณในกรณีท่ี
ไม่ได้อยู่ในแผน
หรือไม่เป็นไปตาม
แผน 

เพ่ือลดความผิดพลาดในการจัดสรรงบประมาณ งาน
นโยบายและแผน ได้มีการรวบรวมสติข้อมูลการเบิกจ่าย 
โด ยดู ข้ อ มู ล ดั งกล่ า วป ระกอบ การ พิ จ ารณ า ว่ า
งบประมาณหมวดใด โครงการใด ที่สามารถจัดสรร
งบประมาณได้ และไม่กระทบกับงบประมาณที่อยู่ ใน
แผนงาน และหากกรณีที่ เป็นการข้ามประเภทของ
งบประมาณ ต้นเรื่องต้องท าเรื่องมายังงานนโยบายและ
แผนในการน าเสนอเข้าที่ประชุมเพ่ือพิจารณาโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยมีรองคณบดีฝ่ายแผนและ

1-2 วัน 
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พัฒนาคุณภาพ เป็นผู้น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมพิจารณาต่อไป 

15 การด าเนินงาน ขอ
อนุมัติด าเนิน
กิจกรรม/โครงการ 
และการรายงานการ
ด าเนินงาน กิจกรรม/
โครงการ  

งานนโยบายและแผน ด าเนินการออกแบบฟอร์มในการ
จัดท าขออนุมัติโครงการ และแบบฟอร์มการรายงานผล
โครงการ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับผู้ด าเนินงาน 
กิจกรรม/โครงการ ในการจัดท าข้อมูล และเพ่ือความ
ครบถ้วนในการรายงานให้เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
ในส่วนของการออกแบบฟอร์มอนุมัติกิจกรรม/โครงการ 
และแบบฟอร์มการรายงานผลกิจกรรม/โครงการ นั้น 
ผู้จัดท าได้มีการอ้างอิงมาจากการรายงานผลโครงการใน
ระบบติดตามยุทธศาสตร์และแผน เพ่ือให้ฝ่ายงาน
นโยบายและแผนสามารถน าข้อมูลดังกล่าว มาใช้ใน
รายงานผลผ่านเข้าระบบการติดตามได้ตรงตามความ
เป็นจริงที่สุดและถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของผู้จัด 

1 วัน 

16 การติดตามการ
รายงานผลการด าเนิง
งานกิจกรรม/
โครงการ 

ในการจัดท าแผนการใช้งบประมาณการจัดกิจกรรม งาน
นโยบายและแผนจะด าเนินการระบุผลการด าเนินงาน
แบบรายไตรมาส เพ่ือให้ เกิดความคล่องตัวในการ
ด าเนินงาน กิจกรรม/โครงการ หากเห็นว่าใกล้สิ้นราย
ไตรมาส จึงจะด าเนินการสอบถามเบื้ องต้นไปยั ง
ผู้รับผิดชอบ ว่าสามารถด าเนินการภายในไตรมาสนั้นได้
หรือไม่ ถ้าไม่สามารถด าเนินการได้ จึงจะท าเรื่องเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะบริหารธุรกิจเพ่ือ
สังคม พร้อมเสนอแผนการด าเนินกิจกรรมใหม่ เพ่ือให้ที่
ประชุมรับทราบข้อมูลประกอบการพิจารณา  

1-2 วัน 
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วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 
การด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของงานนโยบายและแผน ที่มีการปฏิบัติตามตามกรอบแผน

ยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2565 – 2580) แผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดภายใต้
แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2566 – 2570) ในการจัดสรรงบประมาณ 
กิจกรรม/โครงการ ให้มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ทั ้ง 3 ด้าน และมีการด าเนินงานได้ตรงตาม
แผนปฏิบัติงานและใช้งบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีขั้นตอนการติดตามการด าเนินงาน ดังนี้  

1. ติดตามข้อมูลนิสิตประจ าปีการศึกษาให้มีความเป็นปัจจุบันมากที่สุด  
2. ติดตามการปรับเปลี่ยนโครงการสร้างหลักสูตร ในกรณีที่มีการปรับปรุงหลักสูตรรอบ 5 ปี 

หรือมีหลักสูตรใหม่เพ่ิม 
3. ติดตามการขอข้อมูลจากฝ่ายงานต่างๆ ในระดับคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เพ่ือรวมรวบส่ง

ข้อมูลให้กับส่วนงานแผนและยุทธศาสตร์เพื่อสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครนทริวิ โรฒ ผ่านแบบฟอร์มที่
จัดท าขึ้นมา 

4. รายงานผลการรวบรวมข้อมูลการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม  

ผลควำมส ำเร็จในเชิงปริมำณ : กิจกรรม/โครงการ สามารถด าเนินงานได้ตรงตามแผนงาน 
บรรลุวัตถุประสงค์ตามตัวชี้วัดที่ได้ก าหนด มีการใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผลงานที่
ด าเนินงานบรรลุและสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไม่น้อยกว่าร้อนละ 80  

ผลควำมส ำเร็จในเชิงคุณภำพ : งานนโยบายและแผนสามารจัดท าค าขอตั้งงบประมาณได้
อย่างถูกต้อง เป็นไปตามกระบวนการขั้นตอนการท างาน และจัดท าข้อมูลลงระบบ SWU-BUDGET ได้
ถูกต้องและส่งก่อนก าหนดเวลา และงานที่ด าเนินการจัดส่งออกจากคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม ไปแล้วนั้น 
พบข้อผิดพลาดน้อยที่สุด หรือไม่พบข้อผิดพลาดเลย เนื่องจากมีการตรวจทานความเรียบร้อย โดยรอง
คณบดีฝ่ายแผนและพัฒนาคุณภาพ รวมถึงการด าเนินการลงนามอนุมัติในระบบ SWU-BUDGET ซึ่ง
กระบวนการสุดท้ายของการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณไปยังส่วนงานแผนและยุทธศาสตร์เพ่ือสังคม 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรโรฒ หากพบข้อผิดพลาด ก็สามารถด าเนินการแก้ไขได้ทันท่วงทีก่อนจัดส่งให้กับ
ระดับมหาวิทยาลัย เป็นการลดการปฏิบัติงานซ ้าซ้อนจากการแก้ไขงานได้อย่างดี และสามารถด าเนินงาน
ได้ตรงตามแผนงานและเป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงิน  
 

วิธีกำรให้บริกำรที่ให้ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
เนื่องจากขั้นตอนกระบวนการการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจ าปี

งบประมาณนั้น เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการประสานงานเพ่ือรวบรวมข้อมูลภายใน มาใช้ประกอบการจัดท า
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ค าขอตั้งงบประมาณ เพ่ือให้ผู้ที่มีส่วนร่วมในการจัดท าค าขอตั้งในงานนโยบายและแผน มีแนวทางปฏิบัติ 
ดังนี้ 

1. การให้บริการที่รวดเร็ว กระชับในการขอข้อมูลที่ครบถ้วน ผ่านแบบฟอร์มที่จัดให้ง่ายและ
สะดวกต่อการให้ข้อมูล 

2. หากเกิดปัญหา งานนโยบายและแผนจะเข้าร่วมแก้ไขปัญหานั้นๆ ร่วมกัน เพ่ือให้ตรงประเด็น
และมีความเข้าใจทีต่รงกัน  

3. ในการขอข้อมูลจากงานต่างๆ ในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม จะมีการประสานงานด้วย
ถ้อยค าที่สุภาพ และรวมให้ค าปรึกษาหากมีข้อสงสัยในการจัดท าข้อมูลด้วยความเอาใจใส  

 

จรรยำบรรณ/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 งานนโยบายและแผน ยึดหลักจรรยาบรรณ หลักจริยธรรมของงานนโยบายและแผน รวมถึง
งานที่อยู่ภายใต้งานนโยบายและแผน ทั้งหมด จะมีหลักจรรยาบรรณและจริยธรรมในการปฏิบัติงานที่
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ให้บุคลากรมหาวิทยาลัยศรีนค
รินทรวิโรฒ สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นผู้ประพฤติดี  ปฏิบัติดี ตระหนักในหน้าที่
รับผิดชอบ มีส่วนร่วมในการรักษาชื่อเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ให้
เป็นที่ยอมรับและยกย่องแก่บุคคลทั่วไป  

งานนโยบายและแผน จึงมีแนวในการปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ตั้งใจในการปฏิบัติหน้าที่ให้ถูกต้องแล้วเสร็จตามก าหนด 
2. ตั้งใจด าเนินงานให้ได้ตามเป้าที่งานนโยบายและแผนได้ก าหนด มีการวางแผนงาน การ

จัดล าดับความส าคัญของงาน การวิเคราะห์ในเนื้องาน เพื่อให้ผลงานส าเร็จเป็นไปตามเป้าอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เป็นไปตามกฎระเบียบต่าง ๆ และไม่ด าเนิน การ
อะไรที่ผิดต่อวินัย 

4. ไม่แสวงหาผลประโยชน์จากบุคคลภายนอกที่ไม่ได้มีสวนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
5. แสวงหาความรู้เพิ่มเติมเพื่อพัฒนาศักยภาพของตนเองและมาใช้ในการพัฒนางานของ

ตนเอง 
6. ท าหน้าที่ของตนเองให้เต็มประสิทธิภาพ มีความสัมพันธ์ที่ดีต่อทีมและเพ่ือร่วมงาน รวมถึง

เต็มใจให้ความช่วยเหลือส่วนรวม 
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บทท่ี 5 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข กำรพัฒนำและเสนอแนะ 

 
ปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน 

การจัดงบประมาณของฝ่ายนโยบายและแผน คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีปัจจัยต่าง  ๆ ที่ท า
ให้การท างานไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้นั้น มีรายละเอียดดังนี้  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

การรวบรวมข้อมูล เนื่องจากงานนโยบายและแผน เป็น
ฝ่ายงานที่ต้องจัดท าข้อมูลแบบมี
ระยะเวลากระชั้นชิด จึงจัดท า
แบบฟอร์มเพ่ือให้แต่ละฝ่ายระบุ
ความต้องการและจัดส่งให้กับงาน
นโยบายและแผนได้อย่างรวดเร็วและ
ครอบคลุมข้อมูลทุกด้าน แต่มักพบว่า
บางงานไม่ส่งตามก าหนดที่ได้แจ้งไว้
ในบันทึกข้อความ ท าให้เกิดการ
ล่าช้าในการรวบรวม และข้อมูลที่
ได้รับไม่ครบถ้วน เนื่องจากฝ่ายงาน
นั้น ๆ ไม่สามารถระบุได้ว่า จะจัด
กิจกรรม/โครงการ นี้เมื่อไหร่และจะ
ใช้งบประมาณเท่าไหร่ 

จัดท าเอกสารขอข้อมูลล่วงหน้า 
โดยมีเนื้อความที่ต้องการข้อมูล
ให้อยู่ในการขอข้อมูลเพียงครั้ง
เดียว เพื่อนลดปัยหาการถามซ ้า
ไปซ ้ามา อาจท าผู้ให้ข้อมูลเกิด
ความไม่พอใจ ในส่วนของ
ระยะเวลา หากผู้ให้ข้อมูลไม่
แน่ใจ จึงใช้วิธีการระบุเป็นแบบ
รายไตรมาสแทนการระบุแบบ
รายเดือน 

การระบุกิจกรรม/โครงการ 
ตามตัวชี้วัด 

เนื่องจากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ
โรฒ ได้มีการปรับเปลี่ยนแผน
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยจากเดิม 
แผนยุทธศาสตร์ 15 ปี เปลี่ยนแปลง
เป็นแผนปฏิบัติการและตัวชี้วัด
ภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 
2566 – 2570) ที่มียุทธศาสตร์ 3 
ด้านหลัก ได้แก่ 1) การเป็นผู้น าทาง
การศึกษา 2) การเป็นองค์กรที่มี

มีการด าเนินการแจ้งผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม/โครงการให้ทราบใน
รอบ 6 เดือน หากมียุทธศาสตร์ 
ตัวชี้วัดอะไรที่มีการเปลี่นยแปลง 
จะท าให้สามารถปรับรูปแบบหรือ
การเขียนโครงการให้มีความ
สอดคล้อง เป็นไปตามตัวชี้วัด 
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สมรรถนะสูงและมีธรรมาภิบาล 3) 
พันธกิจสัมพันธ์เพ่ือสังคม ซึ่งปัจจุบัน 
ยังมีหลายตัวชี้วัดที่ยังมีการ
เปลี่ยนแปลงในเรื่องของการก าหนด
ผู้รับผิดชอบในแต่ละตัวชี้วัด ท าให้
การด าเนินงานในระดับคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคมยังคงเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจ าคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ที่ด าเนินการ
ตรามกรอบของแผนปฏิบัติการและ
ตัวชี้วัดภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 
2566 – 2570) จึงท าให้การน าส่ง
ข้อมูล ระบุกิจกรรม/โครงการ ตาม
แผนยุทธศาสตร์ ของแต่ละงานของ
คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ไม่
สามารถกระจาย กิจกรรม/โครงการ 
งบประมาณ ตามประเด็นต่างๆ ได้
ครบทั้ง 3 ยุทธศาสตร์ ตามที่ตั้งเป้า
ไว้ 

กำรตั้งชื่อกิจกรรม/โครงกำร 
ของแต่ละฝ่ำยงำน 

ปัญหาที่มักพบได้ค่อนข้างมากคือ แต่
ละงานของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือ
สังคม ระบุชื่อกิจกรรมที่ค่อนข้าง
จ ากัดในการจัดกิจกรรม ไม่สามารถ
ปรับเปลี่ยนให้ทันตามสมัยได้ เมื่อได้
ระบุ ชื่ อ กิ จกรรม  ตั วชี้ วั ด เป็ น ที่
เรียบร้อยแล้ว และเกิดเหตุการณ์ ดัง
ตัวอย่างกรณี  การแพร่ระบาดของ
ไวรัสโควิด-19 ท าให้วัตถุประสงค์ใน
การลงพ้ืนที่  ที่ ได้ ตั้ งค าขอไว้  ไม่
ส าม ารถ ป รั บ เป ลี่ ย น ได้  ท า ให้

แจ้งให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรม/
โครงการ ใช้ชื่อที่ค่อนข้างกว้าง 
สามารถสื่อได้ถึงกิจกรรมที่จะ
ด าเนินการ และสามารถแตก
ขยายกิจกรรม/โครงการ โดยยังมี
ความสอด 
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โครงการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตาม
ที่ตั้งไว้ 

 
ข้อเสนอแนะ 

ในการจัดท ากิจกรรม/โครงการของแต่ละฝ่ายงานที่ผ่านมาของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
ด าเนินงานเป็นไปในระดับที่ดีและค่อนข้างตรงกับแผนการด าเนินงาน แต่จะมีบางส่วนงาน บางกิจกรรม/
โครงการ ที่ด าเนินการไม่ตรงตามแผน จึงท าให้บางกิจกรรม/โครงการ ใช้งบประมาณได้ไม่มีประสิทธิภาพ 
อีกทั้งยังไม่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดที่ได้ระบุไว้ ผู้จัดท าจึงอยากให้ก่อนจัดท าแผนงบประมาณ 
แต่ละฝ่ายแต่ละส่วนงานมีการวางแผนการจัดกิจกรรมในฝ่ายงานของตนเองก่อน เพ่ือให้การด าเนิน
กิจกรรมเป็นไปตามแผน และใช้เงินได้มีประสิทธิภาพมากที่สุด ทั้งนี้ ในการวางแผนการด าเนินกิจกรรม/
โครงการ อยากให้มีการประมาณการค่าใช้จ่ายเบื้องต้นก่อนจัดท างบประมาณ ทั้งนี้ งานนโยบายและแผน 
จะคอยให้ความช่วยเหลือในด้านข้อมูลเกี่ยวกับยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดต่างๆ รวมถึงหลักเกณฑ์การจ่าย
เบื้องต้นเพ่ือประกอบการค านวณ และในการตั้งชื่อกิจกรรม/โครงการ ควรเป็นชื่อที่ค่อนข้างกว้างแต่
ความหมายครอบคลุมในการจัดกิจกรรม/โครงการ โดยไม่เป็นการระบุแบบเฉพาะเจาะจง เนื่องจากงาน
นโยบายและแผน เป็นงานจัดท าแผนที่ต้องมีการคาดการณ์ล่วงหน้า และประมาณการงบประมาณ
ล่วงหน้า หากเกิดเหตุการณ์ เช่นการแพร่ระบาดของโควิด-19 ท าให้กิจกรรม/โครงการ ที่มีการระบุแบบ
เฉพาะเจาะจงต้องลงพ้ืนที่เท่านั้น เมื่อถึงเวลาตามแผนงาน ไม่สามารถลงพ้ืนที่ด าเนินกิจกรรมได้จริง และ
จัดในแบบรูปแบบออนไลน์แทน ท าให้การใช้งบประมาณไม่มีประสิทธิภาพ และไม่บรรลุตามวัตุประสงค์ที่
ได้ตั้งไว้ ซึ่งจะมีผลต่อการรายงานแผนงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีได้ 
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คู่มือ 
กำรจัดท ำโครงกำรบริกำรวิชำกำรเพื่อสังคม 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำ 

คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เป็นส่วนงานระดับคณะที่อยู่ภายใต้ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ         
มีหน้าที่จัดการเรียนการสอน ผลิตบัณฑิตในระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา ระดับดุษฎีบัณฑิต ทั้งใน
เวลาและนอกเวลา พัฒนางานวิจัยและองค์ความรู้ต่างๆ ในศาสตร์บริหารธุรกิจ เพ่ือน าองค์ความรู้ไปต่อ
ยอดการให้บริการเพ่ือสังคม ให้เป็นองค์กรที่รับใช้สังคม คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม จึงด าเนินงานพันธกิจ
ต่างๆ โดยปฏิบัติตามกรอบแผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2565 – 2580) 
แผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2566 – 
2570) มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มาเชื่อมโยงกับแผนปฏิบัติการคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ดังนั้น 
งานนโยบายและแผน จึงเป็นฝ่ายงานหนึ่งที่น าพาความส าเร็จในการด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามแผนงานที่เชื่อมโยงไปยังยุทธศาสตร์ทั้ง 3 ด้าน ของมหาวิทยาลัย อันได้แก่ 1) การเป็น
ผู้น าทางการศึกษา 2) การเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูงและมีธรรมาภิบาล 3) พันธกิจสัมพันธ์เพ่ือสังคม 
และมีการใช้งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรได้อย่างคุ้มค่า เป็นไปตามแผนที่ตั้งไว้ มีความสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์และตัวชี้วัด และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรในการบริหารจัดการทรัพยากรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

งานนโยบายและแผน นอกจากการจัดท าคู่มือการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ ที่ด าเนินงาน    
การก ากับติดตาม การใช้งบประมาณ การรายงานผลการด าเนินงาน แล้วนั้น ยังมีอีกหนึ่งงานที่มีความ
รับผิดชอบโดยตรง และตรงกับแผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2566 – 2570) ยุทธศาสตร์ที่ 3 พันธกิจสัมพันธืเพ่ือสังคม นั่นคืองานทางด้านบริการ
วิชาการและกิจการเพ่ือสังคม โดยงานนโยบายและแผน มีการด าเนินกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ
และกิจการเพ่ือสังคมและเป็นงานที่ส าคัญและมีขั้นตอนที่ละเอียดและรัดกุมในการใช้งบประมาณ รวมถึง
การตอบรับตามตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์ที่ 3 ด้านพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือสังคม  

เพ่ือให้การด าเนินงานของงานนโยบายและแผน คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีประสิทธิภาพนั้น 
จึงได้เล็งเห็นถึงความส าคัญในการด าเนินกิจกรรม/โครงการ ทางด้านพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือสังคม โครงการบ
รารวิชาการเพ่ืสังคม ในระดับคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม และเพ่ือใหการท างานของงานนโยบายและแผน 
เปนระบบและเกิดประสิทธิภาพในการด าเนินงาน จึงจัดท าคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือเปนแนวปฏิบัติงาน
ส าหรับบุคลากรของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมทุกคน โดยในกลุ มงานนโยบายแลแผนของคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีภาระงานที่เกี่ยวของดังนี้ 1. งานนโยบายและแผน 2. งานบริการวิชาการเพ่ือ
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สังคม 3. งานประกันคุณภาพการศึกษา 4. งานท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม 5. งานบริการวิชาการเป็นครั้ง
คราว โดยคู่มือปฏิบัติงานนี้เป็นการแสดงการปฏิบัติงานด้านงานนโยบายและแผน งานด้านบริการ
วิชาการเพ่ือสังคม และงานบริการวิชาการเป็นครั้งคราว  
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมมีแนวปฏิบัติในการด าเนินโครงการบริการ

วิชาการเพ่ือสังคม 
2. เพ่ือให้บุคลากรสามารถด าเนินงานแทนกันได้ 
3. เพ่ือให้บุคลากรลงขั้นตอนความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีแนวปฏิบัติในการด าเนินโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม 
 2. ผู้ปฏิบัติงานมีแนวปฏิบัติที่ดี สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเข้าใจและลดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน ในด้านการด าเนินโครงการบริการวิชาการเพ่ือ

สังคม      มีขอบเขตการด าเนินงานของคู่มือ ที่ครอบคลุมตั้งแต่ การขออนุมัติโครงการ การใช้งบประมาณ 
การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ การเบิกจ่าย และการรายงานผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการ
เพ่ือสังคม ทั้งนี้ เพ่ือให้การบริหารงานเกิดประสิทธิภาพ เป็นไปตามแผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดที่เป็นพันธ
กิจหลักทางด้านพันธกิจเพ่ือสังคม บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม สามารถน าแนวทางคู่มือนี้         
ไปด าเนินกิจกรรม/โครงการ ได้อย่างถูกต้องตามและสามารถปฏิบัติได้อย่างเข้าใจ 
 

นิยำมศัพท์เฉพำะ 
โครงกำรบริกำรวิชำกำรเพื่อสังคม หมายถึง กิจกรรม/โครงการ ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือ

สังคม ที่ด าเนินการตามพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือสังคม โดยใช้งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้คณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ประจ าปีงบประมาณ แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต 
ผลผลิตผลงานการให้บริการวชาการ 

พันธกิจสัมพันธ์เพื่อสังคม หมายถึง กิจกรรมเพ่ือด าเนินพันธกิจสัมพันธ์ (Engagement)        
ที่ตอบสนองเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน Sustainable Development Goals (SDGs) และการบูรณา
การศาสตร์/พันธกิจในการมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน/สังคม ตามยุทธศาสตร์ชาติ National Strategy 
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กิจกรรม/โครงกำร หมายถึง การด าเนินกิจกรรมที่อยู่ ในแผนการด าเนินงานประจ าปี
งบประมาณ ที่มีความชัดเจนในด้านวัตุประสงค์ ตัวชี้วัด กลุ่มเป้าหมาย ประโยชน์ที่ได้รับ รวมถึงมีการระบุ
ระยะเวลาในการจัด งบประมาณท่ีใช้ และสถานที่ด าเนินกิจกรรม/โครงการไว้อย่างชัดเจน 

งบประมำณ  หมายถึง แผนการใช้จ่ายเงินที่แสดงออกมาในรูปตัวเลขทางการเงิน ในช่วง
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ล่วงหน้าอย่างชัดเจน มีแผนประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานต่าง ๆ เป็น
เครื่องมือในการควบคุมการด าเนินงาน ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดย
งบประมาณในการศึกษาครั้งนี้  หมายถึงงบประมาณเงินรายได้ คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ ที่ประกอบไปด้วย 1. งบบุคลากร 2. งบด าเนินงาน 3. งบลงทุน 4. งบเงินอุดหนุน 5. งบ
รายจ่ายอื่น 

แผนปฏิบัติกำร หมายถึง แผนการด าเนินงานที่มีการตั้งเป้าหมายในการท างานในระยะเวลา 1 
ปีงบประมาณ เพ่ือเป็นตัวก าหนดการด าเนินงานให้ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
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บทท่ี 2 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 
1. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

1.1 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
งานนโยบายและแผน คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม นอกจากด าเนินงานทางด้านนโยบายและ

แผนแล้วนั้น ยังมีบทบาทหน้าที่ส าคัญอีก 1 งาน ได้แก่การจัดท าโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม โดยมี
หน้าที่หลักในการด าเนินกิจกรรม/โครงการ ที่เก่ียวกับงานบริการวิชาการเพื่อสังคม ที่มีความสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติการและตัวชี้วัดภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2566 – 
2570) ตั้งแต่กระบวนการวางแผนงาน การด าเนินงาน การเบิกจ่าย การติดตามผลการด าเนิงงาน และ
สรุปผลการด าเนินงาน ให้ส าเร็จลุล่วงเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบหลักดังนี้ 

1. วางแผนการด าเนินกิจกรรม/โครงการ 
2. การประสานงานร่วมกับบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก  
3. งานด าเนินกิจกรรม/โครงการ 
4. การสรุปผลกิจกรรม/โครงการและการรายงานผลการด าเนินงาน 
1.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ด้ำนกำรวำงแผน น าแผนปฏิบัติการประจ าปีมารวมหารือร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือหารือกิจกรรม/

โครงการ ที่จะด าเนินการ การวางแผนจ านวนผู้เข้าร่วมและกลุ่มเป้าหมาย การวางแผนงบประมาณ การ
วางแผนสถานที่ด าเนินงาน และการวางแผนหัวข้ออบรม การวางแผนก าหนดบุคคลเข้าร่วมท างาน รวมถึง
การก าหนดตัวชี้วัดในการด าเนินงานและผลลัพธ์ที่ได้เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ โดยมีการปร่วมประชุมหารือ
ทีมงานนโยบายและแผน และงานพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือสังคม จึงสามารถด าเนินการท าเรื่องถึ งคณบดีคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เสนออธิการลงนามอนุมัติในการด าเนินกิจกรรม/โครงการ  

ด้ำนกำรประสำนงำน เมื่อกิจกรรม/โครงการ ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ แล้ว ด าเนินการประสานงานอย่างเป็นทางการแก่บุคคลภายนอก และร่วมประชาสัมพันธ์
โครงการให้บุคลากรภายในคณะบริหารธุรกิจรับทราบเชิญชวนเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ด้ำนกำรด ำเนินงำน ด าเนินกิจกรรม/โครงการ ตามแผนที่วางไว้ และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้น
เป็นที่เรียบร้อย รวบรวมข้อมูลเอกสารต่างๆ เพ่ือจัดท าเรื่องการเบิกจ่ายเงิน  

ด้ำนกำรสรุปผลงำน เมื่อโครงการด าเนินการเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว การเบิกจ่ายไม่มีข้อ
แก้ไข จึงด าเนินการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน ตามแบบฟอร์มที่ทางงานนโยบายและแผนได้
จัดท าไว้ส าหรับคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม  
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2. โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
2.1 โครงสร้ำงองค์กรคณะบริหำรธุรกิจเพื่อสังคม มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรคณะบริหำรธุรกิจเพื่อสังคม มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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2.3 โครงสร้างส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

 
2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏบิัติงำนและเงือ่นไข 

 
ในการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม    

ในกลุ่มงานนโยบายและแผน การจัดท าโครงการบริการวิชาการเพื่อสังคม จะต้องมีหลักเกณฑ์ในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ดังนี้ 

 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

การปฏิบัติงานการจัดท าโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ที่พึงปฏิบัติ        
ให้เป็นไปตามเกณฑ์ระเบียบเงินรายได้มหาวิทยาลัยศรีนคริรทรวิโรฒ พ.ศ. 2560 ว่าด้วยเรื่องดังต่อไปนี้  

1. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าอาหารว่าง ค่าอาหารกลางวัน ทั้งในและนอกสถานที่  

2. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรภายในและภายนอก 

3. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสินผล 

4. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าที่พักอาจารย์ เจ้าหน้าที่ นิสิต ในการจัดกิจกรรม/โครงการ นอก
สถานที่  

5. หลักเกณฑ์การจ่ายพัสดุ 

6. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง 

7. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าเดินทาง  

8. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าพาหนะ 

9. หลักเกณฑ์การจ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

10. หลักเกณฑ์การจ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม 
 

หลักเกณฑ์/ขั้นตอนกระบวนกำรในกำรด ำเนินงำน  
ส านักงานคณบดีโดยงานนโยบายและแผน งานบริการวิชาการและกิจการเพ่ือสังคม ของ    

คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีกระบวนการในการจัดท าโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม ดังนี้  
1. วางแผนการด าเนินกิจกรรมโครงการร่วมกับผู้บริหารและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง   
2. ด าเนินการจัดท าโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม ประกอบไปด้วย วัน เวลา สถานที่ 

หลักการเหตุผล วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด กลุ่มเป้าหมาย จ านวนผู้เข้าร่วม งบประมาณ  ประโยชน์ที่จะได้รับ 
เพ่ือน าส่งคณบดีเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือเห็นชอบอนุมัติกิจกรรม/โครงการ 
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3. ประสานงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินงานทั้งหมด 
3. ด าเนินกิจกรรมโครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
4. จัดท ารายการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจ่าย ว่าด้วยเรื่องระเบียบ เงินรายได้

มหาวิทยาลัยศรีนคริรทรวิโรฒ พ.ศ. 2560 
5. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำน 
ลักษณะการด าเนินงานของฝ่ายนโยบายและแผน คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคมนั ้น แบ่ง

ออกเป็น 3 กระบวนการ ดังนี้ 
ด้ำนกำรวำงแผน 
- จัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินกิจกรรม/โครงการ 
- น าข้อมูลตามแผนปฏิบัติการปีปัจจุบัน และก่อน มาร่วมพิจารณา 
- ด าเนินการร่างโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม เพ่ือเตรียมน าเสนอคณบดีคณะบริหารธุรกิจ

เพ่ือสังคม  
ด้ำนกำรประสำนงำน  
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ 
- ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการด าเนินกิจกรรม

โครงการ 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน  
- ท าเรื่องเพ่ือขออนุมัติโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม 
- ท าเรื่องตัวบุคคลด าเนินงาน  
- ท าเรื่องยืมเงินเพ่ือน ามาใช้ในการบริหารกิจกรรม/โครงการ  
- ด าเนินกิจกรรม/โครงการ ตามแผนที่วางไว้  
- ด าเนินการจัดท าเรื่องเบิกจ่าย และชดใช้เงินยืม ในกรณีที่เงินเหลือจ่ายจากโครงการ  
- จัดท าแบบประเมินให้ผู้เข้าร่วมโครงการได้มีส่วนร่วมในการให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับโครงการ

บริการวิชาการเพ่ือสังคม  
ด้ำนกำรสรุปผลงำน  
- ด าเนินการจัดท ารายงานผลโครงการให้กับงานนโยบายและแผน คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

เมื่อโครงการด าเนินการเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์มที่ทางงานนโยบายและแผนได้จัดท าไว้
ส าหรับใช้ในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม  
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เงื่อนไข ข้อระวัง และข้อสังเกต 
ในการจัดท ากิจกรรม/โครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม มีข้อสังเกต และข้อควรระวังดังนี้  
1. ต้องได้รับการอนุมัติกิจกรรม/โครงการ จากอธิการบดีเท่านั้น เนื่องจากเป็นงานที่ต้อง

ด าเนินงานร่วมกับบุคคลภายนอก จึงจ าเป็นต้องวางแผนในการท าเรื่องเสนอต่ออธิการบดีลงนามอนุมัติ
ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์  

2. ในการด าเนินกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม ผู้รับผิดชอบโครงการ ควรมีการ
วางแผนล่วงหน้า และมีแผนส ารอง ไว้เผื่อกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงกะทันหัน ทั้งในเรื่องบุคคล สถานที่ 
เวลา เนื่องจากต้องด าเนินงานร่วมกับบุคคลภายนอกที่ไม่สามารถควบคุมได้แบบสมบูรณ์ และควรมี
การตรวจความเรียบร้อย ย ้าเรื่องการประสานงานก่อนวันงาน 2 -3 วัน หากมีข้อผิดพลาด หรือมีการ
เปลี่ยนแปลงกะทันหัน จะสามารถแก้ไขสถานการณ์ล่วงหน้าได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

3. ในการยืมเงินเพื่อน ามาใช้ในการจัดกิจกรรม/โครงการ ควรด าเนินการล่วงหน้า 1 -2 
สัปดาห์เพื่อให้ส่วนการคลังสามารถท าเรื่องยืมเงินได้ตามระบบอย่างเป็นล าดับขั้นตอน ทั้งใน ในกรณี
วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท สามารถยื่นเสนอต่อคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม เพื่อยืมเงินระดับ
คณะฯ และในการณีที่วงเงินตั้งแต่ 50,001 บาท ขึ้นไป สามารถยื่นเรื่องเสนอต่อรองอธิการบดี ฝ่ายการ
คลังและทรัพย์สิน เพ่ือยืมเงินในระดับมหาวิทยาลัยต่อไป 

 

แนวคิด/งำนวิเครำะห์/วิจัยที่เกี่ยวข้อง/ กรณีศึกษำ 

แนวคิดเกี่ยวกับโครงกำร 

โครงการ หมายถึง การก าหนดแนวทางในการแก้ปัยหา หรือแนวทางในการด าเนินงาน ให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้อย่างเหมาะสม มีการใช้ทรัพยากรได้อย่างคุ้มค่า มีระยะเวลาการ
ด าเนินงานที่ชัดเจน  (https://www.gotoknow.org/posts/279605) 

สมชาย ดุรงค์เดช (2542:2) ให้ความหมาย โครงการ กิจกรรมที่มีการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
มีกลยุทธ์เพื่อให้บรรลุเป้าหมายอย่างชัดเจน  

เทียนฉาย กีระนันท์ (2537:1) ให้ความหมาย โครงการ การกระท าเพ่ือเตรียมการปฏิบัติ เตรียม
ด าเนินการ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้ 

สุพาดา สิริกุตตา และคณะ (2543:37) ให้ความหมาย โครงการ กลุ่มกิจกรรมที่มีจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุด มีวัตถุประสงค์เฉพาะเจาะจง ที่ต้องส าเร็จภายใต้เงื่อนไขที่ก าหนด มีขอบเขตด้านงบประมาณ มี
การก าหนดการใช้ทรัพยากร และมีการก าหนเทรัพยากรที่ใช้ 
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ดังนั้น โครงการ จึงเป็นกระบวนการที่มีการวางแผนไว้ล่วงหน้า เพ่ือด าเนินกิจกรรมในเรื่องใด
เรื่องหนึ่งให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ และการด าเนินกิจกรรมสิ้นสุดได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์ต่อส่วนร่วม และเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

 

แนวคิดเกี่ยวกับกำรวำงแผน 

การวางแผน หมายถึง กระบวนการคิด วิเคราะห์ ในการหาทางเลือกที่ดีที่สุดในการจัดกิจกรรม/
โครงการ การตัดสินใจล่วงหน้าในการก าหนดสิ่งที่จะกระท าต่างๆ เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ที่ก าลังจะ
เกิดขึ้นในอนาคต (ที่มา: http://www.bloggang.com/mainblog.php?id=mhajoy&month=12-01-
2008&group=4Gblog=3 

เสนาะ ติเยาว์ (2551 :38) ให้ความหมาย การวางแผน  เป็นกระบวนการในการก าหนด
วัตถุประสงค์ วิธีการ ลักษณะการด าเนินงาน ที่จะท าอย่างไรให้บรรลุวัตถุประสงค์ ภายใต้สภาวะที่ต้อง
เผชิญกับสถานการณ์ที่ไม่มีความแน่นอนในอนาคต  

อนันต์ เกตุวงศ์ (2543: 3-4) ให้ความหมาย การวางแผน กระบวนการในการวิเคราะห์ การ
ตัดสินใจของผู้มีอ านาจบริหารในการก าหนดวิธีการไว้ล่วงหน้าและเป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้งไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น การวางแผน จึงเป็นกระบวนการในการคิดวิเคราะห์ วางแผน ก าหนดวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายการด าเนินงาน โดยเป็นการด าเนินการไว้ล่วงหน้า ให้บรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ได้อ ย่างมี
ประสิทธิภาพ 

แนวทำงในกำรบริหำรงำนตำมหลักทฤษฎี PDCA 

วงจรบริหารงานคุณภาพ หรือที่เรียกกันว่า วงจร PDCA ของเดมมิ่ง (เกียรติพงษ์ อุดมธนะธีระ. 
2561) มาใช้เป็นแนวคิดในการพัฒนาการบริหารงานให้มีคุณภาพ สามารถสร้างสรรค์งานให้มีประสิทธิผล 
สามารถติดตามงาน และพัฒนาปรับปรุงได้อย่างต่อเนื่อง  โดยหลักในการด าเนินงานตามวงจรการ
บริหารงานคุณภาพ นั้น จะช่วยให้เกิดการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงจาการวางแผนงานที่ผิดพลาดได้
อย่างดี โดยหลักการด าเนินงานจะประกอบไปด้วย 4 ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้  

1. ขั้นตอนการวางแผน (Plan) เป็นกระบวนการวางแผน คิด วิเคราะห์ กระบวนการต่างๆ การ
ก าหนดเป้าหมายในการด าเนินงาน ก าหนดวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด การวางแผนงบประมาณ ผู้รับผิดชอบใน
ส่วนงาน กลุ่มเป้าหมายในการเข้าร่วม วัน เวลา สถานที่ แผนการด าเนินงานก าหนดการ รวมถึงการเสนอ
โครงการเพื่อขออนุมัติด าเนินงานและขอใช้งบประมาณ  
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2. ขั้นตอนการด าเนินงาน (Do) เป็นกระบวนการในการลงมือปฏิบัติตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ 
รวมถึงกระบวนการในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่างการด าเนินงานได้  

3. ขั้นตอนการติดตาม (Check) เป็นกระบวนการในการติดตามผลการด าเนินงาน ผ่านแบบ
ประเมินตามตัวชี้วัดที่ระบุไว้ในกิจกรรม/โครงการ การสรุปแบบประเมิน การรายงานผล การประเมินการ
ด าเนินงาน  

4.  ประเมินผลกิจกรรม/โครงการ การรายงานผลการด าเนินงาน (Action) เป็นกระบวนการใน
การประเมินการด าเนินงาน เพ่ือค้นหาจุดเด่น จุดด้อย ปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ที่เกิดขึ้นในการ
ด าเนินงาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาการด าเนินกจิกรรม/โครงการ ในปีถัดไป 

 
กฎ ระเบียบหรือหลักกำรทำงวิชำกำรที่น ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน  

การจัดโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม ใช้หลักการด าเนินงานภายใต้ระเบียบข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ดังนี้  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ ายเงินรายได้ 
พ.ศ. 2560  

2.. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

กลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
การด าเนินโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม มีกลยุทธ์ขั้นตอนการด าเนินงานนี้  

1 .ขั้นตอนติดต่อประสานงาน  
ผู้รับผิดชอบโครงการน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ตามผลผลิตผลงานการให้บริการวิชาการ และ

ด าเนินการนัดหมายประสานงานร่วมกับทีมนโยบายและแผน ในการร่างโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม 
โดยในการร่างโครงการนั้น จะมีการระบุวัน เวลา สถานที่ หัวข้อกิจกรรม กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วม ผลที่
ได้รับเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ เมื่อร่างโครงการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการประชุมผู้ที่ส่วนเกี่ยวข้อง
โดยตรง ในการพิจารณาร่างโครงการร่วมกัน เมื่อได้รับข้อคิดเห็นที่ตรงกันแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการ 
ประสานงานวิทยากรเบื้องต้น แจ้งให้ทราบกิจกรรมโครงการเพ่ือทางวิทยากรตัดสินใจเข้าร่วมหรือส่ง
ตัวแทนเข้าร่วม และขอประวัติของวิทยากรเพ่ือใช้ประกอบการขออนุมัติโครงการ ประสานงานผู้ที่
เกี่ยวข้องกับกลุ่มเป้าหมายเพ่ือเตรียมการด าเนินงาน และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในคณะบริหารธุรกิจ
เพ่ือสังคม รับทราบ และแจ้งความประสงค์เข้าร่วม วางแผนผู้ท างานแต่ละฝ่ายและบทบาทหน้าที่ในการ
ด าเนินกิจกรรม/โครงการ เมื่อรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม
เป็นที่เรียบร้อย จึงท าเรื่องข้ออนุมัติโครงการ และอนุมัติค าสั่งปฏิบัติงานในโครงการ ล าดับถัดไป 

2. ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าและขออนุมัติโครงการ น าเสนอเพ่ือขออนุมัติโครงการ  
ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการจัดท าขออนุมัติโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม โดยมีข้อมูล

ส าคัญที่ประกอบไปด้วย ชื่อโครงการ รหัสโครงการ หัวข้อกิจกรรม/โครงการ วัน เวลา สถานที่ ระบุความ
สอดคล้องของกิจกรรม/โครงการกับแผนปฏิบัติการยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 
2566 – 2570 งบประมาณที่ใช้ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ผลที่คาดว่าจะได้รับ ผู้เข้าร่วมโครงการ 
กลุ่มเป้าหมาย ระยะเวลา และสถานที่ด าเนินโครงการ วิธี/ขั้นตอนการด าเนินงาน ตัวชี้ผลและค่า
เป้าหมายทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ วิธีการติดตามและประเมินผลโครงการ และล าดับสุดท้าย
ก าหนดการที่ระบุชื่อวิทยากร หัวข้อการบรรยายให้ชัดเจน ทั้งนี้ งานนโยบายและแผนได้จัดท าแบบฟอร์ม
เพ่ือแนบขออนุมัติโครงการ ที่สามารถใช้ร่วมกันได้ทุกงานภายในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม  

เมือ่จัดท าเรื่องขออนุมัติแล้ว ด าเนิการน าส่งเรื่องโดยมีล าดับขั้นตอนการเสนอเรื่องดังนี้ 
- น าเสนองานบริหานรับเรื่อง และออกเลขรับ 
- ส่งเรื่องต่อไปยังงานนโยบายและแผน เพ่ือตรวจสอบวงเงินงบประมาณ  
- ส่งเรื่องต่อไปยังงานการคลังและพัสดุ เพ่ือตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม 

เกณฑ์ระเบียบเงินรายได้มหาวิทยาลัยศรีนคริรทรวิโรฒ พ.ศ. 2560 
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- ส่งเรื่องต่อไปยังผู้อ านวยการส านักงานบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ตรวจสอบความถูกต้อง 
เพ่ือด าเนินการเสนอต่อคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมลงนามอนุมัติ 

- คณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ลงนามอนุมัติเป็นที่เรียบร้อย เรื่องจะส่งกลับมายังงาน
บริหารเพ่ือออกเลขสารบัญในระบบสารบรรณ เสนอไปยังอธิการบดีเพ่ือขอลงนามอนุมัติโครงการบริการ
วิชาการเพ่ือสังคม ทั้งนี้ โครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม เป็นกิจกรรม/โครงการ ที่ด าเนินงานให้กับ
บุคคลภายนอก จึงต้องเสนอเรื่องเพ่ือขออนมตัิโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม จากอธิการบดีเท่านั้น  

- ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม คณะบริหารธุรกิจ
เพ่ือสังคม 

3. ขั้นตอนการยืมเงินส ารองจ่าย 
เมื่อโครงการอนุมัติเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้ที่รับผิดชอบโครงการมีความประสงค์ต้องการยืมเงิน

ส ารองจ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ สามารถท าเรื่องยืมเงินส ารองจ่าย โดยมี 2 กรณี ดังนี้ 
กรณีที่ 1 โครงการอนุมัติโดยใช้งบประมาณไม่เกิน 50,000 บาท สามารถท าเรื่องยืมเงินทดรอง

จ่าย ตามแบบฟอร์มที่งานคลังและพัสดุเป็นจัดท าข้ึนส าหรับใช้ในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เสนอเรื่องถึง
คณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม พร้อมแนบสัญญายืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ ตามแบบฟอร์มที่ทางส่วนการ
คลังและพัสดุจัดท าขึ้นและสามารถดาวน์โหลดได้หน้าเวปไซต์  เมื่อได้รับอนุมัติให้ยืมเงินทดรองจ่าย      
ทางงานคลังและพัสดุ จะเป็นผู้ประสานงานโดยตรง เพ่ือมารับเงินยืมก่อนวันจัดงานล่วงหน้า 5 วัน  

กรณีท่ี 2 โครงการอนุมัติโดยใช้งบประมาณตั้งแต่ 50,001 บาท ขึ้นไป สามารถท าเรื่องขออนุมัติ
ยืมเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สินพร้อมแนบสัญญายืมเงิน
จ านวน 2 ฉบับ ตามแบบฟอร์มที่ทางส่วนการคลังและพัสดุจัดท าขึ้นและสามารถดาวน์โหลดได้หน้าเวป
ไซต์ เมื่อได้รับอนุมัติให้ยืมเงินทดรองจ่ายทางส่วนการคลังจะเป็นผู้ประสานงานโดยตรง เพ่ือรับเงินยืมใน
รูปแบบเช็ค สั่งจ่ายในชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ ก่อนวันจัดงานล่วงหน้า 5 วัน 

4. ขั้นการด าเนินงานและการบริหารโครงการ 
เมื่อโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม ได้รับอนุมัติเป็นที่เรียบร้อย เริ่มด าเนินการตามแผนงาน

ที่ตั้งไว้ โดยในการด าเนินกิจกรรมโครงการ สิ่งที่จ าเป็นและเป็นสิ่งส าคัญในการด าเนินกิจกรรม/โครงการ มี
ดังตอ่ไปนี้ 

- รายชื่อผู้เข้าร่วมและลายเซ็นต์ผู้เข้าร่วม 
- รายชื่อวิทยากร(ถ้ามี) ลายเซ็นต์วิทยากร ใบส าคัญรับเงินวิทยากร(ถ้ามี) รูปถ่ายวิทยากรขณะ

ก าลังปฏิบัติหน้าที่  
- รูปถ่ายบรรยากาศในงาน การท ากิจกรรมต่างๆ  
- แบบประเมินโรงการ หรือแบบประเมินอื่นๆ ตามตัวชี้วัดของโครงการ 
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ก่อนการด าเนินงาน ต้องมีการตรวจสอบความเรียบร้อย 
- การจัดเตรียมสถานที่ 
- การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ให้พร้อม ตรวจสอบความเรียบร้อยของก่อนเริ่มงาน เช็คระบบ

คอมพิวเตอร์ แสง สี เสียง ให้พร้อมต่อการจัดกจิกรรม  
- การจัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรม 
- ประสานงานผู้เข้าร่วมโครงการ วิทยากร กลุ่มเป้าหมาย 
- และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรม/โครงการ  
6. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินและคืนเงินส ารองจ่าย 
เมื่อโครงการด าเนินการเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อย ผู้ด าเนินโครงการรวบรวมเอกสารทางการเงิน

ต่างๆ ตามที่ได้ตั้งงบประมาณเบิกจ่ายไว้ ท าบันทึกเรื่องขออนุมัติเบิกเงินโครงการ ถึงคณบดีคณะ
บริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เพ่ือทางงานคลังและพัสดุ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน และถ้ามีเงินเหลือจากเงินยืมทดรองจ่าย ผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถโอนเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย และน าหลักฐานพร้อมด้วยสัญญายืม ในกรณียืมเงินคณะ ให้แจ้งงานคลังและพัสดุเพ่ืออก
ใบเสร็จชดใช้เงินยืม ในกรณียืมเงินส่วนการคลัง ให้น าหลักฐานพร้อมด้วยสัญญายืม ยื่นต่อส่วนงานคลัง 
เพ่ือออกใบเสร็จชดใช้เงินยืม และน าใบเสร็จดังกล่าว ส าเนาแนบพร้อมหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน ทั้งนี้ การ
เบิกจ่ายเงินต้องท าให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ หากเลยก าหนด จะมีการหัก
เงินเดือนเพื่อชดใช้เงินยืมจนกว่าจะท าเรื่องเบิกเงินโครงการส่ง 

7. ขั้นตอนการสรุปผลและการรายงานผลโครงการ 
เมื่อโครงการได้ด าเนินการเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อย ผู้รับผิดชอบโครงการ ต้องท ารายงานผล

โครงการตามแบบฟอร์มที่งานนโยบายและแผนได้จัดท าขึ้นมา และจ าเป็นต้องใส่รายละเอียดผลการ
ด าเนินให้ชัดเจน และครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่ระบุไว้ หลังจากด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chat) 
 ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การด าเนินโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคม มีขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ดังนี้  
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เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ ขั้นตอน เทคนิค ระยะเวลำ 

1 การติดต่อ
ประสานงาน 

นัดประชุมเพ่ือวางแผนทีมงานย่อย เพ่ือก าหนดหัวข้อที่
จะด าเนินกิจกรรม และทาบทามวิทยากร ประสานวันที่
ทางวิทยากรและทางผู้ด าเนินงานสะดวกตรงกัน และจึง
นัดประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท าร่างโครงการ เพ่ือความ
รวดเร็วในการหารือได้ข้อสรุปการจัดกิจกรรมที่รวดเร็ว 
ทั้งนี้  จะมีการขอประวัติของวิทยากรล่วงหน้า เพ่ือ
น ามาใช้ประกอบการประชุมร่วมกับคณะท างาน เพ่ือให้
เห็นถึงคุณสมบัติของวิทยากรต่อหัวข้อที่บรรยาย  

5 วัน 

2 การด าเนินการจัดท า
และขออนุมัติ
โครงการ  

เมื่อประชุมคณะท างานเป็นที่เรียบร้อน ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการจัดท าเรื่องขอนุมัติโครงการ งบประมาณ โดย
ต้องด าเนินการล่วงหน้า อย่างน้อย 3 สัปดาห์ เนื่องจาก
ต้องเผื่อเวลาน าส่งเรื่องอนุมัติถึงอธิการบดี ประมาณการ 
1 สัปดาห์ และการท าเรื่องยืมเงินทดรองจ่ายกรณียืมเงิน
ส่วนกาคลัง ประมาณการ 1 สัปดาห์ จึงควรเผื่อเวลาใน
การขออนุมิตโครงการล่วงหน้า  

1 วัน 

3 การยืมเงนิส ารองจ่าย การยืมเงินส ารองจ่าย หากงบประมาณไม่เกิน 50,000 
บาท สามารถยืมเงินทดรองจ่ายจากคณะบริหารธุรกิจ
เพ่ือสังคมได้ และรับเงินก่อนจัดวันงาน 5 วัน 
หากงบประมาณมากกว่า 50,001 บาท ขึ้นไป สามารถ
ท าเรื่องยืมเงินทดรองจ่ายไปยังส่วนการคลังล่วงหน้า
ก่อนวันจัดงาน 7 วัน  

1 วัน 

4 การด าเนินงานและ
บริหารโครงการ 

ก่อนวันจัดกิจกรรม/โครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
จัดท าใบเซ็นชื่อผู้ เข้าร่วมไว้ล่วงหน้า ประสานงาน
สถานที่ เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อย ประสานงาน
ยืนยันกับผู้ เข้ าร่วมงาน  วิทยากร อีกครั้ งก่อนวัน
ด าเนินงาน ตรวจความเรียบร้อยของวัสดุอุปกรณ์ที่ต้อง
ใช้ จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ ไฟล์ข้อมูลต่างๆ ให้
พร้อมใช้งาน การจัดเตรียมรถส าหรับเดินทางพร้อมนัด
หมายเวลาสถานที่ให้ชัดเจน (ถ้ามี) เมื่อถึงวันด าเนิน

- 
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กิจกรรม/โครงการจริง จะได้ ไม่ติดปัญหาสามารถ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนได้จนส าเร็จลุล่วง 

5 การเบิกจ่ายเงินและ
คืนเงินยืมส ารองจ่าย 

เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อย รวบรวม
เอกสารต่างๆ และด าเนินการจัดท าเบิกจ่ายเงินโครงการ 
หากโครงการไม่ได้มีรายการจ่ายที่ซับซ้อน สามารถ
ด าเนินการเบิกจ่ายได้ทันที และเมื่อด าเนินโครงการเสร็จ
สิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ควรเบิกเงินให้แล้วเสร็จภายใน 
30 วัน หรือภายในวันที่สัญญายืมเงินระบุไว้ 

2 วัน 

6 ขั้นตอนการสรุปผล
และการรายงานผล
โครงการ 

ด าเนินการสรุปผลการด าเนินโครงการให้แล้วเสร็จหลัก
จากเสร็จสิ้นโครงการ และด าเนินการจัดท ารายงาน
สรุปผลการด าเนินโครงกร หลังด าเนินโครงการแล้วเสร็จ
ภายใน 30 วัน  

3 วัน 
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วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
การด าเนินงานโครงการบริการวิชาการเพื่อสังคม เป็นการด าเนินงานภายใต้แผนปฏิบัติการ

และตัวชี้วัดภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. 2566 – 2570) ซึ่งตรงกับ
แผนยุทธศาสตร์ที่ 3 พันธกิจสัมพันธ์เพ่ือสังคม (Social Engagement) และเพื่อให้มีการด าเนินงานได้
ตรงตามแผนปฏิบัติงานและใช้งบประมาณในผลิตผลงานการให้บริการวิชาการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
มีขั้นตอนการติดตามการด าเนินงาน ดังนี้  

1. วางแผนการด าเนินงานให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และตัวชี้วัด 
2. ติดตามการด าเนินงานให้ตรงตามรอบ และประชุมหารือร่วมกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการ

ด าเนินงาน 
3. ด าเนินกิจกรรม/โครงการ และเบิกจ่ายเงินภายใต้ระเบียบการเบิกจ่ายตามเกณฑ์ระเบียบ

เงินรายได้มหาวิทยาลัยศรีนคริรทรวิโรฒ พ.ศ. 2560 
4. รายงานผลกิจกรรม/โครงการ น าส่งงานนโยบายและแผน   

ผลควำมส ำเร็จในเชิงปริมำณ : กิจกรรม/โครงการ สามารถด าเนินงานได้ตรงตามแผนงาน 
บรรลุวัตถุประสงค์ตามตัวชี้วัดที่ได้ก าหนด มีกลุ่มเป้าหมายที่ให้ความสนใจและเห็นถึงประโยชน์ที่จะได้รับ
ในการเข้ารว่มกิจกรรม/โครงการ บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีส่วนร่วมในการท ากิจกรรม  

ผลควำมส ำเร็จในเชิงคุณภำพ : กิจกรรม/โครงการ สามารถด าเนินงานได้ตรงตามแผนงาน 
บรรลุวัตถุประสงค์ตามตัวชี้วัดที่ได้ก าหนด มีการใช้จ่ายงบประมาณได้อย่ างมีประสิทธิภาพ และผลงานที่
ด าเนินงานบรรลุและสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

 

วิธีกำรให้บริกำรที่ให้ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
1. บริการรวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามก าหนดระยะเวลา  
2. บริการด้วยความสุภาพ อ่อนน้อม ใช้ถ้อยค าที่เหมาะสมในการประสานงาน 
2. สามารถแก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้าได้อย่างดี  
 

จรรยำบรรณ/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
งานนโยบายและแผน ยึดหลักจรรยาบรรณ หลักจริยธรรมของงานนโยบายและแผน    

รวมถึงงานที่อยู่ภายใต้งานนโยบายและแผน ทั ้งหมด จะมีหลักจรรยาบรรณและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงานที่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ให้บุคลากร
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นผู้ประพฤติดี ปฏิบัติดี 
ตระหนักในหน้าที่รับผิดชอบ มีส่วนร่วมในการรักษาชื่อเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณของมหาวิทยาลัย   
ศรีนครินทรวิโรฒ ให้เป็นที่ยอมรับและยกย่องแก่บุคคลทั่วไป  
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งานนโยบายและแผน จึงมีแนวในการปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ตั้งใจในการปฏิบัติหน้าที่ให้ถูกต้องแล้วเสร็จตามก าหนด 
2. ตั้งใจด าเนินงานให้ได้ตามเป้าที่งานนโยบายและแผนได้ก าหนด มีการวางแผนงาน การ

จัดล าดับความส าคัญของงาน การวิเคราะห์ในเนื้องาน เพื่อให้ผลงานส าเร็จเป็นไปตามเป้าอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เป็นไปตามกฎระเบียบต่าง ๆ และไม่ด าเนินการ
อะไรที่ผิดต่อวินัย 

4. ไม่แสวงหาผลประโยชน์จากบุคคลภายนอกที่ไม่ได้มีสวนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
5. แสวงหาความรู้เพิ่มเติมเพื่อพัฒนาศักยภาพของตนเองและมาใช้ในการพัฒนางานของ

ตนเอง 
6. ท าหน้าที่ของตนเองให้เต็มประสิทธิภาพ มีความสัมพันธ์ที่ดีต่อทีมและเพ่ือร่วมงาน รวมถึง

เต็มใจให้ความช่วยเหลือส่วนรวม 
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บทท่ี 5 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข กำรพัฒนำและเสนอแนะ 

 
ปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
ติดต่อประสานงาน เนื่องจากเป็นกิจกรรม/โครงการ ที่

ต้องด าเนินงานร่วมกับ
บุคคลภายนอก การติดต่อ
ประสานงานจึงเป็นเรื่องที่ค่อนข้าง
เป็นอุปสรรค ถ้าไม่ได้มีการ
ประสานงานมาก่อน ก็จะท าให้เกิด
การล่าช้า ในการประสานงาน  

วางแผนและเลือกกลุ่มเป้าหมาย 
เพ่ือติดต่อประสานงานผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องทางตรง เพ่ือลดล าดับ
ขั้นตอนจากการส่งต่อกันมา 

การด าเนินโครงการ ลงชื่อมาแต่ไม่มา บางคนไม่ลงชื่อมา
แต่มา บางคนมาแล้วไม่ถูกใจก็กลับ  
มาก็ไม่สนใจ กิจกรรมถูกเกณฑ์มาให้
เข้าร่วม 

คัดเลือกกลุ่มเป้าหมายและ
คัดเลือกกลุ่มเป้าหมายที่ให้ความ
สนใจและยินดีรับองค์ความรู้ที่ได้
จากการจัดกิจกรรม/โครงการ 

 
กำรพัฒนำและข้อเสนอแนะ 

1. ในการคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ ควรคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายให้ตรงกับ
กิจกรรม เพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายเต็มใจเข้าร่วม และได้รับประโยชน์จากการเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ 

2. ควรมีการประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม/โครงการ เพ่ือเชิญชวนกลุ่มเป้าหมาย ให้
หลากหลายช่องทาง และเชิญหน่วยงาน องค์กรที่เป็นพันธมิตรเข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการ
สร้างการรับรู้กิจกรรมของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
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น าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างทันถ่วงทีและเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
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คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ที่ช่วยปรับปรุงและให้ค าแนะน า ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานนี้ได้รับความเห็นชอบให้ 
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