ชื่องาน : งานแผนและงบประมาณ
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : แผนและงบประมาณ


คู่มือปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เอกสารที่ให้ความรู้เกี่ยวกับงานแผนและงบประมาณเพื่อใช้ ประกอบการปฏิบัติงาน การอำนวยความสะดวกเกี่ยวกับการศึกษาหรือการปฏิบัติงาน และการ แนะนำวิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
ลักษณะงาน หรือ ใบพรรณนาหน้าที่งาน (Job Description) JD หมายถึง การระบุ ขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบงานแผนและงบประมาณที่สามารถอธิบายขั้นตอน step-by-step ของกิจกรรมหลัก อธิบายรายละเอียดของกิจกรรมรองได้ ระบุระยะเวลาในการท างานของแต่ละ ขั้นตอนอย่างละเอียด พร้อมทั้งสามารถระบุตัวชี้วัดผลงานหลักได้ 
กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI หมายถึง การระบุงานแผนและ งบประมาณ โดยนำหัวข้อมาจาก JD กิจกรรมรอง มาเขียน flow chart ให้เห็นรายละเอียดของงานที่ ปฏิบัติในเชิงลึกของตำแหน่งงาน ประกอบด้วย ขั้นตอน เวลา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจถึง ภาระหน้าที่ในตำแหน่งงานได้อย่างถูกต้อง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP หมายถึง การทำงาน แผนและงบประมาณในภาพรวมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดของงานนั้น ๆ โดยใช้อธิบายถึงงานหลักๆ ที่ น ามาจาก WI ซึ่งต้องระบุวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นขั้นตอน step-by-step และ flow chart อย่าง ละเอียดเพื่อให้เห็นกระบวนการและความสัมพันธ์กับฝ่ายอื่น ๆ รวมไปถึงเวลาในการทำงานทั้งหมด โดยการปฏิบัติตามมาตรฐาน
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
	ลำดับ
	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

	1. 
	จัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี – งบรายได้ ประจำปีงบประมาณ ในปีถัดไป
- จัดทำแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการเพื่อให้ ผู้บริหารหรือผู้บริหารโครงการได้มีส่วนร่วมในการ เสนอโครงการสนับสนุนเพื่อขออนุมัติงบประมาณ ประจำปีตามโครงการเชิงยุทธศาสตร์
	ตุลาคม – พฤศจิกายน
	

	2. 
	จัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี – งบลงทุน ประจำปีงบประมาณ ในปีถัดไป
- สำรวจความต้องการการใช้ทรัพยากรของบุคลการ ตรวจสอบ และสรุปผลการวางแผนงบประมาณ ประเภทงบลงทุน
	ตุลาคม – พฤศจิกายน
	

	3. 
	ทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัด ผลสำเร็จประจำปี (งบประมาณแผ่นดิน) ประจำปีงบประมาณในปี ถัดไป
- ทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดผลส าเร็จประจ าปีที่สอดคล้อง กับภารกิจของมหาวิทยาลัยและบริบทของส านัก ศิลปะและวัฒนธรรมด้านทำนุบำรุงศิลปะและ วัฒนธรรม  
	ตุลาคม – พฤศจิกายน
	

	4. 
	จัดทข้อมูลประกอบการชี้แจงงบประมาณประจำปี – งบแผ่นดิน ประจำปีงบประมาณในปีถัดไป
- จัดทำแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการเพื่อให้ ผู้บริหารหรือผู้บริหารโครงการได้มีส่วนร่วมในการ เสนอโครงการสนับสนุนเพื่อขออนุมัติงบประมาณ ประจำปีตามโครงการเชิงยุทธศาสตร์
	ตุลาคม – พฤศจิกายน
	

	5. 
	จัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี – งบแผ่นดิน ประจำปี งบประมาณในปีถัดไป
- จัดทำแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการเพื่อให้ผู้เสนอ ขออนุมัติงบประมาณโครงการได้จัดทำประมาณการ ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานโครงการ
	ตุลาคม – พฤศจิกายน
	

	6. 
	จัดทำโครงการทบทวนแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจำปี ประจำปีงบประมาณในปีถัดไป
- จัดทำแบบฟอร์มเพื่อจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ การทบทวนแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ ประจำปี และสรุปข้อมูลก่อนดำเนินโครงการเพื่อ เป็นการประหยัดระยะเวลาในการประชุมเสวนา
	มีนาคม – เมษายน
	

	7. 
	สำรวจความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อ กำหนดแผนการดำเนินงานของหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณในปี ถัดไป
- การออกแบบสำรวจความต้องการ ต้องสามารถ ตอบโจทย์ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วน ได้ส่วนเสียได้ชัดเจน
	พฤษภาคม – มิถุนายน
	

	8. 
	จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และ แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณในปีถัดไป
- เสนอให้ผู้บริหารทุกระดับเป็นคณะกรรมการ ดำเนินงาน
	มีนาคม
	

	9. 
	จัดทำแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ในปีถัดไป
- นำโปรแกรมสำเร็จรูป Excel มาประยุกต์ใช้ในการ จัดทำแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการ ประจำปี
	มีนาคม – พฤษภาคม
	

	10. 
	การจัดทำแผนกลยุทธ์ทางการเงิน ประจำปีงบประมาณในปีถัดไป
- นำโปรแกรมสำเร็จรูป Excel มาประยุกต์ใช้ในการ จัดทำแผนกลยุทธ์ทางการเงิน
	มิถุนายน – กรกฎาคม
	

	11. 
	จัดสรรงบประมาณ ประจำปีงบประมาณในปีถัดไปตามที่ได้รับตาม คำขอตั้งงบประมาณ
- ประมาณการค่าใช้จ่าย Fix Coast ก่อนเป็นอันดับ แรกก่อนดำเนินการประมาณค่าใช้จ่ายโครงการเชิง ยุทธศาสตร์
	กรกฎาคม
	

	12. 
	จัดทำแผนการดำเนินงานประจำปี ประจำปีงบประมาณในปีถัดไป
- นำโปรแกรมสำเร็จรูป Excel มาประยุกต์ใช้ในการ จัดทำแผนการดำเนินงานประจำปี
	กรกฎาคม
	

	13. 
	บันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ ประจำปีงบประมาณในปีถัดไป ในระบบ ERP
- คำนวณงบประมาณโดยนำโปรแกรมสำเร็จรูป Excel มาประยุกต์ใช้ให้แล้วเสร็จก่อนบันทึกข้อมูล ในระบบ
	กรกฎาคม
	

	14. 
	จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณในปีถัดไป
- ให้ผู้กำกับโครงการเป็นผู้กำหนดระยะเวลา ดำเนินงานโครงการที่ได้รับมอบหมายโดยให้ระบุ ช่วงเดือนที่จะดำเนินการ
	สิงหาคม
	

	15. 
	ติดตามและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจำปี งบประมาณในปีปัจจุบัน
- ติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณในที่ประชุม บุคลากรทุกเดือน
	ตุลาคม – กันยายน
	

	16. 
	ติดตามและรายงานผลการจัดโครงการ/กิจกรรมตามแผนการ ดำเนินงานประจำปีงบประมาณในปีปัจจุบัน
- ติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณในที่ประชุม บุคลากรทุกเดือน
	ตุลาคม – กันยายน
	

	17. 
	โอนงบประมาณระหว่างปี
	ตุลาคม – กันยายน
	

	18. 
	เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการเครือข่ายแผนงานและประกันคุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัยเพื่อรับทราบแนวทางการดำเนินงาน การ ติดตาม และการใช้จ่ายงบประมาณตลอดปีงบประมาณ

	ตุลาคม – กันยายน
	

	19. 
	เข้าร่วมประชุมเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินจากกอง นโยบายและแผน
- บันทึกตารางประชุมประจำวัน และเตรียมข้อมูล การใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน ณ ปัจจุบัน
	ตุลาคม – กันยายน
	

	20. 
	การจัดทำแผนปฏิบัติการด้านต่าง ๆ ตามภารกิจ
- 1. จัดทำแบบฟอร์มรูปเล่มแผนปฏิบัติการด้านต่างๆ ตามภารกิจ 2. จัดประชุมผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อร่วมกันกำหนด วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี้ และค่าเป้าหมายความสำเร็จ ของแผน ตลอดจนวัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี้ ค่า เป้าหมาย และความสำเร็จของโครงการ  
	พฤษภาคม – กรกฎาคม
	


 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
	ลำดับ
	กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง

	1.
	พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547

	2.
	ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเรื่อง นโยบายในการบริหารและ พัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา (พ.ศ. 2560 – 2564)

	3.
	ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยคณะกรรมการประจำสถาบัน สำนัก ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2558

	4.
	คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ที่ 371/2556 เรื่อง มอบอำนาจให้ ผู้อ านวยการสำนักศิลปะและวัฒนธรรมปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี

	5.
	ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548

	6.
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	7.
	ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551

	8.
	ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายในการบริหารงานของส่วน ราชการ พ.ศ. 2553

	9.
	พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

	10.
	กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561

	11.
	คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจำปีการศึกษา 2560

	12.
	เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx)

	13.
	คู่มือประเมินการปฏิบัติราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจำปี งบประมาณ พ.ศ. 2561

	14.
	ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ของ มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558

	15.
	ระเบียบการเข้าชมพระตำหนักสายสุทธานภดล และแหล่งการเรียนรู้ ๓ ศิลป์ รัตนโกสินทร์


