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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ของสถาบันวัคซีนแห่งชาติ 

 
1. วัตถุประสงค ์
 1) เพื่อให้สถาบันวัคซีนแห่งชาติมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  
ทีแ่สดงถึงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้แก่บุคลากรใหม่ เพ่ือพัฒนาการทำงานให้มีประสิทธิภาพ  
 2) เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานจัดทำแผนงบประมาณของสถาบัน สามารถใช้เป็นแนวทางในการ
บริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสถาบัน และวางแผนในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
เพื ่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี การกำกับและติดตามการใช้จ ่า ย
งบประมาณได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะกล่าวถึงกระบวนการจัดสรรและบริหารทรัพยากร ในส่วนที่เป็นงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีของสถาบันวัคซีนแห่งชาติ โดยระยะเวลาในการดำเนินงานตามคู่มือ คือ 1 รอบปีงบประมาณ 
ตั้งแต่ตุลาคมถึงกันยายนของปีถัดไป ประกอบด้วยกระบวนการย่อย 4 กระบวนการ ดังต่อไปนี้ 
  1) การจัดทำคำของบประมาณ เป็นการจัดทำคำของบประมาณประจำปีของสถาบัน 
  2) การจัดสรรงบประมาณ เป็นการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปีของหน่วยงานภายในสถาบัน 
  3) การบริหารงบประมาณ เป็นการนำงบประมาณรายจ่ายประจำปีไปใช้จ่ายให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบ ัต ิงาน และแผนการใช้จ ่ายงบประมาณประจำปี และต้องรายงานการใช ้จ ่ายงบประมาณต่อ  
คณะกรรมการบริหารสถาบันวัคซีนแห่งชาติ 
  4) การติดตามและประเมินผล เป็นการกำกับ ติดตามความก้าวหน้าในการจัดซื ้อ/จัดจ้าง  
การเบิกจ่าย และการดำเนินกิจกรรมของหน่วยงานภายในสถาบัน 
  
3. คำจำกัดความ 
 แผนปฏิบัติงานประจำปี หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการดำเนินงานภายใน 1 ปี เป็นแผน  
ที่ถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ลงสู่ภาคปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดการดำเนินงาน ประกอบด้วย โครงการที่จะต้อง
ดำเนินการในปีนั้น ๆ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ของสถาบัน รวมทั้งมีการระบุตัวชี้วัด  
ค่าเป้าหมายความสำเร็จ ผลผลิตของโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ และรายละเอียดงบประมาณที่ใช้ในการ
ดำเนินการโครงการที่ชัดเจน 
 วิสัยทัศน์ หมายถึง ข้อความที่แสดงให้เห็นจุดมุ่งหมายของการพัฒนาตามกรอบระยะเวลาของแผน ซึ่งเป็น
การระบุถึงสภาพที่เป็นจริงได้ในอนาคต 
 พันธกิจ หมายถึง ขอบเขตภารกิจ บทบาทหน้าที ่ทั ้งที ่เป็นไปตามกฎหมายกำหนด รวมทั้งที ่ได้ รับ
มอบหมายให้ดำเนินการ 
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 ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง แนวทาง มาตรการ หรือวิธีดำเนินงานสำคัญที่ต้องดำเนินการเพื ่อให้
บรรลุผลสำเร็จตามวิสัยทัศน์ 
 เป้าประสงค์ หมายถึง ผลลัพธ์ที่ต้องการในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ ประกอบด้วยตัวชี้วัดและเป้าหมาย 
ที่มีความชัดเจน เป็นรูปธรรม ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพื่อใช้ประโยชน์ในการกำกับติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
 กลยุทธ์ หมายถึง แนวทางการดำเนินกิจกรรมเพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์ 
 ตัวชี้วัด หมายถึง สิ่งที่แสดงผลสำเร็จของการดำเนินงานตามกลยุทธ์ โดยต้องสามารถวัดผลได้อย่างชัดเจน 
 โครงการ หมายถึง แผนงานย่อยที ่ประกอบด้วยกิจกรรม รายละเอียดของวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
ระยะเวลาที่ดำเนินการ สถานที่ ผู้รับผิดชอบ วิธีการหรือขั้นตอนในการดำเนินงาน งบประมาณที่ใช้ ตลอดจน
ผลผลิตและผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปีของสถาบันวัคซีนแห่งชาติ มีคณะบุคคล/บุคคลทำหน้าที่ต่าง ๆ ดังนี้ 
 4.1 คณะอนุกรรมการภายใต้คณะกรรมการบริหารสถาบันวัคซีนแห่งชาติ (อาจมีการปรับเปลี่ยนชื่อได้
ตามบริบทและสถานการณ์) กลั่นกรองแผนปฏิบัติงานและแผนการเงินประจำปีของสถาบัน 

4.2 คณะกรรมการบริหารสถาบันวัคซีนแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการเงิน
ประจำปีของสถาบัน 

4.3 ผู้อำนวยการสถาบันวัคซีนแห่งชาติ กำกับ ดูแลภาพรวมของการจัดทำและเสนอแผนปฏิบัติงานและ
แผนการเงินประจำปีของสถาบันต่อคณะอนุกรรมการด้านยุทธศาสตร์และการวางแผน และคณะกรรมการบริหาร
สถาบันวัคซีนแห่งชาติตามลำดับ 

4.4 ผู้จัดการสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์รับผิดชอบในการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการเงิน
ประจำปีของสถาบัน โดยวางแผนกำกับ ดูแล และติดตามการดำเนินงานในแต่ละข้ันตอน 

4.5 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน รับผิดชอบในการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการเงินประจำปีของ
สถาบัน โดยดำเนินการตามขั้นตอนของการจัดทำแผนตามที่กำหนด 
 
5. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ มาตราที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณรายจ่าย
ของกระทรวงสาธารณสุขและหน่วยงานในกำกับ และมาตราที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณรายจ่ายสำหรับแผนงาน
บุคลากรภาครัฐ 
 5.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารสถาบันวัคซีนแห่งชาติ ว่าด้วยการเงิน การบัญชี การพัสดุ ทรัพย์สิน 
การเก็บรักษาและการเบิกจ่ายเงิน ของสถาบันวัคซีนแห่งชาติ พ.ศ. 2562  
 หมวด 5 การงบประมาณ 
 ข้อ ๖๑ ให้สถาบันจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยแยกหมวดเงินและประเภทรายจ่ายตาม
งาน แผนงานหรือโครงการ เสนอต่อคณะกรรมการบริหารสถาบัน เพ่ืออนุมัติใช้เป็นงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
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 หมวดเงินและประเภทรายจ่ายแต่ละงาน แผนงาน หรือโครงการแยกออกเป็นหกหมวด ดังนี้ 
 (๑) หมวดค่าใช้จ่ายบุคลากร ได้แก่ เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าสวัสดิการ ค่าเบี้ยประชุม ค่าตอบแทนการ
เลิกจ้าง และเงินอ่ืนที่เกี่ยวกับบุคลากร 
 (๒) หมวดค่าใช้จ่ายดำเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค และเงินอ่ืน
ในลักษณะเดียวกัน 
 (๓) หมวดค่าใช้จ่ายโครงการ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการของสถาบันซึ่งมีระย ะเวลา
ดำเนินโครงการและวงเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการที่ชัดเจน 
 (๔) หมวดค่าใช้จ่ายลงทุน ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการร่วมทุนกับนิติบุคคลอื่นในกิจการที ่เกี ่ยวกับ
วัตถุประสงค์ของสถาบัน และค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างเพ่ือการลงทุนที่ก่อให้เกิดรายได้แก่สถาบัน 
 (๕) หมวดเงินอุดหนุน ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการส่งเสริม สนับสนุนด้านวัคซีนกับหน่วยงานอื่นของรัฐ 
สถาบันการศึกษา และภาคเอกชน รวมตลอดถึงทุนเพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานของสถาบัน 
 (๖) หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง โดยให้สถาบันจัดสรรงบประมาณในการดูแล บำรุง 
รักษา และใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินของสถาบันไว้ด้วย 
 ข้อ ๖๒ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณภายในปีงบประมาณนั้น 
หากมีเหตุผลและความจำเป็นจะต้องเบิกจ่ายข้ามปีงบประมาณ หรือกันเงินไว้ จ่ายเหลื ่อมปีหรือผูกพัน ให้
ผู้อำนวยการเป็นผู้อนุมัติ 

 ข้อ ๖๓ การโอนประเภทงบประมาณ หรือเปลี่ยนแปลงรายการหรือการเพิ่มงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีเพิ่มเติมระหว่างปี หรือลดงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

 (๑) การโอนประเภทงบประมาณหรือเปลี่ยนแปลงรายการ โดยไม่ เพิ่มวงเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อำนวยการที่จะดำเนินการตามความจำเป็นและเหมาะสม 
 (๒) การโอนประเภทงบประมาณหรือเปลี่ยนแปลงรายการ โดยเพิ่มวงเงินงบประมาณเกินกว่าวงเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปีที่ได้รับอนุมัติแล้ว และการลดงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้เสนอคณะกรรมการ
บริหารสถาบันเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 ข้อ ๖๔ งบประมาณรายจ่ายประจำปีใดออกใช้ไม่ทัน ให้ผู้อำนวยการเสนอคณะกรรมการบริหาร
สถาบันอนุมัติให้ใช้วงเงินงบประมาณเท่าที่เคยได้รับอนุมัติในปีที่แล้วไปพลางก่อน 
 ข้อ ๖๕ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ หากสถาบันมีรายได้ หรือมีงบประมาณคงเหลือโดยมิได้ก่อหนี้ผูกพัน
หรือกันเงินเหลื่อมปีไว้ ให้นำมาจัดสรรเป็นทุนของสถาบันหรือจัดสรรเป็นงบประมาณรายจ่ายประจำปีถัดไป 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด 
ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ 

เตรียมความพร้อมในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
- สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์เขา้ร่วม
ประชุมการช้ีแจงรายละเอียด แผนงาน/
โครงการ พร้อมทั้งทบทวน เป้าหมาย 
ผลผลติ กิจกรรม ตัวช้ีวัด ในการจดัทำ
คำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
- สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้ง
หน่วยงานภายในสถาบันใหด้ำเนินการ
จัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณตามเป้าหมาย 
ผลผลติ กิจกรรม ตัวช้ีวัด 
ของสถาบัน 
 
- สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์
รวบรวม วิเคราะห์ข้อมลู ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และจดัทำเอกสารคำขอ
งบประมาณ ส่งกองยุทธศาสตร์และ
แผนงานเพ่ือรวบรวมเป็นภาพรวม
กระทรวงสาธารณสุข ส่งให้สำนัก
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
1 – 2 

สัปดาห ์
 
1 

สัปดาห ์

 
 

1-3 วัน 

 
 

- มีแนวทางในการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณ 
- มีข้อมูลการจดัทำคำ
ของบประมาณรายจา่ย
ประจำป ี

 

  
 
 
 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน  
- ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

กสธ.ชี้แจงรายละเอียด แผนงาน/โครงการ 
ในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ทบทวน เป้าหมาย ผลผลิต กิจกรรมตัวชี้วัด 

แจ้งหน่วยงานภายในสถาบันจัดทำคำของบประมาณ 

รวบรวมคำขอ/จัดทำข้อมูล/ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดทำเอกสารคำของบประมาณ 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ 

YES NO 

6. Work Flow กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด 
ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ 

- สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ บันทึก
รายละเอียดคำของบประมาณในระบบ 
E-budgeting และ BB EVMIS ของ
สำนักงบประมาณ 
 
- สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์จดัทำ
รายงานคำของบประมาณจากระบบ E-
budgeting ส่งกองยุทธศาสตร์และ
แผนงานเพ่ือรวบรวมเป็นภาพรวม
กระทรวงสาธารณสุข ส่งให้สำนัก
งบประมาณ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2-3 
สัปดาห ์

 

- คำขอที่บันทึกใน
ระบบ E-budgeting 
และ BB EVMIS มี
ความถูกต้องและ
ครบถ้วน 

 นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

บันทึกคำขอลงในระบบ  
E-budgeting สงป. 

 

จัดทำรายงานคำของบประมาณ 
จากระบบ E-budgeting  
ส่งให้สำนักงบประมาณ 

จัดทำรายงานคำของบประมาณ 
จากระบบ E-budgeting  

ส่งให้ กยผ. 
 เพื่อดำเนนิการรวบรวม 

ส่งคำของบประมาณในภาพรวม 
กระทรวงฯ ส่งให้สำนักงบประมาณ 

สงป.พิจารณาคำของบประมาณประจำปี 

สงป. รับฟังความคิดเห็นการจัดทำงบประมาณ  
จากส่วนราชการ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด 
ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ 

- สำนักงบประมาณจดัพิมพ์ร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ย
และนำเสนอร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย เพื่อให้
คณะรัฐมนตรีลงมติให้ความเห็นชอบ
ร่างพระราชบญัญัติงบประมาณ 
 
- ฝ่ายนิติบัญญัติพิจารณา วาระที่ 1  
ช่วงเดือนมิถุนายน 
 
- ช้ีแจงร่างพระราชบัญญตัิงบประมาณ
รายจ่ายต่อคณะกรรมาธิการฯและคณะ
อนุกรรมาธิการฯที่เกี่ยวข้อง ช่วงเดือน
มิถุนายน – สิงหาคม 
 
- ฝ่ายนิติบัญญัติพิจารณา วาระที่ 2-3  
ช่วงเดือนสิงหาคม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

2 เดือน 

 
 

1 วัน 

 

- เอกสารช้ีแจงร่าง
พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายต่อ
คณะกรรมาธิการฯและ
คณะอนุกรรมาธิการฯ 
มีรายละเอียดถูกต้อง
และครบถ้วน 

 

   

 

 
สงป. จัดพิมพร์่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
 พ.ศ. .... และนำเสนอร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพือ่ให้ ครม. 

 ลงมติให้ความเห็นชอบร่างพระราชบัญญัตงิบประมาณ 

ฝ่ายนิติบัญญัติ พิจารณาร่างพระราชบญัญัติงบประมาณรายจา่ย 
ประจำปีงบประมาณ  (วาระที ่1) 

หน่วยงานชีแ้จง ร่าง พระราชบัญญัติงบประมาณ  
ต่อคณะกรรมาธิการฯ 

และคณะอนุกรรมาธกิารฯท่ีเกี่ยวข้อง 

ฝ่ายนิติบัญญัติ พิจารณาร่างพระราชบญัญัติงบประมาณรายจา่ย  
ประจำปีงบประมาณ  (วาระที ่2) 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด 
ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ 

- แจ้งงบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรรให้
หน่วยงานภายในสถาบันทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์จดั
ประชุมเชิงปฏิบัติการจดัทำแผนปฏิบัติ
การ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ตาม
กรอบยุทธศาสตร์สถาบันระยะ 5 ปี,
ยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุข, 
ตัวช้ีวัด ก.พ.ร. และนโยบายของ
ผู้อำนวยการสถาบันวัคซีนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดือน ส.ค. 

- รายการที่ได้รับ
จัดสรรมีความถูกต้อง
และครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานภายใน
สถาบันได้รับทราบ
กรอบแนวทางการ
จัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปี ในเดือน
สิงหาคมทุก
ปีงบประมาณ 

 นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี นำร่าง พ.ร.บ.
งบประมาณขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายเพื่อประกาศใช้  

ช่วงเดือนกันยายน 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้ทุกสำนักทราบ 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทำแผนปฏิบัติการ

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

ผู้อำนวยการพิจารณา 
ความเหมาะสมและงบประมาณ 

ของแผนปฏิบัติการ 

YES NO 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด 
ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดือน ส.ค. แผนปฏิบัติการ
ประจำปตีามกรอบ
ยุทธศาสตร์สถาบัน
ตัวช้ีวัด ก.พ.ร. และ
นโยบายของ
ผู้อำนวยการสถาบัน
วัคซีนแห่งชาติ 

  

แผนปฏิบัติการประจำปีทีผ่่านการพิจารณา 

จากผู้อำนวยการสถาบัน 

เสนอคณะกรรมการ 
บริหารสถาบันอนุมัต ิ

วงเงินรวมเท่ากับ

งบประมาณที่สำนัก

งบประมาณจัดสรร 

วงเงินรวมมากกว่า

งบประมาณที่สำนัก

งบประมาณจัดสรร 

คณะกรรมการบริหาร

สถาบันอนุมัติ

แผนปฏิบัติการ

ประจำป ี

คณะกรรมการบริหาร

สถาบันอนุมัติแผนปฏิบัติการ

ประจำปีและงบประมาณ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด 
ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดือน ต.ค. หน่วยงานภายใน
สถาบันได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ
ภายในเดือนตลุาคม 

- โครงการที่ผ่าน
การลงนามจาก
ผู้อำนวยการ 
 
-รหัสงบประมาณ
ประจำปี
งบประมาณ 

 

ผู้อำนวยการสถาบันลงนามแต่ละโครงการ 

จัดทำรหสังบประมาณ 

แจ้งรหัสงบประมาณแก่บุคลากรในสถาบันได้รับทราบ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด 
ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ 

การบริหารงบประมาณ 
- สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์
พิจารณาคำขอการใช้จ่ายงบประมาณ
ของหน่วยงานภายในสถาบัน บันทึก
การใช้จ่ายงบประมาณและแจ้ง
งบประมาณคงเหลือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน การใช้จ่ายงบประมาณ
เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

 - นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
- ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมจัดทำคำขอการ
ใช้จ่ายงบประมาณ ผ่านระบบ dSaraban  

ผูจ้ัดการสำนัก 

พิจารณาอนุมัติคำขอของแต่ละหนว่ยงาน 

 

สำนักนโยบายและยุทธศาสตร ์

ตรวจสอบคำของบประมาณ 

ลงคุมงบประมาณ และแจ้งงบประมาณคงเหลือใน
ระบบ dSaraban 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด 
ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ 

- สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ตดิตาม
แผนและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
และสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณใน
ภาพรวม เพื่อเสนอต่อผู้บริการทุกเดือน 
– รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อ
สำนักงบประมาณ ผ่านระบบ BB 
EvMIS ทุกเดือน 
- รายงานผลการดำเนินงานต่อ
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ผ่าน
ระบบ NRIIS ทุกไตรมาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน ผลการใช้จ่าย
งบประมาณมีความ
ถูกต้องและตรงกับการ
เบิกจ่ายของการเงิน 

 นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

แจ้งการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือนแก่บุคลากรในสถาบัน 

รายงานผลการใช้จา่ย

งบประมาณ ผ่านระบบ 

BB EvMIS รายเดือน 

รายงานผลการใช้จา่ย

งบประมาณบูรณาการ  

ผ่านระบบ NRIIS รายไตรมาส 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด 
ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ 

การปรับแผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ รอบ 6 เดือน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดือน เม.ย. เหตุผลสำคัญที่มคีวาม
จำเป็นต้องปรับ
แผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

เอกสารการขอ
ปรับแผนปฏิบัติ
งานและแผนการ
ใช้จ่าย
งบประมาณ 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
- ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

สำนักนโยบายและยุทธศาสตรส์่งแบบฟอร์มการขอปรับ
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณแก่ทุกหน่วย

ภายงานในสถาบัน 

หน่วยงานภายในส่งแบบฟอรม์การขอปรับแผน 

กลับมายังสำนักนโยบายและยุทธศาสตร ์

สำนักบริหารยุทธศาสตร ์

เสนอคณะกรรมการ 
บริหารสถาบันอนุมัต ิ

เสนอผู้อำนวยการสถาบันลงนาม  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด 
ภายใน 

ผู้รับผิดชอบ 

การติดตามและประเมินผล 
- สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
ติดตามความก้าวหน้าของการ
ดำเนินงาน รวบรวมและสรุปผลการ
ดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายไตรมาส การติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณเป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติงาน 

 - นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
- ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

 
  

สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส่งแบบฟอร์มติดตาม
ผลการดำเนินงานรายไตรมาสแกผู่้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบแต่ละโครงการส่งแบบฟอร์มติดตามผล

การดำเนินงานมายังสำนักนโยบายและยุทธศาสตร ์

วิเคราะห์ข้อมูล และจัดทำรายงานภารกิจหลัก 

เสนอต่ออนุกรรมการฯ และคณะกรรมการบริหารสถาบัน 

เสนอต่อผูบ้ริหารสถาบัน 


