
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

งานแผนงานและงบประมาณ 
 

สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 
 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานงานแผนงานและงบประมาณเปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดหรือผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมมีความรูและเขาใจในกระบวนการ

และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ขอบเขต 

 งานแผนงานและงบประมาณ ปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องตางๆ ดังนี้ 

1. จัดทําแผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณ สถาบันวิจยัและนวัตกรรม 

 2. การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฎิบัตกิารประจาํปงบประมาณในระบบฐานขอมูล e-budget 

3. การรายงานผลการดําเนินงานรอบ 5 เดือน และ 10 เดือน เสนอตอสวนแผนงานและยุทธศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

     นางสาวระวิวรรณ พุฒทอง  ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

             สังกัด สถาบันวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. จัดทําแผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณ สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 

ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ข้ันตอนท่ี 1  

- สวนแผนงานและยุทธศาสตรแจงใหหนวยงานจัดทําคําของบประมาณประจําป

งบประมาณ 

- ประชุมบุคลากรสถาบันวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือชี้แจงแนวทางการจัดทําแผนปฎิบัติการ

ประจาํปงบประมาณ 

-  สงแบบฟอรมแผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณใหบุคลากรสถาบันวิจัยและนวัตกรรม 

10 วัน 

ข้ันตอนท่ี 2 

- รวบรวม/สรุปขอมูลแผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณจากบุคลากรสถาบันวิจัยและ

นวัตกรรม 

5 วัน 

ข้ันตอนท่ี 3 

- สงขอมูลแผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณใหผูบริหารหนวยงานพิจารณา 
 

2 วัน 

ข้ันตอนท่ี 4 

- สงขอมูลแผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณท่ีผานการพิจารณาจากผูบริหารไปยังสวน

แผนงานและยุทธศาสตร 
 

1 วัน 

เริ่มตน 

ขอขอมูล 

รวบรวม/สรุปขอมูล 

ผูบริหารพิจารณาขอมูล

 

สงขอมูลให 

สวนแผนงานฯ 

สิ้นสุด 

ไมแกไข 

แกไข 

แกไขตามผูที่บริหารเสนอ 
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2. การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณในระบบฐานขอมูล e-budget 

ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ข้ันตอนท่ี 1  

- สวนแผนงานและยุทธศาสตรแจงใหหนวยงานรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฎิบัติ

การประจําปงบประมาณในระบบฐานขอมูล e-budget  

- จัดทําแบบฟอรมการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฎิบัติการประจําปงบประมาณ

และสงใหบุคลากรสถาบันวิจัยและนวัตกรรมรายงานผล 

   

 

2 วัน 

ข้ันตอนท่ี 2 

- รวบรวมขอมูลจากบุคลากร 

 

5 วัน 

ข้ันตอนท่ี 3 

- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล หากพบวาขอมูลไมถูกตอง สงขอมูลใหผูรับผิดชอบ

แกไข 

 

2 วัน 

ข้ันตอนท่ี 4 

- บันทึกขอมูลผลการดําเนินงานเขาระบบฐานขอมูล e-budget ทุกไตรมาส 
 

2 วัน 

 

เริ่มตน 

ทําแบบฟอรมขอขอมูล 

รวบรวมขอมูล 

ตรวจสอบความถูกตอง 

สิ้นสุด 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

สงคืนใหผูรับผิดชอบแกไข 

บันทึกขอมูลใน 

ระบบฐานขอมูล e-budget 
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3. การรายงานผลการดําเนินงานรอบ 5 เดือน และ 10 เดือน เสนอตอสวนแผนงานและยุทธศาสตร 

ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ข้ันตอนท่ี 1  

- จัดทําแบบฟอรมการรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดคํารับรองการปฏิบัติงาน และ

สงใหบุคลากรสถาบันวิจัยและนวัตกรรม   

 

 

2 วัน 

 

ข้ันตอนท่ี 2 

- รวบรวมขอมูลจากบุคลากร 

 

5 วัน 

ข้ันตอนท่ี 3 

- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล หากพบวาขอมูลไมถูกตอง สงขอมูลใหผูรับผิดชอบ

แกไข 

 

 

 

2 วัน 

ข้ันตอนท่ี 4 

- ทํา power point สรุปผลการดําเนินงาน เปรียบเทียบวิเคราะหแผนและผล 

- สงขอมูลใหผูบริหารหนวยงานเพ่ือนําเสนอตอสวนแผนงานและยุทธศาสตร 
 

 

5 วัน 

 

เริ่มตน 

ทําแบบฟอรมขอขอมูล 

ทํา power point/ 

นําเสนอผูบริหาร 

 

รวบรวมขอมูล 

ตรวจสอบความถูกตอง 

สิ้นสุด 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

สงคืนใหผูรับผิดชอบแกไข 

4 


