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       จัดท าโดย 

งานงบประมาณ กลุ่มงานอ านวยการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

                                          



ค าน า 

 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนเป็นหน่วยงำนที่ได้รับจัดสรรงบประมำณทั้งงบประมำณ 
แผ่นดิน งบประมำณ บ.กศ. และงบประมำณ กศ.พบ. เป็นประจ ำทุกปีงบประมำณโดยกำรจัดท ำค ำขอตั้ง
งบประมำณตำมยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนที่สอดรับกับยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย โดยแยกเป็นแต่ละ
ประเภทงบประมำณซึ่งจะมีกิจกรรมย่อยที่รองรับงำนด้ำนวิชำกำรที่ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนเป็น
ผู้ด ำเนินกำรเองและกิจกรรมย่อยในส่วนของคณะ/วิทยำลัยเป็นผู้ด ำเนินกำร แต่งบประมำณจะถูกจัดสรรไว้ที่
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนและด ำเนินกำรควบคุมกำรตัดยอดงบประมำณ
สำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้องให้เป็นไปตำมระเบียบและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
 

 

        งำนงบประมำณ กลุ่มงำนอ ำนวยกำร 
                                                                                   ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                  หน้ำ 

 ค ำน ำ                  ก 

 สำรบัญ                  ข  

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของกำรจัดกำรองค์ควำมรู้            1 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดกำรองค์ควำมรู้              1 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน               2 

ภำคผนวก              3 - 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญของการจัดการองค์ความรู้ 

 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เป็นหน่วยงำนสนับสนุนซึ่งมีโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
3 กลุ่มงำน ได้แก่ กลุ่มงำนอ ำนวยกำร  กลุ่มงำนส่งเสริมและบริกำรวิชำกำร และกลุ่มงำนทะเบียนและ
ประมวลผลกำรศึกษำ   ซึ่งในปี พ.ศ. 2561 มีกำรยุบเลิกบัณฑิตศึกษำและเห็นชอบแนวทำงและรูปแบบวิธีกำร
บริหำรตำมที่คณะกรรมกำรพิจำรณำทบทวน กำรบริหำรงำนของบัณฑิตวิทยำลัย โดยภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำ
ระดับบัณฑิตศึกษำให้คณะเป็นผู้รับผิดชอบ เช่นเดียวกับกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี และให้ส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนมีหน้ำที่ประสำนงำนด้ำนบัณฑิตศึกษำ เช่นเดียวกับกำรท ำงำนประสำนให้กับ
หลักสูตรปริญญำตรี และให้คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรกำรจัดกำรศึกษำท ำหน้ำที่กลั่นกรองงำนในระดับ
บัณฑิตศึกษำ เช่นเดียวกับงำนในระดับปริญญำตรี ดังนั้นงบประมำณในส่วนของบัณฑิตศึกษำจึงถูกจัดสรรไว้ใน
ควำมรับผิดชอบของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน โดยกำรเบิกจ่ำยของแต่ละคณะ/วิทยำลัย ส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนได้รับจัดสรรงบประมำณทั้งงบประมำณแผ่นดิน งบประมำณ บ.กศ. และ
งบประมำณ กศ.พบ. เป็นประจ ำทุกปีงบประมำณโดยกำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณตำมยุทธศำสตร์ของ
หน่วยงำนที่สอดรับกับยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย โดยแยกเป็นแต่ละประเภทงบประมำณซึ่งจะมีกิจกรรม
ย่อยที่รองรับงำนด้ำนวิชำกำรที่ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนเป็นผู้ด ำเนินกำรเองและกิจกรรมย่อยใน
ส่วนของคณะ/วิทยำลัยเป็นผู้ด ำเนินกำร แต่งบประมำณจะถูกจัดสรรไว้ที่ส ำนักส่ง เสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนและด ำเนินกำรควบคุมกำรตัดยอดงบประมำณสำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้อง
ให้เป็นไปตำมระเบียบและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดการองค์ความรู้ 

1. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนและด ำเนินกำรควบคุมกำรตัดยอดงบประมำณสำมำรถตรวจสอบควำม
ถูกต้องให้เป็นไปตำมระเบียบและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

2. เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณในปีงบประมำณถัดไป 
3. เพ่ือจัดท ำเป็นรำยงำนกำรใช้งบประมำณแต่ละไตรมำสเพ่ือให้ผู้บริหำรรับทรำบสถำนภำพกำร

ใช้งบประมำณ หำกไม่เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ก็จะเร่งรัดกำรใช้งบประมำณต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow chart ขั้นตอนการขออนุมัติตัดยอดเงินงบประมาณ 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                          

 

 

 

 

คณะ/สาขาวิชาส่งเร่ืองที่งานงบประมาณ 

กลุ่มงานอ านวยการ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(งานงบประมาณ)  
ตัดยอดเงินงบประมาณ ตามแผนการด าเนินงาน (ใบขวาง)  

และรหัสกิจกรรม  

(งานงบประมาณ) 

แจ้งผลการด าเนินการผ่าน Application Line  

คณะ/วิทยาลัย 

สาขาวิชา 

ผู้เกี่ยวข้องกับงานเบิกจ่าย 

รับเรื่องคืนที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนด้วยวิธีลงชื่อผู้รับในสมุดทะเบียนคุม 
 
  

เสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ลงนามอนุมัติ  
 

(งานงบประมาณ)  
ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง

กับการใช้งบประมาณ 

ตามแผนการด าเนินงาน      
(ใบขวาง)/กิจกรรม 

 

ผิด 

ถูก 

ส่งคืนหน่วยงาน
เพื่อแก้ไข 
























