
 

 
 

๖. นายวราวุธ  บุญศรี  ตำแหน:ง นักวิเคราะห-นโยบายและแผนปฏิบัติการ  มีภาระหน=าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๖.๑  ภาระงานหลัก 

 ๖.๑.๑  ด=านการปฏิบัติงานตามตำแหน:ง 

๑) จัดทำคำของบประมาณแผ:นดิน 

• กำหนดปฏิทินการจัดทำงบประมาณรายจ:ายประจำปW 

• ศึกษา และรวบรวมข=อมูลพ้ืนฐานท่ีจำเปOนต:อการจัดตั้งงบประมาณ ได=แก: ข=อมูลบุคลากร 

(ข=าราชการ/ลูกจ=างประจำ/ลูกจ=างช่ัวคราว/พนักงานราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/ผู=เกษียณอายุราชการ) 

• วิเคราะห- และจัดทำประมาณการรายจ:ายขั้นต่ำที่จำเปOน ดังนี้ (๑) งบบุคลากร 

(เงินเดือน/เงินประจำตำแหน:งทางวิชาการ/เงินประจำตำแหน:งผู=บริหารไม:มีวาระ/เงินช:วยเหลือค:าครองชีพ

พิเศษข=าราชการ/ค:าตอบแทนรายเดือนข=าราชการ/ค:าจ=างประจำ/เงินเพิ่มค:าจ=างประจำ/เงินช:วยเหลือค:าครอง

ชีพพิเศษลูกจ=างประจำ/ค:าตอบแทนรายเดือนลูกจ=างประจำ/ค:าจ=างชั่วคราว) (๒) งบดำเนินงาน (ค:าเช:าบ=าน/

เงินประจำตำแหน:งผู=บริหารที่มีวาระ/ค:าตอบแทนพิเศษข=าราชการที่ได=รับเงินเดือนเต็มขั้น/ค:าตอบแทนพิเศษ

ลูกจ=างประจำที่ได=รับค:าจ=างเต็มขั้น/ค:าตอบแทนเหมาจ:ายจัดหารถยนต-ประจำตำแหน:ง/ค:าไฟฟ[า/ประปา/

โทรศัพท-) (๓) งบเงินอุดหนุน (อุดหนุนค:าใช=จ:ายบุคลากร (เงินเดือน/เงินประจำตำแหน:งทางวิชาการ) : 

ทดแทนอัตราเกษียณ และกรอบอัตรากำลังตามมติ ครม.) 

• วิเคราะห- และรวบรวมข=อมูลพื้นฐานที่จำเปOนต:อการจัดตั้งงบประมาณ ดังนี้ (๑) 

ข=อมูลจำนวนนักศึกษา (ผู=สำเร็จการศึกษา/รับเข=า/คงอยู:) (๒) ข=อมูลจำนวนนักเรียนโรงเรียนสาธิต (ผู=สำเร็จการศึกษา/ 

รับเข=า/คงอยู:) (๓) ค:าบำรุงรักษาอาคารสถานที่และยานพาหนะ (ค:าทำความสะอาด/ค:ารักษาความปลอดภัย) 

(๔) ค:าสาธารณูปโภค  (๕) ผลผลิต :ผลงานการบริการวิชาการ (โครงการอนุรักษ-พันธุกรรมพืชอันเน่ืองมาจากพระราชดำริฯ) 

• รวบรวมและจัดทำแผนความต=องการงบลงทุนรายการครุภัณฑ- ท่ีดินและส่ิงก:อสร=าง 

• จัดทำและวิเคราะห-แผนความต=องการและความพร=อมของงบลงทุน (รายการครุภัณฑ-) 

ประกอบด=วย (๑) ผู=สำเร็จการศึกษาด=านวิทยาศาสตร-และเทคโนโลยี(๒) ผู=สำเร็จการศึกษาด=านสังคมศาสตร- 

(๓) ผู=สำเร็จการศึกษาด=านวิทยาศาสตร-สุขภาพ 

• ประชุมคณะกรรมการพิจารณางบลงทุน (ครุภัณฑ-, ที่ดินและสิ่งก:อสร=าง) ประจำปW

งบประมาณ 

• ปรับแก=ไขแผนความต=องการงบลงทุนรายการครุภัณฑ- ที ่ดินและสิ ่งก:อสร=าง 

ของหน:วยงานตามข=อสังเกตและข=อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ 

• ปรับปรุงประมาณการรายจ:ายข้ันต่ำท่ีจำเปOน 



 

 
 

• บันทึกประมาณการรายจ:ายขั้นต่ำที่จำเปOนในระบบฐานข=อมูลรายจ:ายประจำขั้นต่ำ 

(Fixed Cost) 

• วิเคราะห- ทบทวนความเหมาะสมของเป[าหมาย กลยุทธ- ผลผลิต กิจกรรม 

และตัวช้ีวัดผลสำเร็จ 

• ปรับปรุงฐานข=อมูลค:าเป[าหมายของตัวชี้วัดและงบประมาณรายจ:ายล:วงหน=าระยะ

ปานกลางให=สอดคล=องกับแผนงบประมาณรายจ:ายของมหาวิทยาลัย ดังนี้ (๑) ปรับปรุงค:าเป[าหมายตัวชี้วัด 

(๒) ปรับปรุงประมาณการรายจ:ายล:วงหน=าระยะปานกลาง (งบแผ:นดิน) (๓) ปรับปรุงประมาณการรายจ:าย

ล:วงหน=าระยะปานกลาง (เงินรายได=) 

• บันทึกข=อมูลรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณรายจ:ายประจำปW และแผนความต=องการ

งบลงทุนในระบบการจัดทำคำของบประมาณอิเล็กทรอนิกส- (e - Budgeting) ตามโครงการ/ผลผลิต  

ท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

• จัดทำแบบสรุปคำของบประมาณรายจ:ายประจำปW ตามแบบ ม./ส. ส:งสำนักงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ 

• จัดทำข=อเสนองบประมาณรายจ:ายประจำปWงบประมาณ ส:งสำนักงบประมาณ      

และสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ ประกอบด=วย (๑) งบรายจ:ายประจำขั้นต่ำ (๒) รายจ:ายตามนโยบาย 

และภารกิจต:อเน่ือง (๓) รายจ:ายตามนโยบายของรัฐ 

• ปรับรายละเอียดคำขอต้ังงบประมาณรายจ:ายประจำปWตามวงเงินท่ีปรับลด 

• จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ:ายประจำปW ดังนี้ (๑) ประเด็นป^ญหา 

ที่สาธารณชนให=ความสนใจ (๒) เอกสารประกอบการชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร:างพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ:าย สภาผู=แทนราษฎร (๓) เอกสารประกอบการชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามัญ พิจารณาร:าง

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:าย วุฒิสภา (๔) ข=อมูลเตรียมชี้แจงงบประมาณรายจ:ายประจำปW ตามแบบ ทม. (๕) 

เอกสารประกอบการชี้แจงคณะอนุกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร:างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:าย  

สภาผู=แทนราษฎร ชุดต:าง ๆ  เช:น ด=านการศึกษา ด=านเทคโนโลยีสารสนเทศ ด=านสิ่งก:อสร=าง ด=านการวิจัย  ด=านเงินอุดหนุน/

รายจ:ายอ่ืน (๖) เอกสารประกอบการช้ีแจงท่ีคณะกรรมาธิการวิสามัญ พิจารณาร:างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ:าย (กรณีให=เพ่ิมเติมรายละเอียด) 

• จัดทำคำขอเพ่ิมงบประมาณรายจ:าย (แปรญัตติ) 



 

 
 

• การชี้แจงงบประมาณรายจ:ายต:อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร:างพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ:ายคณะต:าง ๆ 

• จัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช=จ:ายงบประมาณเปOนรายเดือนและรายไตรมาส 

• จัดทำเอกสารแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช=จ:ายงบประมาณตามแบบ สงป. 

๓๐๑ - ๓๐๒ เพ่ือขอความเห็นชอบจากสำนักงบประมาณ 

• จัดทำเอกสารแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช=จ:ายงบประมาณไปพลางก:อน   

ตามแบบ สงป. ๓๐๑ - ๓๐๒ เพื่อขอความเห็นชอบจากสำนักงบประมาณ (กรณี พรบ. ไม:สามารถประกาศ 

ใช=ได=ทันภายในวันท่ี ๑ ตุลาคม) 

• จัดทำสรุปผลการดำเนินงานตามข=อสังเกตคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา   

ร:างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:ายประจำปWงบประมาณของสภาผู=แทนราษฎร และวุฒิสภา 

• ประสานงานกับสำนักงบประมาณ สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ        

และหน:วยงานต:าง ๆ ในมหาวิทยาลัย เพื ่อให=การดำเนินการจัดทำงบประมาณเปOนไปตามเป[าหมาย 

และระยะเวลาท่ีกำหนดไว=ตามปฏิทินงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

• ศึกษา ทบทวน และจัดทำข=อมูลขอรับจัดสรรงบประมาณเพิ ่มตามนโยบาย 

ของรัฐบาล และกระทรวงการอุดมศึกษาฯ 

• ประสานงานกับกองคลัง เพื่อรวบรวมข=อมูลรายรับในรอบปWที่ผ:านมา จัดทำรายงาน

สถานะและแผนการใช=จ:ายเงินนอกงบประมาณ 

• บันทึกข =อม ูลแผนการปฏิบ ัต ิงานและแผนการใช =จ :ายงบประมาณในระบบ

อิเล็กทรอนิกส- (BBEvMis) ตามโครงการ/ผลผลิตท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

• วิเคราะห- จัดทำเอกสารร:างจัดสรรงบประมาณรายจ:ายประจำปWตามงบประมาณ  

ท่ีได=รับอนุมัติจากพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ:ายประจำปWงบประมาณ แก:หน:วยงานภายในมหาวิทยาลัย   

• ประชุมผู=บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข=องหน:วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพื่อชี้แจง

การจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจ:ายประจำปWตามงบประมาณ ท่ีได=รับอนุมัติจากพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ:ายประจำปWงบประมาณ 

• ตรวจสอบ และวิเคราะห-รายละเอียดของโครงการและวงเงินที่หน:วยงานบรรจุไว= 

ในแผนงบประมาณรายจ:าย 



 

 
 

• ปรับแก=ไขแผนปฏิบัติการของหน:วยงาน รายละเอียดของโครงการและวงเงิน          

ท่ีหน:วยงานบรรจุไว=ในแผนงบประมาณรายจ:าย 

• บันทึกข =อม ูลคำขอตั ้งแผนการปฏิบ ัต ิงานและแผนการใช =จ :ายงบประมาณ 

ของหน:วยงานลงระบบงบประมาณ (ERP) 

๒) การบริหารงบประมาณแผ:นดิน 

• ให=คำปรึกษา แนะนำ ประสานงาน กับหน:วยงานต:าง ๆ ในมหาวิทยาลัย  

เพ่ือให=การดำเนินการจัดทำงบประมาณเปOนไปตามเป[าหมายและระยะเวลาท่ีกำหนดไว=ตามปฏิทินงบประมาณ 

• จัดทำวาระที่เกี่ยวข=องการประกอบการประชุมคณะกรรมการเครือข:ายนักวางแผน

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ=านสมเด็จเจ=าพระยา 

• ดำเนินการกำกับ และบริหารงบประมาณแผ:นดินของมหาวิทยาลัย ระบบ

งบประมาณ (ERP) ดังน้ี (๑) การโอนเปลี่ยนแปลง/การปรับแผนการใช=จ:าย  (๒) การบริหารงบประมาณเหลือ

จ:ายของหน:วยงานเพื่อโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเปOนค:าสาธารณูปโภค หรือโอนเปลี่ยนแปลงเพื่อบริหาร

จัดการให=เปOนไปตามเป[าหมายที่วางไว= (๓) การปรับแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช=จ:ายงบประมาณ       

(๔) การบันทึกรายการท่ีเก่ียวกับงบประมาณ  

• ดำเนินการบริหารงบประมาณแผ:นดินของมหาวิทยาลัย ระบบบริหารการเงินการ

คลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส- (GFMIS) ของกรมบัญชีกลาง ดังน้ี (๑) เสนอความเห็นเบ้ืองต=นต:อผู=บริหาร (๒) 

การโอนเปลี่ยนแปลง/การปรับแผนการใช=จ:าย (๓) การบันทึกรายการที่เกิดขึ้นทุกรายการ และเก็บเอกสาร

หลักฐาน (๔) เพื ่อสิ ้นปWงบประมาณกรอกรายการโอนเปลี ่ยนแปลงในระบบการติดตามและประเมินผล 

การดำเนินงานตามแผนการปฏิบ ัต ิงานและแผนการใช =จ :ายงบประมาณของหน:วยร ับงบประมาณ  

(BB-EVACUBE) ของสำนักงบประมาณ 

         ๖.๑.๒  ด=านการวางแผน 

                  ๑)  วางแผนการทำงานตามงานท่ีรับผิดชอบ 

                  ๒)  วางแผนการทำงานของหน:วยงานหรือโครงการ 

                  ๓)  ร:วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน:วยงานที ่ส ังกัด วางแผนหรือร:วมวางแผน 

การทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน:วยงาน แก=ไขป^ญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให=การดำเนินงานบรรลุ

ตามเป[าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

         ๖.๑.๓  ด=านการประสานงาน 



 

 
 

๑)  ให=ข=อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต=นแก:สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล และหน:วยงาน 

ท่ีเก่ียวข=องเพ่ือสร=างความเข=าใจและความร:วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได=รับมอบหมาย 

๒)  ประสานงาน ช้ีแจงและให=ข=อมูลการทำงานท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบ 

๓)  ประสานงาน ช้ีแจงและให=ข=อมูลเร่ืองอ่ืน ๆ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

๖.๑.๔  ด=านการบริการ 

๑)  ให=คำปรึกษา แนะนำ เผยแพร:ข=อมูล ถ:ายทอดความรู= และตอบป̂ญหาช้ีแจง 

๒)  จัดเก็บข=อมูลเบ้ืองต=นของผู=ใช=บริการ 

๓)  ให=บริการข=อมูลเบื้องต=นทั่วไป และงานที่รับผิดชอบ ท่ีเปOนประโยชน-เผยแพร: และถ:ายทอด  

ความรู=แก:บุคคลท่ัวไป 

๖.๒ ภาระงานรอง 

๖.๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปWของกองนโยบายและแผน 

๖.๒.๒ ร:วมจัดทำงบประมาณรายจ:ายจากเงินรายได= 

๖.๒.๓ ควบคุม ดูแล และรายงานผลการใช=จ:ายงบประมาณและการดำเนินงาน 

๖.๒.๔ ตัดยอด ฎีกาเบิกจ:าย/จัดซ้ือจัดจ=าง ของมหาวิทยาลัย 

๖.๒.๕ ร:วมจัดทำแผนยุทธศาสตร- แผนปฏิบัติราชการ ของมหาวิทยาลัย สำนักงานอธิการบดี  

และกองนโยบายและแผน 

๖.๒.๖ ร:วมดำเนินการเก่ียวกับงานธุรการของกองนโยบายและแผน 

๖.๒.๗ ดำเนินการเกี่ยวกับงานงบประมาณแผ:นดินตามมติที่ประชุมอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ

(ทปอ.มรภ.) 

๖.๓ ภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีได,รับมอบหมาย 

           ๖.๓.๑ ปฏิบัติหน=าที ่อื ่น ๆ ที ่ได=รับมอบหมายจากผู =บังคับบัญชา และตามประกาศหรือคำส่ัง 

ของมหาวิทยาลัย                

 

 

 

                                       

  




