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ชื่อเร่ือง การจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจายประจำป 
 

 

    

 

เอกสารควบคุม สถาบันวิจยัแสงซนิโครตรอน (องคการมหาชน) 

1. วัตถุประสงค    
1.1 เพื่อเปนแนวทางในการจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจายประจำปของสถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน 

(องคการมหาชน) อยางเปนลายลักษณอักษรที่ชัดเจน ซึ่งแสดงถึงรายละเอียดในแตละขั้นตอนของการจัดทำแผนปฏิบัติ
การและงบประมาณรายจายประจำป  

1.2 เพื่อเปนแนวทางสำหรับผูปฏิบัติงานสามารถดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจายประจำปได
อยางถูกตอง  

1.3 เพื่อเปนหลักฐานแสดงกระบวนการและขั้นตอนการทำงานที่สามารถถายทอดแนวปฏิบัติในการดำเนินงานใหกับ
บุคลากรที่เขามาปฏิบัติงานใหม และสามารถแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกได 

1.4 เพ่ือเปนเครื่องมือในการสรางมาตรฐานการทำงานอยางเปนมืออาชีพ 
 

2. ขอบเขตงาน 
กระบวนการและขั ้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติงานและงบประมาณรายจายประจำปครอบคลุมถึงการวางแผนงาน 
ติดตาม ประเมิน และวิเคราะหงบประมาณภาพรวมของสถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องคกามหาชน) และเสนอ
คณะกรรมการประสานงานบริหาร คณะอนุกรรมการยุทธศาสตรและบริหารความเสี่ยง และคณะกรรมการสถาบันวิจัย
แสงซินโครตรอน เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบตามลำดับ 

 

3. ทรัพยากรที่เกี่ยวของ  
3.1 ระบบคำของบประมาณ (e-Proposal) 
 

4. คําอธิบายศัพทหรือนิยามเชิงปฏิบัติการ  
4.1 แผนปฏิบัติการ หมายถึง แผนปฏิบัติการประจำปของสถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องคการมหาชน) 
4.2 งบประมาณรายจายประจำป หมายถึง งบประมาณรายจายของสถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องคการมหาชน) 
4.3 ตัวชี้วัด หมายถึง คาที่วัดจากผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริง เพื่อแสดงผลสำเร็จของการวัดตามวัตถุประสงคของ

โครงการหรืองาน 
4.4 ระบบ e-Proposal หมายถึง ระบบที ่ห ัวหนาโครงการเสนอรายละเอียดตาง ๆ ของโครงการผานระบบ

อิเล็กทรอนิกส ซึ่งเรียกวา “ระบบคำของบประมาณ (e-Proposal)” 
 

5. กฎหมายที่เกี่ยวของ/เอกสารอางอิง 
5.1 เอกสาร (DE-601-03-01) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
5.2 เอกสาร (DE-601-03-02) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5.3 เอกสาร (SD-601-02-01) แผนยุทธศาสตร 5 ป สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องคการมหาชน) 
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เอกสารควบคุม สถาบันวิจยัแสงซนิโครตรอน (องคการมหาชน) 

6. ความรับผิดชอบ 
6.1 คณะกรรมการสถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน มีหนาที่พิจารณาใหความเห็นชอบแผนปฏิบัติการฯ  
6.2 คณะอนุกรรมการยุทธศาสตรและบริหารความเสี่ยง มีหนาที่พิจารณากลั่นกรองแผนปฏิบัติการฯ กอนเสนอ

คณะกรรมการสถาบันฯ ใหความเห็นชอบตอไป 
6.3 คณะกรรมการประสานงานบริหาร มีหนาท่ีพิจารณากลั่นกรองแผนปฏิบัติการฯ กอนเสนอคณะอนุกรรมการ

ยุทธศาสตรและบริหารความเสี่ยง และคณะกรรมการสถาบันฯ พิจารณาใหความเห็นชอบตามลำดับ 
6.4 หัวหนาโครงการ มีหนาที่จัดทำขอเสนอโครงการเพื่อยื่นคำของบประมาณรายจายประจำปในระบบคำขอ

งบประมาณ (e-proposal) 
6.5 ผูรับผิดชอบงานดานแผนปฏิบัติการฯ มีหนาที่รวบรวม วิเคราะห ประสานงาน และดำเนินการจัดทำ

แผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจายประจำปของสถาบันฯ  
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ชื่อเรื่อง การจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณรายจายประจำป 
 

 

    

 

เอกสารควบคุม สถาบันวิจยัแสงซนิโครตรอน (องคการมหาชน) 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/

เอกสารอางอิง 
ผูรับผิดชอบ 

      

1 

 

15 
วันทำการ 

- สงขอมูลเงินคงเหลือและเงินรายได 
(ที่สามารถนำมาจัดทำแผนปฏิบัติการได) 
ไปยังสวนนโยบายและแผน 

- รวบรวมข อม ูลงบประมาณและ
ขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของนำมาเปนขอมูล
เพื่อเตรยีมปรับแผนปฏิบัตกิารฯ 

5.1 จนท.บทป.  
(กบ.) 

 
จนท.บทป. 

(นผ.) 

2  10 
วันทำการ 

รวบรวมขอมูลงบประมาณ และขอมูล
ตาง ๆ ที่เกี ่ยวของในการปรับแผนปฏิบัติ
การฯ เสนอที่ประชุมคณะประสานงาน
บริหาร เพื่อเปนเวทีสำหรับ ผสซ. มอบ
นโยบายในการจัดทำแผนปฏิบ ัต ิการฯ 
ใหกับผูบริหารสถาบันฯ 

5.1 จนท.บทป. 
(นผ.) 

3  
 

 

 
1 

วันทำการ 

แจงนโยบายการจัดทำแผนปฏิบัติการฯ 
ไปยังหัวหนาโครงการ และมอบหมาย
หัวหนาโครงการทบทวนขอเสนอโครงการ
ตามนโยบายดงักลาว 

5.1, 5.2 หน.ฝายทุกฝาย 
 

4  10 
วันทำการ 

ปร ับปร ุ งข  อ เสนอ โครงการตาม
ยุทธศาสตร/งานประจำท ี ่ เสนอสำนัก
งบประมาณ พร  อมแนบเอกสารที่
เกี ่ยวของลงในระบบ e-Proposal และ
เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาเพื ่ออนุมัติ
ตามลำดับช้ัน 

 
 
 
 
 
 

5.1, 5.2 หน.โครงการ 

เริ่มตน 

รวบรวมขอมลูและรายละเอียดตาง ๆ  
เพื่อจัดทำแผนปฏบิัติการและ
งบประมาณรายจายประจำป 

ประชุมคณะผูบริหารเพื่อมอบนโยบาย 
การปรับแผนปฏิบติัการและ

งบประมาณรายจาย โดย ผสซ. 

แจงนโยบายการจัดทำแผนปฏิบัตกิารฯ 
ไปยงัหัวหนาโครงการเพ่ือทบทวน

ขอเสนอโครงการ 

ปรับปรุงขอเสนอโครงการให

สอดคลองกับนโยบายการจัดทำ

แผนปฏิบตักิารฯ ผานระบบ         

e-Proposal 

หนาที่ 5/7 

 A 
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เอกสารควบคุม สถาบันวิจยัแสงซนิโครตรอน (องคการมหาชน) 

หนาท่ี 4/9 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/

เอกสารอางอิง 
ผูรับผิดชอบ 

5  
  

 
 

 

 ผ ู บ ั งค ับบ ัญชาพ ิจารณาข อเสนอ
โครงการผานระบบ e-Proposal หากมี
แกไขให เข ียนคำแนะนำสงกลับใหหัว
โครงการแก  ไขและส  งกล ับมา เสนอ
ผูบังคับบัญชาอีกครั้ง 

 
 
 

 

 หน.ฝายทุกฝาย 

6 

 

10 
วันทำการ 

รวบรวมขอมูลจากขอเสนอโครงการ 
เพื่อนำมาจัดทำกรอบแผนปฏิบัติการและ
แผนการใชจายงบประมาณ ตามที่แตละ
ฝายเสนอ โดยดำเนินการภายใตนโยบาย
จัดทำแผนปฏิบตักิารฯ  

5.1 จนท.บทป. 
(นผ.) 

7  3 
วันทำการ 

สร ุปข อม ูลแผนปฏ ิบ ัต ิการฯ และ
วิ เคราะหข อม ูลงบประมาณ แผนการ
ดำเนินงาน และตัวชี ้วัดภาพรวมของการ
จ ั ดทำ แผ นป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร ฯ  เ ส นอต อ
คณะกรรมการประสานงานบริหาร เพื่อ
พ ิ จ า ร ณ า ก ล ั ่ น ก ร อ ง ก  อ น เ ส น อ
คณะอนุกรรมการยุทธศาสตรและบริหาร
ความเสี่ยง และคณะกรรมการสถาบันฯ 
พิจารณาใหความเหน็ชอบตามลำดับ 

5.1 จนท.บทป. (นผ) 

8  3 
วันทำการ 

จัดทำขอมูลแผนปฏิบัติการฯ เสนอตอ
คณะอนุกรรมการยุทธศาสตรและบริหาร
ความเสี่ยง เพื่อพิจารณากลั ่นกรองกอน
เสนอคณะกรรมการสถาบันฯ ใหความ
เห็นชอบตอไป 

 
 
 

 

5.1 จนท.บทป. (นผ) 

เสนอคณะอนุกรรมการ 
ยุทธศาสตรและบริหารความ

เส่ียง พิจารณา (ราง) 
แผนปฏิบัติการและงบประมาณ

รายจาย 
 

 
เสนอผูบงัคบับญัชา 

พจิารณาขอเสนอโครงการผาน 
ระบบ e-Propasal 

 

จัดทำ (ราง) แผนปฏิบติัการและ
งบประมาณรายจายประจำป 

เห็นชอบ 

ไม 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

และปรับแกตาม 

ขอเสนอแนะ 

ของอนุกรรมการ  
และใหเสนอ 

คณะกรรมการ
สถาบันฯ 

เห็นชอบ 

เสนอคณะกรรมการประสานงาน
บริหารพิจารณา (ราง) 

แผนปฏิบัติการและงบประมาณ
รายจายประจำป 

ไมเห็นชอบ/ 
มแีกไข 

หนาที่ 6/9 

หนาท่ี 4/7 
 A 

 B 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/

เอกสารอางอิง 
ผูรับผิดชอบ 

9  3 
วันทำการ 

จ ัดทำขอม ูลปร ับแผนปฏิบ ัต ิการฯ 
เสนอต อคณะกรรมการสถาบันฯ เพื่อ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 จนท.บทป. (นผ) 

10  1 
วันทำการ 
 

ดำเนินการสงขอมูลแผนปฏิบัติการ
และงบประมาณรายจายประจำปที่ไดรับ
ความเห็นชอบโดยคณะกรรมการสถาบันฯ 
ไ ปย ั ง ส  วนกา ร เ ง ิ นแล ะบ ัญช ี  เ พ่ื อ
ประกาศใชตอไป 

 จนท.บทป. (นผ) 

และ จนท.บทป. 

(กบ.) 

      

 

8. แบบฟอรม/บันทึกท่ีเกี่ยวของ  

หมายเลขเอกสาร/
บันทึก 

ชื่อเอกสาร/บันทึก สถานที่เก็บ ระยะเวลาการเก็บ ผูรับผิดชอบ 

FM-601-03-01 แบบฟอรมขอเสนอโครงการ  ระบบคำขอ
งบประมาณ  

(e-proposal) 

ไมนอยกวา 5 ป ผูรับผิดชอบงานดาน
แผนปฏิบัตกิารฯ 

 
 
 

สิ้นสุด 

เสนอคณะกรรมการสถาบันฯ 
พิจารณา (ราง) แผนปฏิบัติการ

และงบประมาณรายจาย 
ประจำป 

 

ประกาศใชแผนปฏิบัตกิารและ

งบประมาณรายจายประจำป 

เห็นชอบ 

หนาที่ 5/7 

 B 

ไม
เห็นชอบ 




