
กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Workflow) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรื่อง การขออนุมัติกรอบอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยงบประมาณแผ่นดิน/พนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ 
หน่วยงาน  กองนโยบายและแผน  งานด้าน วิเคราะห์งบประมาณและอัตรากำลัง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Workflow 
      สว่นราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยนราธิวาสราช
นครินทร์ ที่มีความจำเป็นและต้องการขออนุมัติกรอบ
อัตราใหม่  ต้องส่งคำขอกรอบอัตรากำลัง  มายังกอง
นโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี เพ่ือกลั่นกรอง
เสนอ  คณะกรรมการ ค.บ.ม. พิจารณา ตามขั้นตอน
การดำเนินการ ดังนี้ 
1. คณะหน่วยงาน  ส่งคำขอกรอบอัตราพนักงาน
มหาวิทยาลัย  ให้กองนโยบายและแผน                 
2. กองนโยบายและแผนรวบรวม วิเคราะห์ เสนอ
คณะกรรมการวิเคราะห์อัตรากำลังของมหาวิทยาลัย
เพ่ือพิจารณากลั่นกรองในเบื้องต้น                       
3. กองแผนงานสรุปมติคณะกรรมการวิเคราะห์
อัตรากำลังของมหาวิทยาลัยและจัดทำข้อเสนอขอก
รอบอัตราใหม่เพ่ือเสนอ ค.บ.ม. พิจารณาอนุมัติ       
4. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติ  พร้อม
ทั้งแจ้งกองนโยบายและแผน/คณะ/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง                                                
5. คณะ/หน่วยงานที่ได้รับอนุมัติอัตรากำลังใหม่  
ประสานกับฝ่ายทรัพยากรบุคคลเพื่อดำเนินการสมัคร
คัดเลือก  บรรจุบุคคลที่เหมาะสมตามแนวทางของ 
ค.บ.ม. 

 

 

 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการในสังกัดมหาวิทยาลัย 

ไม่ผ่าน 

คณะกรรมการวิเคราะห์อตัรากำลงั 

คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลยั 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

คัดเลือก/สรรหา/บรรจ ุ

กองนโยบายและแผน 



กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Workflow) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรื่อง  การจัดทำประมาณการจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์ม 
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน  ส่วนงาน งานด้านแผนและประเมินผล 
 

คำอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน Workflow 
      ส่วนราชการที่มีความจำเป็นต้องจัดซื้อวัสดุตาม
โครงการ หรือวัสดุสำนักงาน ต้องส่งงบหน้าประมาณ
การจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ตามแบบฟอร์มที่กำหนด ไปยัง
กองนโยบายและแผน เพื่อพิจารณากลั่นกรอง ตาม
ขั้นตอนดังนี้ 
1 ส่วนราชการจัดทำงบหน้าประมาณการจัดซื้อวัสดุ/
ครุภัณฑ์ ส่งให้กองนโยบายแผน จำนวน 3 ชุด (แนบ
สำเนาโครงการฯ/เอกสาร) 
2 กองนโยบายและแผน ลงรับเลขที่รับ/วันเวลา/ผู้รับ 
ตรวจรายการวัสดุที่ สั่ งซื้อ ให้มีความถูกต้องตาม
ระ เบี ยบ พั ส ดุ ฯ  ต รวจ งบ ป ระมาณ และแห ล่ ง
งบประมาณจากโครงการที่แนบมา และเอกสารแนบ
รายละเอียดวัสดุ (ถ้ามี)  
3 กองนโยบายและแผน เสนองบหน้าประมาณการ
จัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ไปยังผู้อำนวยการงานพัสดุกลาง 
4 กองนโยบายและแผน เสนองบหน้าประมาณการ
จัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ไปยังผู้อำนวยการกองนโยบายและ
แผน อนุมัติ 
5 กองนโยบายและแผน เสนองบหน้าประมาณการ
จัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ ไปยังผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี 
6 กองนโยบายและแผน เสนองบหน้าประมาณการ
จัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ไปยังรองอธิการบดี ฝ่ายนโยบาย
และแผน อนุมัติ 
7 กองนโยบายและแผน เก็บจำนวน 1 ชุด  
8 กองนโยบายและแผน ทำบันทึกเล็ก ส่งคืนส่วน
ราชการ 1 ชุด ส่งไปยังงานพัสดุกลาง 1 ชุด เพื่อ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป  

 
 
 
 
                                                                        
                                                                          
 
 
 
 

 
 

กองนโยบายและแผนตรวจสอบ 

ส่วนราชการส่งประมาณการ (3ชุด) 

ผอ.กองนโยบายและแผน 

ผู้อำนวยการพสัดุกลาง 

ผอ.สำนักงานอธิการบด ี

รองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผน 

งบหน้าประมาณการ 3 ชุด แบ่งเป็น 
กองนโยบายและแผน เก็บ 1 ชุด 

ส่งคืน ส่วนราชการ 1 ชุด ส่งคืน พสัดุกลาง 1 ชุด 

ดำเนินการจัดซื้อต่อ 



กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Workflow) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรื่อง  การจัดทำงบประมาณแผ่นดิน 
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน  ส่วนงาน งานด้านแผนและประเมินผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Workflow 
1. การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำขั้นต่ำและ
งบประมาณตามนโยบายต่อเนื่องในบางรายจ่ายได้แก่  
งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน  ยกเว้นเงินอุดหนุน
โครงการวิจัย เงินอุดหนุนบริการวิชาการ และเงิน
อุดหนุนทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ส่วนคณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน จัดทำคำของบลงทุน(ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง) 
หมายเหตุ  
เอกสารประกอบบันทึกข้อความและเอกสารคำชี้แจงคำของบ
ลงทุน 

2. กองนโยบายและแผนวิเคราะห์คำขอจากคณะ/
วิทยาลัย/สถาบัน และจัดทำคำขอภายใต้กรอบวงเงิน
เบื้องต้นที่ผ่านความเห็นชอบจากกรรมการแผนและ
สารสนเทศ  ที่ ประชุมและสภามหาวิทยาลัย ใน
ขณะเดียวกันลงข้อมูลในโปรแกรม e-budgeting ส่ง
สำนักงบประมาณจัดทำเอกสารข้อเสนองบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ ส่งสำนักงบประมาณและ
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาและจัดทำแบบ
พิมพ์ ม.ส. 1-6 ส่ง อว. 
หมายเหตุ เอกสารประกอบ  
- บันทึกข้อความขอส่งเอกสารข้อเสนอ                
งบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณ  
เอกสารข้อเสนองบประมาณรายจ่ายประจำป ี
งบประมาณ  
- แบบ ม.ส.1-6 ส่ง อว. 
3. ขั้นตอนเตรียมชี้แจงรายละเอียดคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ ต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ งบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ สภาผู้แทนราษฎรและอนุ            
ก ร ร ม า ธิ ก า ร วิ ส า มั ญ ชุ ด ต่ า ง ๆ ที่ แ ต่ ง ตั้ ง โ ด ย          
ก รรม าธิ ก ารฯ  แ ล ะค ณ ะก รรม าธิ ก า รวิ ส ามั ญ            
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองนโยบายและแผน 

กรอบวงเงิน
เบื้องต้น 

รายจ่าย
ประจำขั้น

ต่ำ 

งบประมาณตาม
นโยบายต่อเนื่อง 

ส่วนราชการ 

คำขอ
งบประมาณ 

ข้อเสนองบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีงบประมาณ 

ผู้บริหาร/อธิการบดี 

ท่ีประชุม กบม. 
 

สภามหาวิทยาลัย 
 

ส่งเอกสารข้อเสนอ 

ให้ความเห็นชอบ อว. สำนักงบประมาณ 

แบบ มส.1-6 

เอกสารข้อเสนอ 
(ท่ีส่งสำนัก

งบประมาณ) 

ผ่านโปรแกรม  
e-budgeting 

รายละเอียดคำชี้แจงงบประมาณ 

กรรมาธิการ สภาผู้แทน/วุฒิสภา วาระท่ี 1 

วาระท่ี 2/3 



กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Workflow 
ประจำปีงบประมาณ วุฒิ สภาวาระ 1และรอการ
พิจารณาผลในวาระ 2 และวาระ 3 เมื่อผ่านความ
เห็นชอบทั้ง 3 วาระแล้ว  ต้องดำเนินการจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี
งบประมาณ ในโปรแกรม EvMis ของสำนักงบประมาณ 
หมายเหตุ   
เอกสารประกอบ 
- เอกสารประกอบคำชี้แจงงบประมาณร่ายจา่ยประจำปี
งบประมาณ เสนอ สภาผู้แทนราษฎร 
เอกสารประกอบคำชี้แจงงบประมาณ ......... เสนอต่อ
คณะอนุกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา ..... 4 ชุด 
 
4. ขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณให้แก่คณะ/หน่วยงาน
ตามประเภทงบประมาณงบเงินบุคลากร งบลงทุน งบ
เงินอุดหนุนตามที่ได้รับจัดสรรตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ส่วนงบ
ดำเนินงาน จัดสรรตามเกณฑ์ที่คณะอนุกรรมการแปลง
แ ผ น สู่ ก า ร ป ฏิ บั ติ  เส น อ ผ่ า น ค ว า ม เห็ น ช อ บ
คณะกรรมการแผนและสารสนเทศ  เมื่ อจัดสรร
เรียบร้อยแล้วจึงจัดทำเอกสารแผนงบประมาณเชิง
ยุทธศาสตร์  งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  
มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ และบันทึกการ
จัดสรรในโปรแกรม  
หมายเหตุ   
เอกสารประกอบ 
- เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ  
- เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนนิงาน 
เอกสารแผนงบประมาณเชงิยุทธศาสตร์งบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผ่านโปรแกรม 
Ev-mis 

แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ลงข้อมูลการจัดการ   
ในโปรแกรม 

เอกสารงบประมาณรายจ่าย ประจำปี 
พ.ศ. 25XX 

จัดสรรงบประมาณให้ ส่วนราชการ 

กองนโยบายและแผน 



กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Workflow) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรื่อง  การจัดทำกรอบอัตรากำลัง 4 ปี  
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน  ส่วนงาน งานด้านยุทธศาสตร์ 

คำอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน Workflow 
1. สภามหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์         
มอบนโยบายการจัดทำแผนอัตรากำลัง 
2. นำเสนอหลักการจัดทำแผนอัตรากำลังต่อ  ค.บ.ม. 
3. ระดมความคิดเห็นจากผู้เชี่ยวชาญภายใน  
วิเคราะห์สภาพแวดล้อมในอนาคตของ
มหาวิทยาลัยและให้ข้อเสนอแนะนโยบาย  โดย
เชิญอาจารย์ ผู้เชี่ยวชาญ ผู้ชำนาญการ หัวหน้า
งาน ภายในมหาวิทยาลัย 
4. รวบรวมหลักเกณฑ์วิธีการและสังเคราะห์ข้อมูล
เบื้องต้น 
5. สัมมนาระดมความคิดเห็นจากผู้เชี่ยวชาญ
ภายนอก  เกณฑ์วิเคราะห์อัตรากำลังที่ใช้ใน
มหาวิทยาลัย/สถาบัน  โดยเชิญรองอธิการบดีฝ่าย
แผนและอาจารย์ ผู้ปฏิบัติงานแผนและการ
เจ้าหน้าทีท่ี่เก่ียวข้อง                                   
6. รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์กรอบอัตรากำลังสาย
ผู้สอน 
7. สัมมนาผลการวิเคราะห์กรอบอัตรากำลังสายผู้
สอย  และเสนอแนวทางการวิเคราะห์กรอบ
อัตรากำลังสายสนับสนุน  ต่ออาจารย์ผู้เชี่ยวชาญ 
ผู้ชำนาญการ  หัวหน้าหน่วยงาน  ภายใน
มหาวิทยาลัย 
8. นำเสนอกรอบอัตรากำลังสายผู้สอย 4 ปี ต่อ 
ค.บ.ม. 
9. สัมมนาผลการวิเคราะห์กรอบอัตรากำลังสาย
สนับสนุน  ต่อผู้เชี่ยวชาญ ผู้ชำนาญการ  หัวหน้า
หน่วยงาน  ภายในมหาวิทยาลัย 
10. นำเสนอกรอบอัตรากำลังสายสนับสนุน 4 ปี 
ต่อ ค.บ.ม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมหลักเกณฑ์วิธีการและ
สังเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น 

ผ่ายแผนและสารสนเทศร่วมกับกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ค.บ.ม. 

สภามหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร ์

ระดมความคดิเห็นจากผู้เชี่ยวชาญภายใน 

สัมมนาระดมความคิดเห็น 

สัมมนาระดมความคิดเห็น สัมมนาระดมความคิดเห็น 

คณะกรรมการวิเคราะห์อตัรากำลงั 

ค.บ.ม. 



กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรื่อง  การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน  ส่วนงาน งานด้านแผนและประเมินผล 
 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

ส่วนราชการ  
 
 

ส่วนราชการจัดทำรูปเล่มแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป ี

- บันทึกข้อความและ 
- รูปเล่มแผนปฏิบัติราชการประจำป ี

เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์
งบประมาณและ
อัตรากำลัง 

 กองนโยบายและแผนรวมรวม
แผนปฏิบัติราชการประจำปี จากทกุ
ส่วนราชการ นำมาจัดทำรูปเล่มใหม่ 
เป็น(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ 

- หนังสือขออนุมัติฯแผนปฏิบัติราชการประจำป ี
- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์  

อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

 
 
 

เสนอ (ร่าง) แผนปฏบิัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร ์ต่อ
ผอ.กองนโยบายและแผน 

- หนังสือขออนุมัติฯแผนปฏิบัติราชการประจำป ี
- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ 

รองอธิการบดีฝ่าย
แผน 

 
 
 

เสนอ (ร่าง) แผนปฏบิัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ ต่อ 
รองอธิการบดีฝ่ายแผน 

- หนังสือขออนุมัติฯแผนปฏิบัติราชการประจำป ี
- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์  

คณะกรรมการ
พิจารณา และ

อธิการบดี 

 
 
 

เสนอ (ร่าง) แผนปฏบิัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ ต่อ 
คณะกรรมการพิจารณา และอธิการบด ี

- หนังสือขออนุมัติฯแผนปฏิบัติราชการประจำป ี
- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ 

คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

 
 

 
 

เสนอ (ร่าง) แผนปฏบิัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ ต่อ 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลยั 

- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ 

เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์
งบประมาณและ
อัตรากำลัง 

 
 
 
 

ประทับตราครุฑแดง เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์
งบประมาณฯ ลงลายมือชื่อบนครุฑแดง 
ในแผนปฏิบัติราชการประจำป ี

- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ 

ส่วนราชการ  
 
 

ถ่ายสำเนา แผนปฏิบัติราชการประจำปี - แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
จำนวน 2 เล่ม 

เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์
งบประมาณและ
อัตรากำลัง 

 
 

ตรวจรับแผนปฏบิัติราชการสว่นราชการ - แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
จำนวน 2 เล่ม 

  
 

  

 

จบ 

ส่วนราชการ ส่งสำเนาแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี จำนวน 2 เลม่ 

กองนโยบายและแผนจัดเก็บไว้ 1 เล่ม และ ส่ง
มอบ งานการเงิน กองกลาง จำนวน 1 เล่ม 

นำเสนอคณะกรรมการ
สภาพิจารณาอนุมัติ 

กองนโยบายและแผน ประทับตราแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี และจัดทำใบจัดสรรงบประมาณ

แผ่นดิน และส่งคืนส่วนราชการ 

ส่วนราชการจัดทำและเสนอ                
แผนปฏิบัติราชการประจำปี 

กองนโยบายและแผนรวมรวม และจัดทำร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจำปี                

มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

รองอธิการบดี ฝ่ายแผน       
ให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการบริหาร         
ให้ความเห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

นำเสนอ ผอ.กองแผน ให้
ความเห็นชอบ 



กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Workflow) 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

เรื่อง   การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีเงินรายได้ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
หน่วยงาน   กองนโยบายและแผน  ส่วนงาน  งานด้านวิเคราะห์งบประมาณและอัตรากำลัง 

 ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 
 

 
 

 

  

กองนโยบายและ
แผน  

 
 
 

- ศึกษาขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งกับการจดัทำแผนฯ แผน
กลยทุธ ์
- คำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผน 

- แผนกลยุทธ์มหาวทิยาลยั 
- เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

ผู้บริหารระดับสูง 
 

 
 

- จัดประชุมส่วนราชการผู้บริหารระดับสูง กำหนด
นโยบายของมหาวทิยาลัย 

- รายงานการประชุม 

กองนโยบายและ
แผน  

 

 - จัดทำบันทกึแจ้งส่วนราชการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการเงนิรายได้ ประจำปีของส่วนราชการ 
 

- บันทกึขอ้ความขอให้ส่วนราชการส่ง
แผนฯ 
 

ส่วนราชการ  
คณะ/วทิยาลยั/
สถาบัน 

 - ส่วนราชการส่งบันทึกข้อความและแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX 

- แผนปฏิบัติราชการประจำปี พ.ศ. 
25XX ส่วนราชการ 

กองนโยบายและ
แผน  
 

 - กองนโยบายและแผน จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
เงินรายได้สำนักงานอธิการบดี 

- แผน ป ฏิ บั ติ ราชก าร เงิน ราย ได้
สำนักงานอธิการบดี 

กองนโยบายและ
แผน  
 
 

 
 

- รวมรวมข้อมูล เอกสารและไฟล์  แผนปฏิบัติ
ราชการเงินรายได้ประจำปีจากส่วนราชการ และ
สำนักงานอธิการบดีตรวจสอบความถูกต้อง 

- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการเงินรายได้ 
ประจำปีมหาวิทยาลัยนราธิวาสราช
นครินทร์ 

กองนโยบายและ
แผน  

 
 
 

 - เสนอหัวหน้างาน  และผู้บริหารระดับสูงฝ่าย
นโยบายและแผน รับรองความถูกต้อง ก่อน
นำเสนอต่อผู้บริหารระดับสูง 

- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการเงินรายได้ 
ประจำปีมหาวิทยาลัยนราธิวาสราช
นครินทร์ 

อธิการบดี / 
นายกสภา
มหาวิทยาลัย 

 - ผู้บริหารระดับสูง อธิการบดี นายกสภา ร่วม
พิจารณาแผนปฏิบัติราชการเงินรายได้ประจำปี 

- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการฯ 

คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล 
 

 
 
 

- คณะกรรมการบริหารงานบุคคลร่วมพิจารณา 
แผนฯ 
 

- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการฯ 

กองนโยบายและ
แผน สำนักงาน
อธิการบด ี

 - จัดทำแผนปฏิบัติราชการเงินรายได้ประจำปี ฉบับ
สมบูรณ์ 

- แผนปฏิบัติราชการฯฉบับสมบูรณ์ 

คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

 - คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยร่วมพิจารณา
อนุมัติแผนฯ 
 

- แผนปฏิบัติราชการฯฉบับสมบูรณ์ 

กองนโยบายและแผน 
สำนักงานอธิการบด ี

 
 
 
 

- ประกาศแจ้งทกุส่วนราชการ/บุคลากร
มหาวิทยาลัยทราบ                                                     
- จัดประชุมถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ/มอบหมาย
แก่ผู้เกี่ยวข้อง  

- แผน ป ฏิ บั ติ ราชก าร เงิน ร าย ได้
ประจำปี มหาวิทยาลัยนราธิวาสราช
นครินทร์ 

 
 

 
 

  

รับนโยบายผู้บริหารสูงสุด 

 

เตรยีม/วิเคราะห์ข้อมูล 
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

ขอให้ส่วนราชการส่งแผนปฏิบัตริาชการ 
เงินรายได้ประจำปี 25XX   

กลั่นกรอง/รับรอง 

ประกาศและเผยแพร ่
ถ่ายทอดแผนสูก่ารปฏิบัต ิ

จบ 

จัดทำ (ร่าง) แผนฯ ฉบับสมบูรณ ์

  รวมรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์  
 

(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการเงินรายได้
ประจำปี มหาวทิยาลัย 

แผนปฏิบัติราชการเงินรายได้ประจำปี 25XX 
ส่วนราชการ  



กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรื่อง  การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน  ส่วนงาน งานด้านแผนและประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

ส่วนราชการ  
 
 

ส่วนราชการจัดทำรูปเล่มแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

- บันทึกข้อความและ 
- รูปเล่มแผนปฏิบัติราชการประจำป ี

เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์
งบประมาณและ

อัตรากำลัง 

 กองนโยบายและแผนรวมรวมแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี จากทุกส่วนราชการ นำมา
จัดทำรูปเล่มใหม่ เป็น(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

- หนังสือขออนุมัติฯแผนปฏบิัติราชการ
ประจำป ี
- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์  

อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

 
 
 
 

เสนอ (ร่าง) แผนปฏบิัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ ต่อผอ.
กองนโยบายและแผน 
 

- หนังสือขออนุมัติฯแผนปฏบิัติราชการ
ประจำป ี
- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ 

รองอธิการบดีฝ่าย
แผน 

 
 
 
 

เสนอ (ร่าง) แผนปฏบิัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ ต่อ รอง
อธิการบดีฝ่ายแผน 

- หนังสือขออนุมัติฯแผนปฏบิัติราชการ
ประจำป ี
- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์  

คณะกรรมการ
พิจารณา และ

อธิการบดี 

 
 
 
 

เสนอ (ร่าง) แผนปฏบิัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ ต่อ 
คณะกรรมการพิจารณา และอธิการบด ี

- หนังสือขออนุมัติฯแผนปฏบิัติราชการ
ประจำป ี
- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ 

คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

 
 
 

 

เสนอ (ร่าง) แผนปฏบิัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ ต่อ 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลยั 

- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ 

เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์
งบประมาณและ

อัตรากำลัง 

 
 
 
 

ประทับตราครุฑแดง เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์
งบประมาณฯ ลงลายมือชื่อบนครุฑแดง ใน
แผนปฏิบัติราชการประจำป ี

- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี
มหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ 

ส่วนราชการ  
 
 

ถ่ายสำเนา แผนปฏิบัติราชการประจำป ี - แผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ จำนวน 2 เล่ม 

เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์
งบประมาณและ

อัตรากำลัง 

 
 

ตรวจรับแผนปฏบิัติราชการสว่นราชการ - แผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ จำนวน 2 เล่ม 

  
 

  

 

จบ 

ส่วนราชการ ส่งสำเนาแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี จำนวน 2 เลม่ 

กองนโยบายและแผนจัดเก็บไว้ 1 เล่ม และ ส่ง
มอบ งานการเงิน กองกลาง จำนวน 1 เล่ม 

นำเสนอคณะกรรมการ
สภาพิจารณาอนุมัติ 

กองนโยบายและแผน ประทับตราแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี และจัดทำใบจัดสรรงบประมาณ

แผ่นดิน และส่งคืนส่วนราชการ 

ส่วนราชการจัดทำและเสนอ                
แผนปฏิบัติราชการประจำปี 

กองนโยบายและแผนรวมรวม และจัดทำร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจำปี                

มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

รองอธิการบดี ฝ่ายแผน       
ให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการบริหาร         
ให้ความเห็นชอบ 

เริ่มตน้ 

นำเสนอ ผอ.กองแผน ให้
ความเห็นชอบ 



กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรื่อง  การรับและเสนอหนังสือเข้าทั่วไปจากส่วนราชการในสังกัดมหาวิทยาลัย  
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน  ส่วนงาน งานธุรการ 
 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 

  

ส่วนราชการ  
 

  

- ส่วนราชการส่งหนังสือมายังมหาวิทยาลัย - ทะเบียนรับหนังสือ 

งานสารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

 - ลงทะเบียนรับหนังสือ  - หนังสือส่งจากสว่นราชการ  

งานสารบรรณ งาน
นโยบายและแผน 

 
 
 
 

- จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน แยก
ประเภทหนังสือ  
- ลงทะเบียนรับหนังสือ  

- หนังสือส่งจากสว่นราชการ 
- สมุดลงทะเบียนรับ 

ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

 

 
 
 
 

- เสนอหนังสือ พจิารณา มอบหมายแจง้
เวียนให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบโดยทั่วกัน 
 

- หนังสือส่งจากสว่นราชการ 

งานสารบรรณกอง
นโยบายและแผน 

 
 
 

- ใส่แฟ้มแจ้งเวียนให้ทุกคนลงนามรับทราบ 
 

- หนังสือส่งจากสว่นราชการ 

งานสารบรรณกอง
นโยบายและแผน 

 
 
 

- เก็บหนังสือเข้าแฟ้มหนังสือรับ - หนังสือส่งจากสว่นราชการ 
- แฟ้มหนังสือรับ 

  
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือมายังมหาวิทยาลัย 

เร่ิมต้น 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 
จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน  

แยกประเภทหนังสือ  

พิจารณา 

จบ 

แจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บเข้าแฟ้ม 



กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครินทร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรื่อง  การรับและเสนอหนังสือขออนุมัติจากส่วนราชการในสังกัดมหาวิทยาลัย  
หน่วยงาน กองนโยบายและแผน  ส่วนงาน งานธุรการ 
 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 

  

ส่วนราชการ 
 

 
 
  

- ส่วนราชการส่งหนังสือมายังงานสารบรรณของ
มหาวิทยาลัย 

- ทะเบียนรับหนังสอื 

งานสารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

 - ลงทะเบียนรับหนังสอื  หนังสือขออนุมัตจิากสว่นราชการ  

งานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

 - งานสารบรรณมหาวทิยาลยัส่งมอบหนังสอืให้
กองนโยบายและแผน 

หนังสือขออนุมัตจิากสว่นราชการ 

งานสารบรรณกอง
นโยบายและแผน 

 
 

- ลงทะเบียนรับหนังสอื  
- นำหนังสอืขออนุมัติฯใส่แฟ้มเสนอ 

หนังสือขออนุมัตจิากสว่นราชการ 
สมุดลงทะเบียนรับ 

ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

 
 
 

- ผู้อำนวยการเกษียณหนังสือมอบหมายให้
ผู้รับผิดชอบในเรือ่งนัน้ๆ ตรวจสอบความถกูต้อง 

หนังสือขออนุมัตจิากสว่นราชการ 
 

ผู้รับผิดชอบกอง
นโยบายและแผน 

 

 
 

- ใส่แฟ้มแจ้งเวียนให้ทกุคนลงนามรับทราบ 
 

หนังสือขออนุมัตจิากสว่นราชการ 
 

ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน 

 

 
 
 

เสนอหนังสือให้ ผอ.กองนโยบายและแผน 
เกษียนเรียนอธิการบดีเพือ่โปรดพจิาณาอนมุัติ 
 

หนังสือขออนุมัตจิากสว่นราชการ 
 

รองอธิการบดีฝ่าย
แผนและพัฒนา

คุณภาพ 

 เสนอหนังสือให้ รองอธกิารบดีฝ่ายแผนและ
พัฒนาคุณภาพ พจิารณา 
เกษียนเรียนอธิการบดีเพือ่โปรดพจิาณาอนมุัติ 

หนังสือขออนุมัตจิากสว่นราชการ 
 

อธิการบด ี  
 
 

เกษียนหนังสือ พิจารณาอนุมัต ิ หรอืไม่
อนุมัติ 

หนังสือขออนุมัตจิากสว่นราชการ 

 

งานสารบรรณกอง
นโยบายและแผน 

 
 
 

- เก็บหนังสือเข้าแฟ้มหนังสือรับ หนังสือขออนุมัตจิากสว่นราชการ 

 

งานสารบรรณกอง
นโยบายและแผน 

 
 
 

สำเนาหนังสือฯ ใส่ซองส่งคืนส่วนราชการ 
ตัวจริงหนังสือฯ เก็บเข้าแฟ้ม 

หนังสือขออนุมัตจิากสว่นราชการ 

 

  
 
 

  

 

ส่งหนังสือมายังมหาวิทยาลัย 

เร่ิมต้น 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบ 

มอบหนังสอื 

จบ 

สำเนาหนังสือ เก็บตัวจริงเข้าแฟ้ม  

เสนอพจิารณาอนุุมัติ 

เสนอพจิารณาอนุุมัติ 

เสนอพจิารณาอนุมัติ 

ส่งคืนส่วนราชการ 

มอบหมายผู้เกี่ยวข้อง 


