
กองแผนงาน มหาวทิยาลัยมหาสารคาม

ขั�นตอนการปฏิบติังาน
กลุ่มงานงบประมาณ



ข ัน้ตอนการปฏบิติังาน
งานงบประมาณเงนิแผน่ดนิ



งานงบประมาณเงนิแผน่ดนิ

การจดัทํางบประมาณ
เงนิแผน่ดนิประจําปี



การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินแผ่นดินประจ าปี

ชี้แจงคณะกรรมาธกิารวสิามัญฯ 
พิจารรณาร่าง พ.ร.บ.

กองแผนงานจัดท่ารายจ่ายประจา่ขั้นต ่า
รายจ่ายผูกพัน และ MTEF

เริ่มต้น

สิ้นสุดกระบวนการ

ทบทวนเป้าหมายผลผลิต ตัวชี้วัด และก าหนดนโยบาย

คณะกรรมการกลั นกรองงบประมาณ

กองแผนงานรายงานผลการด่าเนินงาน PART / 
การวิเคราะห์ความเสี ยงตามหลักธรรมาภิบาล

น่าส่งค่าขอตั้งงบประมาณถึงส่านักงบประมาณ 
และส่านักงานปลัดกระทรวง อว.

ปรับปรุงงบประมาณในระบบ ERP แจ้งเวียนหน่วยงาน

กองแผนงานรวบรวมและวเิคราะหค่์าขอหน่วยงาน

กองแผนงาน จัดท าคู่มือพร้อมแบบฟอร์มแจ้งเวียนหน่วยงาน

หน่วยงานส่งค่าขอตั้งงบประมาณ

หน่วยงานส่งรายงานการด่าเนนิงาน PART

จัดสรรค่าวัสดุการศึกษาตามจ่านวนนิสิตที มีอยู่จริง / ค่าจ้างชั วคราว

จัดท่าเอกสารงบประมาณที ได้รับจัดสรร จ่าแนกตามหน่วยงาน บันทึกข้อมูลในระบบ ERP

จัดท่าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจ้่ายงบประมาณในระบบ BB EvMis

บันทึกข้อมูลรายละเอยีด
งบประมาณในระบบ E-Budget

เสนอกรอบวงเงินงบประมาณตอ่
คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลัย / 

สภามหาวิทยาลัย

ผ่านไม่ผ่าน

ไม่ผ่าน ผ่าน



 

การจัดทํางบประมาณรายจ่ายเงินแผ่นดินประจําป ี
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1  
 
 

3 วัน ทบทวนเป้าหมายผลผลิต ตัวชี้วัด และกําหนดนโยบาย 
 
 

สารดา พันธุ์
เสนา 

 

2  
 
 

5 วัน 
 
 

1. กองแผนงาน จัดทําคู่มือ / แนวทางปฏิบัติ / ปฏิทิน 
การดําเนินงานในการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
2. เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่งต่อให้งานบริหาร 
แจ้งผ่านระบบ EDS ให้คณะ/หน่วยงาน  

งาน
งบประมาณ
เงินแผ่นดิน / 
งานบริหาร 

 

3  
 

30 วัน คณะ/หน่วยงาน จัดส่งคําขอตั้งงบประมาณ ตาม
แบบฟอร์มที่กองแผนงานกําหนด 

คณะ / 
หน่วยงาน 

 

4  
 
 

15 วัน คณะ/หน่วยงาน จัดส่งรายงานการดําเนินงาน part 
พร้อมคําขอตั้งงบประมาณ ตามแบบฟอร์มที่กอง
แผนงานกําหนด 

สารดา พันธุ์
เสนา / ณัฐวุฒิ  

สุทธิพันธ์ 

 

5  
 
 

15 วัน กองแผนงาน จัดทํารายจ่ายประจําขั้นตํ่ารายจ่าย
ผูกพัน และ MTEF ตามแบบฟอร์มที่สํานักงบประมาณ
กําหนด 

นพวิทย์  ศรี
เวียงธนาธิป 

 

 
6 
 

 15 วัน 1.รวบรวมคําขอตั้งงบประมาณ จากทุกหน่วยงาน มา
ตรวจสอบเอกสาร พร้อมทั้งสรุปข้อมูลภาพรวม เพ่ือ
นําเข้าประกอบการประชุมพิจารณาฯ ต่อไป  

งาน
งบประมาณ
เงินแผ่นดิน 

 

7  
 
 

2 วัน เสนอคณะกรรมการกล่ันกรองงบประมาณ เพ่ือ
พิจารณารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ  
 
 

งาน
งบประมาณ
เงินแผ่นดิน / 
คณะกรรมการ

กล่ันกรอง
งบประมาณ 

 

8  
 
 

15 วัน กรอกรายละเอียดงบประมาณใน 
https://budget.bb.go.th/bis65 
พิมพ์คําของบประมาณ �
 

งาน
งบประมาณ
เงินแผ่นดิน 

 

9  
 
 

5 วัน 
 
 

 

กองแผนงาน สรุปกรอบวงเงินงบประมาณ ที่คาดว่าจะ
ได้รับจัดสรร ซ่ึงเป็นงบประมาณที่ผ่านการพิจารณาจาก
สํานักงบประมาณ แล้ว และในส่วนกองแผนงาน จึงจัดทํา
ข้อมูลเพื่อต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย / สภา
มหาวิทยาลัย ต่อไป 
 

นพวิทย์  ศรี
เวียงธนาธิป / 
สารดา พันธุ์

เสนา  

 

10  
 
 

15 วัน กองแผนงาน รวบรวมและสรุปข้อมูล เพ่ือรายงานผล
การดําเนินงาน PART / การวิเคราะห์ความเส่ียงตาม
หลักธรรมาภิบาล ในภาพรวม เพ่ือเสนอไปยังสํานัก
งบประมาณ และสํานักงานปลัดกระทรวง อว. ต่อไป 

สารดา พันธุ์
เสนา / นพ
วิทย์  ศรี

เวียงธนาธิป 

 
 
 
 

11  
 
 
 

1 วัน จัดทําหนังสือส่งคําขอตั้งงบประมาณ เสนออธิการบดี
ลงนาม เพ่ือนําส่งให้สํานักงบประมาณ และสํานักงาน 
ปลัดกระทรวง อว. ต่อไป 

สารดา พันธุ์
เสนา 

 

12  
 
 
 
 

3 วัน กองแผนงาน จัดทําข้อมูลประกอบการช้ีแจงฯ 
งบประมาณรายจ่ายเงินแผ่นดิน ตามแบบฟอร์มที่
สํานักงบประมาณกําหนด  เพ่ือนําไปเขา้ร่วมการ
ประชุมชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญฯ  
 
 
 

งาน
งบประมาณ
เงินแผ่นดิน 

 

หน่วยงานส่งรายงานการ
ดําเนินงาน PART 

ทบทวนเป้าหมายผลผลิต ตัวชี้วัด 
และกําหนดนโยบาย 

กองแผนงาน จัดทาํคู่มือพร้อม
แบบฟอร์มแจ้งเวียนหน่วยงาน 

หน่วยงานส่งคําขอตั้งงบประมาณ 

กองแผนงานจัดทํารายจ่ายประจําขั้น
ตํ่ารายจ่ายผูกพัน และ MTEF 

กองแผนงานรวบรวมและวิเคราะห์คํา
ขอหน่วยงาน 

คณะกรรมการ
กล่ันกรองงบประมาณ 

บันทึกข้อมูลรายละเอียด
งบประมาณในระบบ E-Budget 

เสนอกรอบวงเงินงบประมาณต่อ 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย /  

สภามหาวิทยาลัย 

กองแผนงานรายงานผลการดําเนินงาน 
PART / การวิเคราะห์ความเสี่ยงตามหลัก

ธรรมาภิบาล 

นําส่งคําขอตั้งงบประมาณถึงสํานัก
งบประมาณ และสํานักงาน

ปลัดกระทรวง อว. 

ชี้แจงคณะกรรมาธิการ
วิสามัญฯ พิจารรณาร่าง 



13   
 
 

จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ตามเกณฑ์การจัดสรรท่ีสํานักงบประมาณ
กําหนด และบันทึกข้อมูลผ่านระบบ BB EvMis : 
http://122.155.139.35/ev57/login/login.aspx 

สารดา พันธุ์
เสนา / นพ
วิทย์  ศรี

เวียงธนาธิป 

 

14  5 วัน บันทึกข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจําปี ลง
ระบบ ERP งบประมาณ 
https://erp.msu.ac.th/budget/login 

นพวิทย์  ศรี
เวียงธนาธิป 

 

15  
 
 

5 วัน ดึงข้อข้อมูลออกจากระบบ ERP และจัดทําเป็นเล่ม
เอกสารงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และส่งให้กับคณะ/
หน่วยงาน ต่อไป 

นพวิทย์  ศรี
เวียงธนาธิป / 
สารดา พันธุ์

เสนา 

 

16  2 วัน จัดทําข้อมูลการค่าวัสดุการศึกษา โดยดึงข้อมูลจํานวน
นิสิตที่มีอยู่จริง จากระบบ MIS มาเฉล่ียงบประมาณลง
ตามรายคณะ โดยจัดสรรภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณตามจริง  

นพวิทย์  ศรี
เวียงธนาธิป / 
สารดา พันธุ์

เสนา 

 

17  3 วัน ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ ผ่านระบบ ERP ตาม
มติที่ประชุมต่างๆ  

งาน
งบประมาณ
เงินแผ่นดิน 

 
 
 
 

 

จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณในระบบ BB EvMis 

จัดทําเอกสารงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
จําแนกตามหน่วยงาน 

บันทึกข้อมูลในระบบ ERP 

ปรับปรุงงบประมาณในระบบ ERP 
แจ้งเวียนหน่วยงาน 

จัดสรรค่าวัสดุการศึกษาตามจํานวน
นิสิตที่มีอยู่จริง / ค่าจ้างชั่วคราว 



ข ัน้ตอนการปฏบิติังาน
งานงบประมาณเงนิรายได้



งานงบประมาณเงนิรายได้

การขอรบัสนบัสนุน
งบนโยบาย



ขั้นตอนการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากมหาวิทยาลัย  
(งบนโยบายหรือเงินส ารองจ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็นเร่งตามนโยบาย) 

 
ขั้นตอนการขอรับการสนับสนนุงบประมาณจากมหาวิทยาลัย (งบนโยบายหรือเงินส ารองจ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็นเร่งตามนโยบาย) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1         
 

- - -  

2  
                                                             

 
 

 
5 นาท ี

 

งานบริหารทั่วไป ลงรับเอกสารและจัดสง่
ผู้รับผิดชอบพิจารณากอ่นเสนอผู้บริหาร 

งานบริหาร
ทั่วไป 

 

3 
          

                  
         

 

1 นาท ี

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสาร เช่น เอกสารแนบ ใบเสนอราคา 
โครงการ หรือ เอกสารชี้แจงอื่นที่แสดงถึง
เหตุผลความจ าเป็นในการรับสนับสนุน
งบประมาณ 

นพวิทย ์  

4                   /               
 

1 วัน 

ผู้รับผิดชอบประสานหนว่ยงานต้นเรื่องเพื่อ
ขอเอกสารเพิ่มเติม หรือกรณีที่จ าเป็นตอ้งส่ง
เร่ืองคืนให้ส่งงานบริหารทั่วไปเพื่อแจ้ง
หน่วยงานต้นเรื่อง 

นพวิทย ์

ขึ้นกับ
ระยะเวลา
การจัดส่ง
ข้อมูลของ

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
9 

10 11 

12 

13 14 

15 

16 
17 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

หน่วยงาน
ด้วย 

5           
               

 

- 
กรณีเอกสารมีความสมบูรณ์ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบประเภทงบรายจา่ยว่าเป็นงบลงทุน 
(6) หรอืงบด าเนินการ (7) 

นพวิทย ์  

 
6 
 

              
              

 

- 
กรณีเป็นงบลงทุนให้เสนอคณะกรรมการ
พิจารณางบลงทุนก่อนเสนออธิการบดีให้
ความเห็นชอบ (12) 

คณะกรรมการ
พิจารณา 
งบลงทุน 

ขึ้นอยู่กบั
รอบการ
ประชุม 

7 
          

                    
        

 

1 นาท ี

กรณีเป็นงบด าเนินการผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
เงินเหลือจ่ายหน่วยงานวา่คงเหลือเพียงพอใน
การด าเนินการโดยไม่ต้องขอรับจัดสรร
งบประมาณหรือไม ่

นพวิทย ์  

8 
                           
                   

 
1 นาท ี

หากมีเงินคงเหลือเพียงพอ เสนอให้ปรับ
แผนการใช้จ่ายโดยใช้งบประมาณของ
หน่วยงานในการด าเนินการ 

นพวิทย ์  

9                 
                 

 

- 

หากมีเงินคงเหลือไม่เพียงพอ ผู้รับผิดชอบ
พิจารณาวา่รายการที่ขอรับจัดสรรมีความ
สอดคล้องกับงบนโยบายหรือไม่ (11) หากไม่
สอดคล้องให้ขอใช้เงินส ารองกรณีฉุกเฉินฯ 
(10) และบันทึกทะเบยีนการจัดสรร 

นพวิทย ์  

10                              
            

 
1 นาท ี

ผู้รับผิดชอบเสนอเหตุผลเพิ่มเติมในการขอใช้
เงินส ารองฉุกเฉินฯ (เงินคงเหลือก่อนและ
หลังการจัดสรร) โดยให้ตัดโอนไว้ที่หนว่ยรับ
งบประมาณ 

นพวิทย ์

 
 
 
 

11                             
                           

 
1 นาท ี

ผู้รับผิดชอบเสนอเหตุผลเพิ่มเติมพร้อมหัวข้อ
งบนโยบายที่มีความสอดคล้องกับรายการที่
ขอรับสนับสนุนงบประมาณ (เงินคงเหลือ
ก่อนและหลังการจัดสรร) โดยให้ตัดโอนไว้ที่
หน่วยรับงบประมาณ 

นพวิทย ์  

12                 
           

 

1-2 วัน 
เสนออธิการบดีเพือ่พิจารณาความเหมาะสม 
(ผ่านผู้อ านวยการกองแผนงาน และ รอง
อธิการบดีที่รับผิดชอบกองแผนงาน) 

อธิการบดี  

13               
 1 วัน 

กรณีที่ไม่ได้รับการอนุมัติ แจ้งหน่วยงานรับ
เอกสารคืน 

งานบริหาร
ทั่วไป 

 

14                               
ERP  

1 นาท ี
กรณีอนุมัติ กองแผนงานจะด าเนินการโอน
เปลี่ยนแปลงรายการในระบบ ERP โดยตัด
โอนไว้ที่หน่วยรับงบประมาณ 

นพวิทย ์
 
 

 

15                                     
ERP             

1 นาท ี
ภายหลังการโอนเปลีย่นแปลง กองแผนงาน
จะอนุมัติวงเงินในระบบให้หน่วยงานเต็ม
จ านวนตามที่ได้รับจัดสรร 

นพวิทย ์  

16                     
 

1 วัน แจ้งหน่วยงานขอรับเอกสารคืน 
งานบริหาร

ทั่วไป 
 

17               
 - สิ้นสุดขั้นตอน   

 



งานงบประมาณเงนิรายได้

การจดัทํางบประมาณ
รายจา่ยเงนิรายได้

ประจําปี



การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี

เริ่มต้น

สิ้นสุดกระบวนการ

มหาวิทยาลยัก าหนดนโยบาย

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองค าขอตั้ง

กองแผนงานรวบรวมวิเคราะห์ค าขอตั้งงบประมาณ

ประชุมคณะ/หน่วยงาน ชี้แจงหลักเกณฑ์ขั้นตอนการจัดท า

คณะ/หน่วยงาน บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านระบบ ERP

กองแผนงาน จัดท าสรุปภาพรวมค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย

เสนอสภามหาวิทยาลัย

กองแผนงานจัดท าเอกสารงบประมาณฉบับสมบูรณ์

บันทึกรายการงบประมาณรายจ่าย และอนุมัติวงเงินในระบบ ERP

กก.บริหารมหาวิทยาลัย / กก.กลั่นกรอง แต่งต้ังโดยสภาฯ 
พิจารณา

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ



ขั้นตอนการจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 1 กองแผนงานเสนอร่างนโยบายการจัดท า

งบประมาณต่อกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั 

งานเงินรายได ้  

2 
 
 
 

1 กองแผนงานจัดประชุมคณะ หน่วยงานโดย
อธิการบดีมอบนโยบายและรองอธิการบดี
ฝ่ายแผนฯชี้แจงการจดัท างบประมาณ 

งานเงินรายได ้  

3 
 
 
 

30 คณะ หน่วยงาน จัดท าขอตั้งงบประมาณ
โดยบันทึกผา่นระบบ ERP 

งานเงินรายได ้  

   
   4 

 
 
 

 
5 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
งบประมาณ เป็นไปตามหลักการจ าแนก
งบประมาณ 
2. รายการงบลงทุน ต้องมีใบเสนอราคา คู่
เทียบ 3 ร้าน มาตรฐานครภุัณฑ์ TOR  
แบบรูปรายการ ฯ หรือ การเห็นชอบจาก
กองอาคารหรือฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
3. งบอุดหนุนต้องมีรายละเอียดโครงการ ท่ี
เชื่อมโยงการพัฒนาทักษะนิสติ และSDG 

งานเงินรายได ้  

 
5 
 

 
 
 
 
 
 

     3 คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ โดยให้คณะ 
หน่วยงาน น าเสนอและชี้แจงเหตผุลความ
จ าเป็นในการขอตั้งรายการ 

งานเงินรายได ้  

6 

 
 
 
 

5 กองแผนงาน สรุปค าขอตั้งงบประมาณ
จ าแนกรายหน่วยงาน และภาพรวม
มหาวิทยาลยั 

งานเงินรายได ้  

7 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 - 2 1. เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
เห็นชอบงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ 
2. คณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณที่
แต่งตั้งโดยสภา พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
โดยคณะ หน่วยงานน าเสนอและชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็นของการตั้งจ่าย 

งานเงินรายได ้  

8 
 
 
 

1 เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความ
เห็นชอบอนุมัติงบประมาณประจ าปี (ก่อน
เริ่มปีงบประมาณถัดไป 60 วัน) 

งานเงินรายได ้  

9 

 
 
 
 

10 กองแผนงานจัดท ารูปเล่มเอกสาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี เผยแพร่ 

งานเงินรายได ้  

10 
 
 
 

5 กองแผนงาน บันทีกรายการงบประมาณ
รายจ่าย และเปดิอนุมัติวงเงินในระบบ ERP 

งานเงินรายได ้  

มหาวิทยาลยัก าหนดนโยบาย 

คณะ/หน่วยงานจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ 

ประชุมคณะ/หน่วยงานช้ีแจงหลักเกณฑ์
ขั้นตอนการจัดท า 

กองแผนงานรวบรวมวิเคราะหค์ าขอตั้ง
งบประมาณ 

กองแผนงาน จัดท าสรุปภาพรวมค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่าย 

คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองค า

ขอตั้ง 

กก.บริหารมหาวิทยาลัย 
/ กก.กลั่นกรอง       
แต่งตั้งโดยสภาฯ

พิจารณา 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 

กองแผนงานจัดท าเอกสารงบประมาณ
ฉบับสมบรูณ ์

บันทึกรายการงบประมาณรายจ่าย และ
อนุมัติวงเงินในระบบ ERP 



งานงบประมาณเงนิรายได้

แผนผลการใช้จา่ย
งบประมาณประจําปี



ขั้นตอนการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
1  

 
 

- มหาวิทยาลัยประกาศนโยบายการบริหาร
ง บป ร ะม าณปร ะ จํ า ปี  ม าต ร ก า ร เ พ่ิ ม
ประสิทธิภาพในการบริหารงบประมาณเงิน
แผ่นดิน และมาตรการเพิ่มประสิทธิภาพใน
การบริหารงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้  

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

2  - เม่ือคณะ/หน่วยงานได้รับทราบนโยบายแล้ว 
กองแผนงานทําหนังสือแจ้งเวียน เพ่ือให้
คณะ /หน่ วยงานจัด ทําแผนการ ใช้ จ่ า ย
งบประมาณรายจ่ายประจําปี ในระบบบริหาร
จัดการงบประมาณ ตามระยะเวลาท่ีทางกอง
แผนงานกําหนดไว้ 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

3  10 วัน
 

คณะ/หน่วยงานตรวจสอบข้อมูลงบประมาณ
เงินแผ่นดินและงบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ท่ีได้รับจัดสรรในระบบ และจัดทําแผน
ผ่านระบบบริหารจัดการงบประมาณ โดย
จัดทําแผนเป็นรายเดือน และทําบันทึกยืนยัน
แผนการใช้จ่ายงบประมาณมายังกองแผนงาน 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

4  

 
 

3 วัน กองแผนงานตรวจสอบรายการงบประมาณท่ี
คณะ/หน่วยการบันทึกในระบบบริหารจัดการ
งบประมาณ 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

5  
 
 

10 วัน กองแผนงานจัดทําภาพรวมรายงานแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจําปี โดยการรายงาน
แผนการใช้จ่ายงบประมาณจําแนกตามมิติ
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย จําแนกตามมิติ  
งบรายจ่ าย  และจํ าแนกตามมิ ติ คณะ /
หน่วยงาน 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

 
6 
 

 - กองแผนงานทําบันทึกข้อความเสนอวาระต่อ
คณะ ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร ม ห า วิ ท ย า ลั ย
มหาสารคาม เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

7  
 
 

- กองแผนงานทําบันทึกข้อความเสนอวาระต่อ
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนฯ 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

8  - กองแผนงานเผยแพร่เอกสารโดยทําบันทึก
แจ้งคณะ/หน่วยงาน และสามารถดาวน์โหลด
ข้อมูลได้ท่ีเว็บไซด์กองแผนงาน  

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

 

ประกาศนโยบายการบริหาร
งบประมาณ 

คณะ/หน่วยงานจัดทําแผน       
ผ่านระบบบริหารจัดการ

งบประมาณ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

กองแผนงานทําหนังสือแจ้งเวียน
คณะ/หน่วยงานจัดทําแผนการใช้

จ่ายงบประมาณประจําปี 

จัดทําเอกสารแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจําป ี

เสนอคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย  

เสนอสภามหาวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติ 

เผยแพร่เอกสาร 



ขั้นตอนการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
1  - กองแผนงานทําหนังสือแจ้ง เ วียนคณะ/

หน่วยงาน ให้ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 
 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

2  10 วัน
 

คณะ/หน่วยงานปรับแผนในระบบจัดทํา
แผนการใช้จ่ายงบประมาณโดยจัดทําแผนเป็น
รายเดือน และทําหนังสือยืนยันมาท่ีกอง
แผนงาน  

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

3  

 
 

3 วัน กองแผนงานตรวจสอบความถูกต้องของ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

4  
 
 

10 วัน กองแผนงานจัดทํารายงานการปรับแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณโดย   การรายงานแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณจําแนกตามมิติยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย จําแนกตามมิติ งบรายจ่าย และ
จําแนกตามมิติคณะ/หน่วยงาน 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

5 
 

 - กองแผนงานทําบันทึกข้อความเสนอวาระการ
ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เสนอต่อ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เพ่ือพิจารณา 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

6  
 
 

- กองแผนงานทําบันทึกข้อความเสนอวาระการ
ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เสนอต่อ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือ
พิจารณา 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

7  - กองแผนงานเผยแพร่เอกสารโดยทําบันทึก
แจ้งคณะ/หน่วยงาน และสามารถดาวน์โหลด
ข้อมูลได้ท่ีเว็บไซด์กองแผนงาน  

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

คณะ/หน่วยงานปรับแผนผ่านระบบ
บริหารจัดการงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

กองแผนงานทําหนังสือแจ้งเวียน
คณะ/หน่วยงานปรับแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจําปี 

จัดทําเอกสารปรับแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจําป ี

เสนอคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย  

เสนอสภามหาวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติ 

เผยแพร่เอกสาร 



ขั้นตอนการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
1  

 
 

2 วัน กองแผนงานรวบรวมข้อมูลผลการใช้จ่าย
งบประม าณ ใน ร ะบบแผนก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณแบบสะสม และแบบรายเดือน 
โดยจําแนกตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
จําแนกตามรายจ่าย และจําแนกตามคณะ/
หน่วยงาน  เมนู รายงาน  หัว ข้อรายงาน
เปรียบเทียบแผน – ผล 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

2  5 วัน กองแผนงานจัดทํารายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณเทียบแผน – ผล ตามงบประมาณ
ท่ีได้รับจัดสรร ตามแผนการใช้จ่ายทุกเดือน 
แบบสะสม และแบบรายเดือน โดยจําแนก
ตามมิติ ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  มิ ติงบ
รายจ่าย และมิติหน่วยงาน 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

3  

 
 

3 วัน ส่งรายงานให้ หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มงาน
งบประมาณตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
และเสนอรายงานต่อผู้บริหาร  

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

4  
 
 

- กองแผนงานจัดทําบันทึกข้อความเสนอวาระ
รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เสนอต่อ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
รายไตรมาส 
 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

5 
 

 - เสนอรายงานเพื่อทราบต่อคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยมหาสารคามรายไตรมาส 
 
 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมูลในระบบแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

เสนอรายงานต่อ
ผู้บริหารเพ่ือตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

กองแผนงานจัดทํารายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

เสนอคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 



1. การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําป ี

 

  

 

 

 

 

 



2. การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําป ี

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3. การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจําป ี

 



งานงบประมาณเงนิรายได้

การตรวจสอบรายรบัจรงิ



ขั้นตอนการตรวจสอบรายรับจริง 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

  
- 
 
 
 

ตามนโยบาย หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติว่าด้วยการบริหารงบประมาณ
เงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 ตอนที่ 2 การบริหาร
งบประมาณ ข้อท่ี 8 ว่าด้วย
มหาวิทยาลยัจะควบคมุการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงานภายใต้
กรอบวงเงินรายรับจริง ท้ังนี้ไม่เกนิ
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรรตามที่สภา
มหาวิทยาลยัอนุมัต ิ

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

 

2 

 5 วัน 
 
 
 

การตรวจสอบรายรับจริงประจ าปี
งบประมาณ ท าการตรวจสอบปลีะ 4 
ครั้ง โดยยดึวันสดุท้ายของการช าระ
เงินค่าลงทะเบียนเรียนตามปฏิทิน
การศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

 

3 

 

 

5 วัน กองแผนงาน และคณะ/หน่วยงาน 
ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

 

4 

 
 

5 วัน กองแผนงานจัดท าภาพรวมการ
ตรวจสอบรายรับจริงประจ าปี
งบประมาณตามวงรอบที่มหาวิทาลัย
ก าหนด และมีการจดัท า 
Infographic  

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

 

 
5 
 

 - กองแผนงานท าบันทึกข้อความเสนอ
วาระต่อคณะกรรมการบรหิาร
มหาวิทยาลยัมหาสารคาม เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

 

6 

 - กองแผนงานท าหนังสือแจ้งเวียน
คณะ/หน่วยงาน ผลการตรวจสอบ
รายรับจริงประจ าปีงบประมาณ 
 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

 

7 

 - กองแผนงานท าบันทึกข้อความเสนอ
วาระต่อคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยัมหาสารคาม เพื่อทราบ
และใช้เป็นกรอบในการปรับปรุงบญัชี
เงินเหลือสะสมของมหาวิทยาลยั 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

 

8 

 
 
 

- เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการจดัท า
บัญชีเงินสะสมของมหาวิทยาลัย 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

 

 

คณะ/หน่วยงาน  ตรวจสอบรายรับจริง  
ตามวงรอบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

 
สรุปผลการตรวจสอบรายรับจริง 

ยืนยันความถกูต้อง  
ของข้อมลู 

แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ            
การตรวจสอบรายรับจริงต่อ           

คณะ/หน่วยงาน 

แจ้งเวียนมติ คณะ/หน่วยงานถือปฏิบัติ 

เสนอคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย 

(รายภาคเรียน) 

 

เสนอสภามหาวิทยาลัย                       
(รอบปิดปีงบประมาณ) 

 

ส่งผลตรวจสอบรายรับจริง                  
ให้กองคลังและพัสด ุ



 
 
 
 

                                 Flow Chart การตรวจสอบรายรับจริง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
    ไม่ใช่ 
  
 
                                                       ใช่  
                                                   
 
 
 
 
 
              
 
                                                                                                                           
 
 
 
                                                                                                                        ไมใ่ช่  
 
                                                        
                                                                               
                                                                             ใช่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอคณะกรรมการ 
บริหารมหาวิทยาลัย 

7 

1 
แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัต ิ

การตรวจสอบรายรับจริงต่อคณะ/หน่วยงาน 

คณะ/หน่วยงาน  ตรวจสอบรายรับจริง 
ตามวงรอบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

การตรวจสอบรายรับจริงป ด
ปีงบประมาณ 

 

   ส่งผลตรวจสอบรายรับจริงให้กองคลังและพัสด ุ
ประกอบการจัดท าบัญชีเงินสะสมของมหาวิทยาลัย 

      ยืนยันความถูกต้อง 
           ของข้อมูล 

 

   เริ่มต้น 
 

2 

สรุปผลการตรวจสอบรายรับจริง    3 

   สิ้นสุด 
 

4 
ตรวจสอบระหว่างปี (รายภาคเรียน) 

5 

แจ้งเวียนมติ  คณะ/หน่วยงานถือปฏิบัต ิ 6 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 

8 



 
   (1) เอกสารการแจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการตรวจสอบรายรับจริงต่อคณะ/หน่วยงาน 
 
   (2) เอกสารข้อมูลจ านวนนิสิตที่ช าระเงินค่าหน่วยกิต ค่าธรรมเนียม ในระบบ MIS และรายได้อ่ืน 
 
   (3) เอกสารสรุปผลการตรวจสอบรายรับจริง 
 

 (4) เอกสารสรุปผลรายรับจริงเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคามเพ่ือ     
      พิจารณา 
 (5) สรุปรายงานผลการตรวจสอบรายรับจริงป ดปีงบประมาณให้กองคลังและพัสดุ 
 

     (6) แจ้งเวียนมติจากคณะกรรมการบริหาร ให้คณะ/หน่วยงานถือปฏิบัติ 
 
            (7) เอกสารสรุปผลรายรับจริงเสนอสภามหาวิทยาลัยมหาสารคามเพ่ือทราบ 
 
            (8) ส่งผลตรวจสอบรายรับจริงให้กองคลังและพัสดุประกอบการจัดท าบัญชีเงินสะสมของ       
                 มหาวิทยาลัย 

 
 
 

2 

3 

4 

5 

6 

    7 

    8 

1 



งานงบประมาณเงนิรายได้

การโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ



 

ขั้นตอนและวิธีการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณเงินรายได้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กองแผนงานตรวจสอบ
ประเภทงบที่ขอโอน 

งบด าเนินการ 

กองแผนงานเสนอคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบลงทนุฯ  

 

 คณะกรรมการพิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

 

กองแผนงาน รายงานผลต่ออธกิารบดี 
และแจ้งหน่วยงาน 

 

ครุภัณฑ์ 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

กองแผนงาน เสนอคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย  

กองแผนงาน โอนเปลี่ยนแปลงใน
ระบบงบประมาณ 

 

งบลงทุน 
 

กองแผนงานตรวจสอบ
ประเภทงบที่อนุมัติ 

 

คณะกรรมการ
พิจารณาการโอนฯ  

กองแผนงานเสนอ 
 สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัติ 

คณะกรรมการสภาฯ 
พิจารณาการโอนฯ 
 

อนุมัติ 

เริ่มตน้กระบวนการ 

กองแผนงาน แจ้งแนวปฏิบัติ/มาตรการบริหาร
งบประมาณ 

1.รายละเอียด (ตารางใบขวางเหตุผลความ) 
2.สถิติการโอนย้อนหลัง 3 ปี 
3.จัดท าแผนการเบิกจ่าย 
4.จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างกรณีโอนงบลงทุน 
5.ใบเสนอราคาคู่เทียบ 3 ร้าน 

หน่วยงานบันทกึขอโอนฯ พร้อมแนบเอกสาร 
ส่งกองแผนงาน 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

กองแผนงานตรวจสอบ
อ านาจอนุมัติการโอนฯ 

อนุมตั ิ

กองแผนงานเสนอ  
คณะกรรมการกลั่นกรองชุดประธานจากสภาฯ 

 

อธิการบดี 

ผู้บริหารหน่วยงาน 

รองอธิการบดีฝ่ายแผนฯ 
พิจารณาการโอนฯ 

อธิการบดีอนุมัติการ

โอนเปลี่ยนแปลงฯ 

กองแผนงานเสนอรองอธิการบดีฝ่ายแผนฯ 

กองแผนงานเสนออธิการบดี  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 

ขั้นตอนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

1 

 1 กองแผนงาน จัดท ามาตรการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
 
 

งาน
งบประมาณ 

 

2 

 
 
 

1 หน่วยงานส่งบันทึกขอโอนฯมายังกอง
แผนงาน 
 
 

งาน
งบประมาณ 

 

3 

 
 
 

1 กองแผนงานตรวจสอบประเภทงบประมาณ
ที่ขอโอนฯ และผู้อนุมัติการโอนใหเ้ป็นไป
ตามมาตรการบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  
 
 
 
 
 
 

งาน
งบประมาณ 

 

   
   4 

 
 
 

 
3 

กรณีการโอนงบด าเนินการ ที่ผู้บรหิาร
หน่วยงานสามารถอนุมัตไิด ้กองแผนงาน
เสอนการโอนฯ ผ่านผู้อ านวยการกอง
แผนงาน  และสามารถโอนงบประมาณผ่าน
ระบบงบประมาณได้เลย  กรณีการโอน
งบด าเนินการที่ต้องเสนอต่ออธิการบดีเพื่อ
อนุมัติ  กองแผนงานเสนอการโอนฯผ่าน
รองอธิการบดีฝ่ายแผนฯและเสนอ
อธิการบดีเพื่ออนุมัตติ่อไป   
 
 
 

งาน
งบประมาณ 

 

5  60 กรณีการโอนงบลงทุน กองแผนงานจัด
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการโอนงบ
ลงทุน เพื่อพิจารณาการโอนงบลงทุน 2 
เดือน/1 ครั้ง  และรายงานผลการโอนงบ
ลงทุนต่ออธิการบดี และกรณีที่มีการ
พิจารณาอนุมัติรายการที่ดินและสิง่ก่อสร้าง  
กองแผนงานต้องเสนอการโอนฯ งบลงทุน
ต่อที่ประชุมบรหิารฯ ที่ประชุมกรรมการ
จากสภาฯ และเสนอต่อสภามหาวทิยาลัย
เพื่ออนุมัติตามขั้นตอน   

งาน
งบประมาณ 

 

 

กองแผนงาน แจ้งมาตรการบริหาร
งบประมาณ 

หน่วยงานบันทึกขอโอนฯ พร้อมแนบ
เอกสาร ส่งกองแผนงาน 

กองแผนงานตรวจสอบ
ประเภทงบท่ีขอโอนและ

ผู้อนุมัติการโอนฯ 

กองแผนงาน เสนอการขอโอนฯ ผา่น
ผู้อ านวยการกองแผนงาน และรองอธิการบดี

ฝ่ายแผนฯ 

กองแผนงาน เสนอการขอโอนฯ             
ต่อคณะกรรมการพิจารณาการโอน

เปลี่ยนแปลงงบลงทุนฯ 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

6 

 2 กรณีที่อธิการบดีอนุมัติการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ กองแผนงาน
สามารถโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณผ่าน
ระบบงบประมาณ และแจ้งหน่วยงานเพื่อ
ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  กรณีที่
ไม่อนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงกองแผนงาน
จะด าเนินการแจ้งผลการโอนฯ และ
แนวทางการด าเนินการไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

งาน
งบประมาณ 

 

7 

 
 
 

2 กรณีทีค่ณะกรรมการฯ และสภา
มหาวิทยาลยัอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลง
งบลงทุน กองแผนงานสามารถโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณผ่านระบบ
งบประมาณ และแจ้งหน่วยงานเพือ่
ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  กรณีที่ไม่
อนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงงบลงทุน     
กองแผนงานจะด าเนินการแจ้งผลการโอน
ฯ และแนวทางการด าเนินการไปยงั
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

งาน
งบประมาณ 

 

8 

 
 
 

1 กองแผนงาน แจ้งผลการโอนเปลีย่นแปลง
รายการงบประมาณไปยังคณะหนว่ยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

งาน
งบประมาณ 

 

9  
 
 

 
1 

กองแผนงานด าเนินการโอนเปลีย่นแปลง
งบประมาณ ผ่านระบบงบประมาณ  และ
จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณผ่าน
ระบบงบประมาณ พร้อมอนุมัติ
งบประมาณที่ขอโอนเปลีย่นแปลงเพื่อให้
หน่วยงานสามารถใช้จ่ายงบประมาณได้
ตามที่ขอโอนเปลี่ยนแปลง 
 

งาน
งบประมาณ 

 

 
 
 
 
 

กองแผนงาน แจ้งผลการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณไปยังหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

กองแผนงาน โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณผ่านระบบงบประมาณ และ
จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณตาม

เอกสารประกอบการโอน 

อธิการบดี อนุมัติการ
โอนเปลี่ยนแปลงงบ 

คณะกรรมการพิจารณาการ
โอนงบลงทุนฯ,คณะ

กรรมการบริหารฯ,คณะกรร
การจากกลั่นกรองชุดผูท้รงฯ  ,
สภามหาวิทยาลัย อนุมัตกิาร

โอนงบลงทุน 



งานงบประมาณเงนิรายได้

การทํางบประมาณ
รายจา่ยเงนิกองทุน

ประจําปี



 

ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายเงินกองทุน ประจ าปี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

กองแผนงาน ตรวจสอบ/จัดท ำรำยละเอียดเอกสำร  
เสนอต่อคณะกรรมกำรกลั่นกรอง ฯ 

กองแผนงาน จัดท ำเล่มเอกสำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี / แจ้งเวียน
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง / น ำรำยกำรงบประมำณรำยจ่ำยเข้ำระบบงบประมำณ 

         

แกไ้ข/เพิ่มเติม 
คณะกรรมพิจำรณำกลั่นกรอง
งบประมำณของมหำวิทยำลัย 

สภำมหำวิทยำลัย  

 คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย 
 

 คณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองงบประมำณก่อน
เสนอสภำฯ 

กลุม่งานงบประมาณ กองแผนงาน มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 

คณะกรรมกำรบริหำรกองทุน 

เห็นชอบ 

อนมุตั ิ

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

คณะ-หน่วยงาน (กองทุน) 
    1.จัดท ำประมำณกำรกรอบรำยรับเงินกองทุน 
    2.จัดท ำรำยละเอียดค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปี  
      ผ่ำนระบบสำรสนเทศ (BIP) 
     

แกไ้ข/เพิ่มเติม 

แกไ้ข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ 

แกไ้ข/เพิ่มเติม 



ขั้นตอนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี เงินกองทุน มหาวทิยาลัยมหาสารคาม 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

7 วัน เมื่อมหาวิทยาลัยโดยกองแผนงานแจ้ง
ให้กองทุนจัดท ารายละเอียดข้อเสนอ
ค าขอตั้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ทางกองทุนจะด าเนินการจัดท าข้อมูล
ประมาณการกรอบรายรับ และจัดท า
รายละเอียดค าขอตั้ งงบประมาณ
รายจ่ายแยกตามหมวดรายจ่าย และ
ไปรายจ่ายตามวัตถุประสงค์ของทุน 
ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
พร้อมบันทึกรายการค าขอลงระบบ 
BIP 

คณะ/
กองทุน 

 

2 

 

1 วัน กองทุนเสนอรายละเอียดค าขอตั้งบ
ประมาณรายจ่าย ต่อคณะกรรมการ
บริหารกองทุนเพื่อพิจารณา 

คณะ/
กองทุน 

 

3  7 วัน 
 

กองแผนงานตรวจสอบรายการค าขอฯ 
ผ่ า น ร ะ บ บ  (BIP) แ ล ะ จั ด ท า
ร า ย ล ะ เ อี ย ด เ อ ก ส า ร เ ส น อ ต่ อ
คณะกรรมการพิจารณา 

กองแผนงาน  

4 

 

3 วัน กองแผนงานเสนอรายละเอียดค าขอ
ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ต่อ
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
งบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย 
(ชุดนี้  โดยอธิการบดีเป็นประธาน) 
หากมีแก้ไข/ปรับเพิ่ม/ปรับลด กอง
แผนงานแจ้งผลพิจารณาให้กองทุน
แก้ไขรายการในระบบ (BIP) 

กองแผนงาน  

5 

 
 

 

1 วัน กองแผนงานจัดท ารายละเอียดค าขอ
ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เสนอ
ต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
พิจารณา 

กองแผนงาน  

คณะ-หน่วยงาน (กองทุน) 
1.จัดท าประมาณการกรอบรายรับเงินกองทุน 
2.จัดท ารายละเอยีดค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปี ผ่านระบบสารสนเทศ 
(BIP) 
 

คณะกรรมการ
บริหารกองทุน 

กองแผนงาน ตรวจสอบ/จดัท า
รายละเอียดเอกสาร 

เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง ฯ 

คณะกรรมพิจารณา
กลั่นกรอง

งบประมาณของ
มหาวิทยาลยั 

 คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
6 
 

 
 
 

2 วัน กองแผนงานจัดท ารายละเอียดค าขอ
ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เสนอ
ต่อคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
งบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย 
(ชุดนี้กรรมการสภา โดยผู้ทรงคุณวุฒิ 
เป็นประธาน) 

กองแผนงาน  

7 

 

1 วัน กองแผนงานจัดท ารายละเอียดค าขอ
ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เสนอ
ต่อสภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ 

กองแผนงาน  

8  

 
 

- กองแผนงานจัดท าเล่มเอกสาร/ไฟล์ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อแจ้ง
เวียนกองทุนที่ เกี่ ยวข้อง และน า
รายการงบประมาณรายจ่ายเข้าสู่
ระบบงบประมาณ เพื่อบริหารจัดการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

กองแผนงาน  

 

 
คณะกรรมการพิจารณา

กลั่นกรองงบประมาณก่อน
เสนอสภาฯ 

สภามหาวิทยาลยั  

กองแผนงาน จัดท าเล่มเอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี / แจ้งเวียนหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง / น ารายการงบประมาณรายจ่ายเข้า
ระบบงบประมาณ 
         



ข ัน้ตอนการปฏบิติังาน
งานอตัรากําลงั



ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านอัตราก าลัง
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566

1. การขออัตราใหม่ 2. การขอใชอ้ตัรา

3. การขอเปลีย่น
งบประมาณการจา้ง

4. การขอเปลีย่น
ต าแหนง่/ระดบัต าแหน่ง/

ตัดโอนต าแหนง่

5. การเทยีบ
ประสบการณ์

6. การลาศกึษาต่อ/การ
ขยายเวลาศกึษาตอ่



สรุปขั้นตอนการบริหารอัตราก าลังและทรัพยากรบุคคล 

หน่วยงานศึกษา/ท าความเข้าใจนโยบาย/หลักเกณฑ์/วิธีการแนวปฏิบัติ

เสนอคณะกรรมการบรหิารอัตราก าลัง

ออกค าสั่ง / ด าเนินการ / บันทึกข้อมูลเพื่ออ้างอิง/ใช้ปฏิบัติงาน

กองแผนงาน/กองการเจ้าหน้าท่ี
ทบทวน/ตรวจสอบ/วิเคราะห์การใช้อัตราก าลัง

เห็นชอบ

เร่ิมต้น

สิ้นสุด

เสนอคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล (ก.บ.ม.)

กรณี ลูกจ้างชั่วคราว กรณี ข้าราชการ/พนักงาน

เสนอคณะกรรมการ
บริหารงานลูกจ้างช่ัวคราว 

(ก.บ.ล.)
อนุมัติ/เห็นชอบ

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ
ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ

อธิการบดี/
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ



หน่วยงานท าหนังสือเสนอขออนุมัติอัตราใหม่ พร้อม TOR
โดยระบุวิธีการสรรหาคัดเลือก ( สอบแข่งขัน/คัดเลือก )

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่

กรณี การคัดเลือก กรณี การสอบแข่งขัน

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

กองแผนงานบันทึกข้อมูลอัตราก าลังในระบบบุคลากร

กองแผนงานรวบรวมข้อมูล
และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ

สิ้นสุด

งานที่ 1 การขออัตราใหม่

1

2

3

4

คณะกรรมการบริหาร
อัตราก าลัง

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา
1. แบบฟอร์มภาระงาน/การจ้าง (F-005 / F-006 / F-007 / F-008)

2. นิสิตทุกชั้นปี จ าแนกตามหลักสูตร  

3. FTES / อาจารย์ประจ าหลักสูตร / ภาระงานสอน

4. บุคลากรเดิมที่มี จ าแนกตามต าแหน่ง

5. นักเรียนทุน (ถ้ามี)

6. งบประมาณที่ใช้จ้าง

7. สถานะ/ข้อมูลงบประมาณของหน่วยงาน

8. งบบุคลากรของหน่วยงาน

9.
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องอื่น เช่น การให้บริการโรงพยาบาล จ านวนเตียง จ านวนห้อง/เคร่ืองมือ อัตราการครองเตียง 
จ านวนผู้ใช้บริการ ฯลฯ

เร่ิมต้น

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบอนุมัต/ิเห็นชอบ

1.1 1.2



สิ้นสุด

1.1 กรณี การคัดเลือก

1.1

หน่วยงานด าเนินการคัดเลือก 
และรายงานผลการคัดเลือกส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

กรณี ลูกจ้างชั่วคราว
กองการเจ้าหน้าที่ เสนอท่ีประชุม ก.บ.ล.

แจ้งมติ ก.บ.ล. และแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก

กองการเจ้าหน้าที่ รับรายงานตัว / ออกค าสั่งจ้าง / 
ส่งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง / บันทึกข้อมูลอัตราก าลังในระบบบุคลากร

(การออกค าสั่งการจ้างให้มีผลบังคับหลังวันที่คณะกรรมการมีมติ หรือวันที่มาปฏิบัติงานเท่านั้น)

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักสูตร วิธีการ
สอบแข่งขันหรือการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
กรณี ลูกจ้างชั่วคราว ให้ด าเนินการตามประกาศ ก.บ.ล. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการรับสมัคร 
การคัดเลือกและการจ้างลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ. 2565 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

หน่วยงานเสนอชื่อกรรมการคัดเลือก
และท าหนังสือส่งกองการเจ้าหน้าที่

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย
กองการเจ้าหน้าที่ เสนอท่ีประชุม ก.บ.ม.

แจ้งมติ ก.บ.ม. และแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก

1

2

3



1.2 กรณี การสอบแข่งขัน

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย
กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. / 

แจ้งมติ ก.บ.ม. / 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน

และออกประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน

หน่วยงานด าเนินการรับสมัคร / รายงานผลการรับสมัคร

กองการเจ้าหน้าที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ

หน่วยงานด าเนินการสอบแข่งขัน / รายงานผลการสอบแข่งขัน

กองการเจ้าหน้าทีป่ระกาศผลการสอบแข่งขัน

กองการเจ้าหน้าทีร่ับรายงานตัว ออกค าสั่งจ้าง /
ส่งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง / บันทึกข้อมูลอัตราก าลังในระบบบุคลากร

(การออกค าสั่งการจ้างให้มีผลบังคับหลังวันที่คณะกรรมการมีมติ หรือวันที่มาปฏิบัติงานเท่านั้น)

1.2

สิ้นสุด

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักสูตร วิธีการ
สอบแข่งขันหรือการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
กรณี ลูกจ้างชั่วคราว ให้ด าเนินการตามประกาศ ก.บ.ล. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการรับสมัคร 
การคัดเลือกและการจ้างลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ. 2565 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

หน่วยงานเสนอชื่อกรรมการสอบแข่งขัน
และท าหนังสือส่งกองการเจ้าหน้าที่

กรณี ลูกจ้างชั่วคราว
กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชุม ก.บ.ล. /

แจ้งมติ ก.บ.ล. / 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน

1

2

3

4

5



กรณี ต าแหน่งสายสนับสนุน

- ต าแหน่งงานที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพ
หรือต าแหน่งงานในภารกิจการให้บริการตรวจ
วินิจฉัย/รักษาโรค/บริการทางการแพทย์และ
สาธารณสุข สังกัดโรงพยาบาล
(ไม่ต้องเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ)

งานที่ 2 การขอใช้อัตราเดิม

เมื่อมีอัตราว่างเกิดขึ้น (ลาออก,สิ้นสุดสัญญาจ้าง,เสียชวีิต,อื่นๆ)

กรณี ต าแหน่งสายวิชาการ

Check list เอกสารประกอบการสรรหาคัดเลือก ตามขั้นตอน 2.1 และ 2.2

1.
ข้อมูลการขอใช้อัตราพนักงานมหาวิทยาลัย หรือการจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ
(ตามเกณฑ์ ก.บ.ม. คร้ังท่ี 4/2559) พร้อม TOR ภาระงานที่มอบหมายในการปฏิบัติงาน

2. เกณฑ์พนักงานวิชาการ ใหม่ จ านวน 8 ข้อ (กรณี สายวิชาการ)
3. รายชื่อคณะกรรมการคัดเลือก หรือคณะกรรมการสอบแข่งขัน
4. แผนปฏิทินการด าเนินการสรรหาคัดเลือกหรือก าหนดระยะเวลาการสรรหาคัดเลือก/การรับสมัคร
5. ข้อมูลอื่นที่เกี่ยวขอ้งหรือใช้ประกอบการสรรหาคัดเลือก

- ต าแหน่งสายสนับสนุนอื่นๆ
- ต าแหน่งสายวิชาการ ที่ขอเปลี่ยนเง่ือนไขคุณวุฒิหรือสาขาวิชา
(น าเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ)

- ต าแหน่งสายวิชาการ ที่ไม่เปลี่ยนเงื่อนไขคุณวุฒิและ
สาขาวิชา (เง่ือนไขเดิม)
(ไม่ต้องเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ)

เร่ิมต้น

2.1 2.2

2.3



หน่วยงานท าหนังสือเสนอด าเนินการสรรหาคัดเลือก (สอบแข่งขัน/คัดเลือก) พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
โดยเป็นเงื่อนไขคุณวุฒิและสาขาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

เสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบแขง่ขัน/คัดเลือก และส่งกองการเจ้าหน้าที่

กรณี การคัดเลือก กรณี การสอบแข่งขัน

สิ้นสุด

กรณี สายสนับสนุน ต าแหน่งงานที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพ
หรือต าแหน่งงานในภารกิจการให้บริการตรวจวินิจฉัย/

รักษาโรค/บริการทางการแพทย์และสาธารณสุข สังกัดโรงพยาบาล

กองการเจ้าหน้าที่ แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลอืก

หน่วยงานด าเนินการคัดเลือก
และรายงานผลการคัดเลอืกส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

กองการเจ้าหน้าท่ีรับรายงานตัว / ออกค าสั่งจ้าง / 
ส่งค าสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง / บันทึกข้อมูลอัตราก าลังในระบบบุคลากร

2.1

กองการเจ้าหน้าทีแ่ต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน
และออกประกาศรบัสมัครสอบแขง่ขัน

หน่วยงานด าเนินการรับสมัคร
และรายงานผลการรับสมัคร

กองการเจ้าหน้าทีป่ระกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ

หน่วยงานด าเนินการสอบแข่งขัน
และรายงานผลการสอบแข่งขัน

กองการเจ้าหน้าที่ประกาศผลการสอบแข่งขัน

1

2

3

4



หน่วยงานท าหนังสือเสนอด าเนินการสรรหาคัดเลือก (สอบแข่งขัน/คัดเลือก) พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
โดยเป็นเงื่อนไขคุณวุฒิและสาขาเดิม

เสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบแขง่ขัน/คัดเลือก และส่งกองการเจ้าหน้าที่

กรณี การคัดเลือก กรณี การสอบแข่งขัน

สิ้นสุด

กรณี สายวิชาการ ที่ไม่เปลี่ยนเงื่อนไขคุณวุฒิและสาขาวิชา

กองการเจ้าหน้าที่ แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลอืก

หน่วยงานด าเนินการคัดเลือก
และรายงานผลการคัดเลอืกส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

กองการเจ้าหน้าทีร่ับรายงานตัว / ออกค าสั่งจ้าง / 
ส่งค าสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง / บันทึกข้อมูลอัตราก าลังในระบบบุคลากร

2.2

กองการเจ้าหน้าทีแ่ต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน
และออกประกาศรบัสมัครสอบแขง่ขัน

หน่วยงานด าเนินการรับสมัคร
และรายงานผลการรับสมัคร

กองการเจ้าหน้าทีป่ระกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ

หน่วยงานด าเนินการสอบแข่งขัน
และรายงานผลการสอบแข่งขัน

กองการเจ้าหน้าที่ประกาศผลการสอบแข่งขัน

1

2

3

4



หน่วยงานเสนอขอใช้อัตรา พร้อม TOR โดยระบุวิธีการสรรหาคัดเลือก (สอบแข่งขัน/คัดเลือก)

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่

กรณี การคัดเลือก กรณี การสอบแข่งขัน

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

กองการเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลอัตราก าลังในระบบบุคลากร

กองแผนงานรวบรวมข้อมูล และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ

สิ้นสุด

1

2

3

4

คณะกรรมการ
บริหารอัตราก าลัง

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา

1.
ข้อมูลการขอใช้อัตราพนักงานมหาวิทยาลัย หรือการจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ
(ตามเกณฑ์ ก.บ.ม. คร้ังท่ี 4/2559) / พร้อม TOR

2. แบบเสนอขออนมุัติจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ (กรณี การจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ)  F-007-1 หรือ F-007-2
3. ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข ตามเกณฑ์ ก.บ.ม. ครั้งที่ 8/57 จ านวน 3 ข้อ
4. เกณฑ์พนักงานวิชาการ ใหม่ จ านวน 8 ข้อ
5. แผนการจ้างบุคลากร (โรงพยาบาล)
6. แบบฟอร์ม ข้อมูลประกอบการขอใช้อัตราก าลังในต าแหน่งว่างของลูกจ้างชั่วคราว
7. อัตราก าลังตามโครงสร้างงาน/กลุ่มงาน ของหน่วยงาน (จ านวนต าแหนง่/จ านวนคน)
8. คุณวุฒิการศึกษาทุกระดับ (ป.ตรี-โท-เอก)
9. ส าเนาบัตรประชาชน
10. ส าเนาทะเบียนบ้าน
11. หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน (กรณีเทียบประสบการณ์)

12. ข้อมูลที่เกี่ยวข้องอื่น เช่น การให้บริการโรงพยาบาล จ านวนเตียง จ านวนห้อง/เคร่ืองมือ จ านวนผู้ใช้บริการ ฯลฯ
13. รายชื่อคณะกรรมการคัดเลือก/คณะกรรมการสอบแข่งขัน (กรณีผ่านความเห็นชอบ)

2.3

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

1.1 1.2



หน่วยงานคณะ/หน่วยงานเสนอขอจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่

หน่วยงานด าเนินการสรรหาคัดเลือก
ตามวิธีการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

กองแผนงานรวบรวมขอ้มลู และเสนอคณะกรรมการบริหารอตัราก าลังฯ

สิ้นสุด

ขั้นตอนการจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ

1

2

3

4

คณะกรรมการบริหารอัตราก าลัง

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา

1.
แบบเสนอขออนมุัติจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ F-007-1 (แบบท่ี 1 กรณีภารกิจวิชาการ และ/หรือบริหาร) หรือ
แบบเสนอขออนมุัติจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ F-007-2 (แบบท่ี 2 กรณีเป็นการจ้างเฉพาะกิจเพ่ือรองรับการขับเคลื่อน
ภารกิจตามเป้าหมายและนโยบายมหาวิทยาลัย)

2.
แบบประเมินพนักงานที่จ้างตามภารกิจ F-009-1 (แบบท่ี  1 กรณีภารกิจวิชาการ และ/หรือบริหาร) หรือ
แบบประเมินพนักงานที่จ้างตามภารกิจ F-009-2 (แบบท่ี 2 กรณีเป็นการจ้างเฉพาะกิจเพ่ือรองรับการขับเคลื่อนภารกิจตาม
เป้าหมายและนโยบายมหาวิทยาลัย)

3. ข้อมูลที่เกี่ยวข้องอื่น เช่น เหตุผลความจ าเป็น ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน วีซ่า ฯลฯ

เร่ิมต้น

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

กรณี อัตราเดิม เง่ือนไขค่าจ้างและคุณวุฒิเดิม
กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการออกค าสั่งจ้าง

ชาวต่างชาติ เร่ิมจ้างหลังวันที่กองการเจ้าหนา้ที่
ได้รับเอกสารไม่น้อยกว่า 30 วัน

กรณี อัตราใหม่ หรืออัตราเดิม จ้างคนใหม่
กองการเจ้าหนา้ที่เสนอทีป่ระชมุ ก.บ.ม.

หน่วยงานรายงานผลการสรรหาคัดเลือกส่งไปกองการเจา้หน้าที่

ที่ประชุม ก.บ.ม.

กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการออกค าสั่งจ้าง
ชาวต่างชาติ เร่ิมจ้างหลังวันที่ ก.บ.ม. มีมติ

ไม่น้อยกว่า 30 วัน และแจ้งหน่วยงาน

กองการเจ้าหนา้ที่เสนอทีป่ระชมุ ก.บ.ม. เพื่อทราบ
และแจ้งหน่วยงาน

สิ้นสุด

5

6

7



หน่วยงานเสนอขอเปลี่ยนงบประมาณการจ้าง 
พร้อมแบบประเมิน ผลงานที่ผ่านมา/ผลการประเมิน

กองแผนงานแจ้งมติให้หน่วยงาน
และกองการเจ้าหน้าที่ทราบ

กองแผนงานรวบรวมข้อมูล
และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ

กองการเจ้าหน้าทีอ่อกค าสั่ง
และส่งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

สิ้นสุด

งานที่ 3 การขอเปลี่ยนงบประมาณการจ้าง

1

2

3

4

คณะกรรมการ
บริหารอัตราก าลัง

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา

1. แบบประเมิน / ผลงานที่ผ่านมา / ผลการประเมิน

2. อัตราและงบประมาณเดิมที่ขอเปลี่ยนแปลง

3. อัตราและงบประมาณที่มีรองรับ

4. ผลกระทบกับอัตราและงบประมาณ

5. การพิจารณายุบอัตราเดิม

เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ
ให้ยุบอัตราเงินรายได้หน่วยงาน

เริ่มต้น

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

ไม่อนุมัต/ิเห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

สิ้นสุด



หน่วยงานเสนอขอเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง/เปลี่ยนระดับต าแหน่ง/ตัดโอนต าแหน่ง พร้อม TOR

กองแผนงานรวบรวมข้อมูล และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ

หน่วยงานเสนอขอเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง/ระดับต าแหน่ง/
โอนต าแหน่ง ส่งกองการเจ้าหน้าที่

กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. / ก.บ.ล.

กองการเจ้าหน้าที่แจ้งมติ ก.บ.ม. / ออกค าสั่ง 
ส่งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลในระบบบุคลากร

งานที่ 4 การขอเปลี่ยนต าแหน่ง/ระดับต าแหน่ง/ตัดโอนต าแหน่ง

1

2

3

4

5

6

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่ แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

คณะกรรมการ
บริหารอัตราก าลัง

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

ที่ประชุม ก.บ.ม. / ก.บ.ล.

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา

1. ข้อมูลประกอบ ตาม มติ ก.บ.ม. ครั้งที่ 15/2559 จ านวน 9 ข้อ

2. เจ้าตัวสมัครใจ และหน่วยงานยินยอมทั้งสองฝ่าย (กรณีตัดโอน)
3. งบประมาณรองรับการตัดโอนต าแหน่ง (กรณี มีผลกระทบกับงบประมาณ)

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ไม่อนุมัต/ิเห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

ไม่อนุมัต/ิเห็นชอบ
อนุมัติ/เห็นชอบ

สิ้นสุด

สิ้นสุด



หน่วยงานเสนอขอเทียบประสบการณ์

แจ้งมติให้หน่วยงานต้นเรื่อง และกองการเจ้าหน้าที่ทราบ

กองแผนงานรวบรวมข้อมูลและเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ

หน่วยงานเสนอขอเทียบประสบการณ์ ส่งกองการเจ้าหน้าที่

กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชุม ก.บ.ม.

กองการเจ้าหน้าทีแ่จ้งมติ ก.บ.ม. /
ออกค าสั่ง และส่งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

งานที่ 5 การเทียบประสบการณ์

1

2

3

6

4

5

คณะกรรมการ
บริหารอัตราก าลัง

ที่ประชุม ก.บ.ม.

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา
1. รายงานผลการสอบแข่งขัน/การคัดเลือก
2. หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน
3. หนังสือใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
4. คุณวุฒิการศึกษาทุกระดับ (ป.ตร-ีโท-เอก)
5. เอกสาร/หลักฐานแสดงประสบการณ์หรือผลงานที่มีความโดดเด่น ตามหลักเกณฑ์ ก.บ.ม.

เมื่อได้รับการบรรจุแต่งตั้งแล้ว 
ภายใน 30 วัน

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

ไม่อนุมัต/ิเห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

สิ้นสุด

ไม่อนุมัต/ิเห็นชอบ
อนุมัติ/เห็นชอบ

สิ้นสุด



บุคลากรขออนุญาตไปสมัครศึกษาต่อ / ขอขยายเวลาศึกษาต่อ
ตามนโยบาย/ประกาศ/เกณฑ์สาขาท่ีได้รับการสนับสนุน

หน่วยงานเสนอผู้บริหาร/คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน 
และเสนอขอลาศึกษาต่อ/การขยายเวลาศึกษาต่อกับมหาวิทยาลัย

กองการเจ้าหน้าทีร่วบรวมข้อมูลเดิมที่เก่ียวข้องกับบุคลากร 
รวมเรื่องจัดท าวาระการประชุม ส่งกองแผนงาน

กองแผนงานเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ

กองแผนงานแจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่ทราบ

กองการเจ้าหน้าที่เสนอคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ /
แจ้งมต/ิออกค าสั่ง และส่งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

1

งานที่ 6 การลาศึกษาต่อ/การขยายเวลาศึกษาต่อ

2

3

4

5

คณะกรรมการ
บริหารอัตราก าลัง

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา
1. หนังสือการขออนุมัติที่ระบุชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขอัตรา ระดับการศึกษา/สาขา สังกัดหน่วยงาน
2. ข้อมูลสาขาวิชา ระยะเวลาตามหลักสูตรการศึกษา สถานศึกษาท่ีจะลาไปศึกษา 

3.
ข้อมูลระยะเวลาการศึกษาท่ีเสนอขอ เป็นแบบศึกษาเต็มเวลาราชการ 
หรือใช้เวลาปฏิบัติงานบางส่วนไม่เกิน 10 ชั่งโมงต่อสัปดาห์ หรือโดยไม่ใช้เวลาราชการ

4. หนังสือรับรองจากสถานศึกษาท่ีจะเข้าศึกษา
5. หลักสูตรการศึกษา หรือแนวการศึกษาจากสถาบันการศึกษาท่ีจะเข้าศึกษา
6. หลักฐานการศึกษาของผู้ที่จะลาไปศึกษาระดับท่ีต่ ากว่าระดับท่ีลาไปศึกษา

7.
หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชา ต้ังแต่หัวหน้าภาควิชา ผู้อ านวยการหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
รับรองว่าเป็นผู้มีความประพฤติดี และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ

8. รายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษา หรือทุก 6 เดือน
9. หนังสือรับรองความก้าวหน้าการศึกษาของอาจารย์ท่ีปรึกษา

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ไม่อนุมัต/ิเห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

สิ้นสุด



หนวยงานคณะ/หนวยงานเสนอขอจางพนักงานที่จางตามภารกิจ

แจงมติใหหนวยงาน และกองการเจาหนาที่

หนวยงานดําเนินการสรรหาคัดเลือก

ตามวิธีการสรรหาลูกจางชั่วคราว

แจงมติใหหนวยงานทราบ

กองแผนงานรวบรวมขอมลู และเสนอคณะกรรมการบริหารอตัรากําลังฯ

สิ้นสุด

ขั้นตอนการจางพนักงานที่จางตามภารกิจ

คณะกรรมการบริหารอัตรากําลัง

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา

1.

แบบเสนอขออนมุัติจางพนักงานท่ีจางตามภารกิจ F-007-1 (แบบท่ี 1 กรณีภารกิจวิชาการ และ/หรือบริหาร) หรือ

แบบเสนอขออนมุัติจางพนักงานท่ีจางตามภารกิจ F-007-2 (แบบท่ี 2 กรณีเปนการจางเฉพาะกิจเพ่ือรองรับการขับเคลื่อน

ภารกิจตามเปาหมายและนโยบายมหาวิทยาลัย)

2.

แบบประเมินพนักงานท่ีจางตามภารกิจ F-009-1 (แบบท่ี  1 กรณีภารกิจวิชาการ และ/หรือบริหาร) หรือ

แบบประเมินพนักงานท่ีจางตามภารกิจ F-009-2 (แบบท่ี 2 กรณีเปนการจางเฉพาะกิจเพ่ือรองรับการขับเคลื่อนภารกิจตาม

เปาหมายและนโยบายมหาวิทยาลัย)

3. ขอมูลท่ีเกี่ยวของอ่ืน เชน เหตุผลความจําเปน ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน วีซา ฯลฯ

เร่ิมตน

ไมอนุมัติ/เห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

กรณี อัตราเดิม เง่ือนไขคาจางและคุณวุฒิเดิม

กองการเจาหนาที่ดําเนนิการออกคําส่ังจาง

ชาวตางชาติ เร่ิมจางหลังวันที่กองการเจาหนาที่

ไดรับเอกสารไมนอยกวา 30 วัน

กรณี อัตราใหม หรืออัตราเดิม จางคนใหม

กองการเจาหนาที่เสนอทีป่ระชมุ ก.บ.ม.

หนวยงานรายงานผลการสรรหาคัดเลือกสงไปกองการเจาหนาที่

ที่ประชุม ก.บ.ม.

กองการเจาหนาที่ดําเนนิการออกคําส่ังจาง

ชาวตางชาติ เร่ิมจางหลังวันที่ ก.บ.ม. มีมติ

ไมนอยกวา 30 วัน และแจงหนวยงาน

กองการเจาหนาที่เสนอทีป่ระชมุ ก.บ.ม. เพื่อทราบ

และแจงหนวยงาน

สิ้นสุด
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