
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ งาน : งบประมาณเงินแผ่นดิน กลุ่มงาน : งบประมาณ 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน : การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินแผ่นดินประจ าปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดขั้นตอนการจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินแผ่นดินประจ าปี 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

1  
 
 

3 วัน ทบทวนเป้าหมายผลผลิต ตัวชีว้ัด และก าหนดนโยบาย 
 
 

สารดา พันธุ์เสนา 
/ รัตติยา  สัจจ

ภิรมย ์

 

2  
 
 

5 วัน 
 
 

1. กองแผนงาน จัดท าคู่มือ / แนวทางปฏิบัติ / ปฏิทิน การ
ด าเนินงานในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 
2. เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่งต่อให้งานบริหาร แจ้ง
ผ่านระบบ EDS ให้คณะ/หนว่ยงาน  
 

งานงบประมาณ
เงินแผ่นดิน / งาน

บริหาร 

 

3  
 

30 วัน คณะ/หน่วยงาน จัดส่งค าขอตั้งงบประมาณ ตามแบบฟอร์ม
ที่กองแผนงานก าหนด 
 

คณะ / หน่วยงาน  

4  
 
 

15 วัน คณะ/หน่วยงาน จัดส่งรายงานการด าเนินงาน part พร้อม
ค าขอตั้งงบประมาณ ตามแบบฟอร์มที่กองแผนงานก าหนด 

สารดา พันธุ์เสนา 
/ ณัฐวุฒิ  สุทธิ

พันธ ์
 

 

5  
 
 

15 วัน กองแผนงาน จัดท ารายจา่ยประจ าขั้นต่ ารายจา่ยผกูพัน 
และ MTEF ตามแบบฟอร์มที่ส านักงบประมาณก าหนด 

ไกรษร อทุยัแสง  

 
6 
 

 15 วัน รวบรวมค าขอตั้งงบประมาณ จากทุกหน่วยงาน มา
ตรวจสอบเอกสาร พร้อมทั้งสรุปข้อมูลภาพรวม เพือ่น าเข้า
ประกอบการประชุมพจิารณาฯ ต่อไป  
 

งานงบประมาณ
เงินแผ่นดิน 

 

7  
 
 

2 วัน เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณ เพื่อพิจารณา
รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ  
 
 

งานงบประมาณ
เงินแผ่นดิน / 
คณะกรรมการ

กลั่นกรอง
งบประมาณ 

 

8  
 
 

15 วัน กรอกรายละเอียดงบประมาณใน 
https://budget.bb.go.th/bis65 
พิมพ์ค าของบประมาณ  
 

งานงบประมาณ
เงินแผ่นดิน 

 

9  
 
 

5 วัน 
 
 

 

กองแผนงาน สรุปกรอบวงเงินงบประมาณ ที่คาดว่าจะได้รับ
จัดสรร ซึ่งเป็นงบประมาณที่ผ่านการพิจารณาจากส านัก
งบประมาณ แล้ว และในสว่นกองแผนงาน จึงจัดท าข้อมูลเพือ่ต่อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย / สภามหาวิทยาลัย ต่อไป 
 

ไกรษร อทุยัแสง/ 
สารดา พันธุ์เสนา  

 

10  
 
 

15 วัน กองแผนงาน รวบรวมและสรุปขอ้มูล เพื่อรายงานผลการ
ด าเนินงาน PART / การวิเคราะห์ความเส่ียงตามหลักธรร
มาภิบาล ในภาพรวม เพือ่เสนอไปยังส านักงบประมาณ 
และส านักงานปลัดกระทรวง อว. ต่อไป 
 

สารดา พันธุ์เสนา 
/ ไกรษร อทุยัแสง 

 
 
 
 

11  
 
 
 

1 วัน จัดท าหนังสือส่งค าขอตั้งงบประมาณ เสนออธิการบดีลง
นาม เพื่อน าส่งให้ส านกังบประมาณ และส านักงาน 
ปลัดกระทรวง อว. ต่อไป 
 

 

สารดา พันธุ์เสนา  

12  
 
 
 

5 วัน กองแผนงาน จัดท าข้อมูลประกอบการชี้แจงฯ งบประมาณ
รายจ่ายเงินแผ่นดิน ตามแบบฟอร์มที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด  เพื่อน าไปเขา้ร่วมการประชุมชีแ้จงต่อ
คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ  

งานงบประมาณ
เงินแผ่นดิน 

 

หน่วยงานส่งรายงานการ
ด าเนินงาน PART 

ทบทวนเปา้หมายผลผลิต ตัวชีว้ัด 
และก าหนดนโยบาย 

กองแผนงาน จัดท าคู่มือพร้อม
แบบฟอร์มแจ้งเวยีนหน่วยงาน 

หน่วยงานส่งค าขอตั้งงบประมาณ 

กองแผนงานจัดท ารายจ่ายประจ าขั้น
ต่ ารายจา่ยผูกพัน และ MTEF 

กองแผนงานรวบรวมและวิเคราะห์ค า
ขอหน่วยงาน 

คณะกรรมการ
กลั่นกรองงบประมาณ 

บันทึกข้อมูลรายละเอียด
งบประมาณในระบบ E-Budget 

เสนอกรอบวงเงินงบประมาณตอ่ 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย /  

สภามหาวิทยาลัย 

กองแผนงานรายงานผลการด าเนินงาน 
PART / การวเิคราะห์ความเสี่ยงตามหลัก

ธรรมาภิบาล 

น าส่งค าขอตั้งงบประมาณถึงส านัก
งบประมาณ และส านักงาน

ปลัดกระทรวง อว. 

ชี้แจงคณะกรรมาธิการ
วิสามัญฯ พิจารรณาร่าง 

พ.ร.บ. 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

13   
3 วัน 

 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ตามเกณฑ์การจัดสรรที่ส านักงบประมาณก าหนด และ
บันทึกข้อมูลผ่านระบบ BB EvMis : 
http://122.155.139.35/ev57/login/login.aspx 

สารดา พันธุ์เสนา 
/ ไกรษร อทุยัแสง 

 

14  5 วัน บันทึกข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าป ีลงระบบ 
ERP งบประมาณ https://erp.msu.ac.th/budget/login 

ไกรษร อทุยัแสง  

15  
 
 

5 วัน ดึงข้อข้อมูลออกจากระบบ ERP และจัดท าเป็นเล่มเอกสาร
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร และส่งให้กับคณะ/หน่วยงาน 
ต่อไป 

ไกรษร อทุยัแสง/ 
สารดา พันธุ์เสนา 

 

16  2 วัน จัดท าข้อมูลการค่าวัสดุการศึกษา โดยดงึข้อมูลจ านวนนิสิต
ที่มีอยู่จริง จากระบบ MIS มาเฉลี่ยงบประมาณลงตามราย
คณะ โดยจัดสรรภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
ตามจริง  

ไกรษร อทุยัแสง/ 
สารดา พันธุ์เสนา 

 

17  3 วัน ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ ผ่านระบบ ERP ตามมติที่
ประชุมต่างๆ  

งานงบประมาณ
เงินแผ่นดิน 

 
 
 
 

 

กฎหมายที่เกีย่วข้องกับขัน้ตอนการปฏิบัติงานงบประมาณเงินแผ่นดิน 

- หนังสือซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการแก้ไขค าผิดอันเกิดจาการพิมพ์เอกสารของรายการงบประมาณท่ีได้รับ
อนุมัติจากส านักงบประมาณ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วย มาตรการเงินแผ่นดิน ปี พ.ศ. 2566 ไปพลางก่อน 

- หลักเกณฑ-์การใช้จ่ายงบประมาณ-การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 

- ระเบียบว่าด้วยการโอนงบบูรณาการ และงบบุคลากร พ.ศ.2562 

- พรบ การอุดมศึกษา พ.ศ.2562 (26เมย62) 
- พรบ วินัยการเงินการคลังของรัฐ 2561 

- พรบ ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 2561 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบกลาง 2560 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบกลาง 2560 ฉบับที่ 2 

- แนวทางการพิจารณารายการวัสดุ ครุภัณฑ์ 2559 

- การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย 2558 

- กฏ กพอ การได้่รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา 2556 

- ซักซ้อมการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 2555 

- พระราชบัญญัติอุดมศึกษา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 

- พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2537 

 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณในระบบ BB EvMis 

จัดท าเอกสารงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
จ าแนกตามหน่วยงาน 

บันทึกข้อมูลในระบบ ERP 

ปรับปรุงงบประมาณในระบบ ERP 
แจ้งเวียนหนว่ยงาน 

จัดสรรค่าวัสดุการศึกษาตามจ านวน
นิสิตที่มีอยู่จริง / ค่าจา้งชั่วคราว 


