
เริ่มต้น 

สิ้นสุดกระบวนการ 

มหาวิทยาลัยก าหนดนโยบาย 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองค าขอตั้ง 

กองแผนงานรวบรวมวิเคราะห์ค าขอตัง้งบประมาณ 

ประชุมคณะ/หน่วยงาน ชีแ้จงหลักเกณฑ์ขั้นตอนการจัดท า 

คณะ/หน่วยงาน บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านระบบ ERP 

กองแผนงาน จัดท าสรปุภาพรวมค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 

กองแผนงานจัดท าเอกสารงบประมาณฉบบัสมบูรณ์ 

ตรวจสอบรายการงบประมาณรายจา่ย และอนุมัติวงเงินในระบบ ERP 

กก.บริหารมหาวิทยาลัย / กก.กลั่นกรอง แต่งตั้งโดย
สภาฯ พิจารณา 

      แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ งานเงินรายได้ กลุ่มงานงบประมาณ 
     วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท 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 

 
 
 

 
10 

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 ตรวจสอบรายการ
งบประมาณรายจ่าย และเปดิอนุมตัิวงเงิน
ในระบบ 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 ์

ตรวจสอบรายการงบประมาณรายจ่าย 
และอนุมัติวงเงินในระบบ ERP 



 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกบัขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลยั (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2544 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลยั (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2552 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลยั (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2553 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลยั พ.ศ.2539 
5. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ  พ.ศ.2563 
6. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการเบิกคา่เช่าท่ีพักอาศัยส าหรับพนักงานท่ีจ้างตามภารกิจชาวต่างประเทศ  

โดยใช้เงินรายได้ พ.ศ.2561 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินค่าสอนเกนิภาระงานของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2561 
8. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินค่าสอนเกนิภาระงานของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฉบับท่ี 2)  
       พ.ศ.2564 
9. หนังสือส านักงบประมาณที่ นร 0704/ว2 ลงวันท่ี 3 ตุลาคม 2555 เรื่องซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งบประมาณ 

รายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
10. หนังสือส านักงบประมาณที่ นร 0704/ว37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559 เรื่องแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและ

ครุภณัฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
11. หนังสือส านักงบประมาณที่ นร 0704/ว68 ลงวันท่ี 29 เมษายน 2558 เรื่องการปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย 

ตามงบประมาณ 
 
 


