
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี งานงบประมาณเงินรายได้ กลุ่มงานงบประมาณ                       
วิธีการขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : การจัดทําแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจําป ี

 
 

 

 

 

 



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 



 

กฎหมายที่เก่ียวข้องกับขั้นตอนแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําป ี

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี งานงบประมาณเงินรายได้ กลุ่มงานงบประมาณ                       
วิธีการขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําป ี

 
 

 

 

 

 

 

 

 



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 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้องกับขั้นตอนแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําป ี

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

คณะ/หน่วยงานปรับแผนผ่านระบบ
บริหารจัดการงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

กองแผนงานทําหนังสือแจ้งเวียน
คณะ/หน่วยงานปรับแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจําปี 

จัดทําเอกสารปรับแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจําป ี

เสนอคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย  

เสนอสภามหาวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติ 

เผยแพร่เอกสาร 



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี งานงบประมาณเงินรายได้ กลุ่มงานงบประมาณ                       
วิธีการขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจําป ี

 
 

 

 

 

 

 

 

 



การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจําป ี

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 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้องกับขั้นตอนแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําป ี

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

 

รวบรวมข้อมูลในระบบแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

เสนอรายงานต่อ
ผู้บริหารเพ่ือตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

กองแผนงานจัดทํารายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

เสนอคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 


