
แนวทางการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ี งาน : งบประมาณเงินแผ่นดิน กลุ่มงาน : งบประมาณ 

วิธีการขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : การจัดทํางบประมาณรายจ่ายเงินแผ่นดนิประจําป ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดขั้นตอนการจัดทํางบประมาณรายจ่ายเงินแผ่นดินประจําปี 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1  

 
 

3 วัน ทบทวนเป้าหมายผลผลิต ตัวชี้วัด และกําหนดนโยบาย 
 
 

สารดา พันธุ์เสนา 
/ รัตติยา  สัจจ

ภิรมย์ 

 

2  
 
 

5 วัน 
 
 

1. กองแผนงาน จัดทําคู่มือ / แนวทางปฏิบัติ / ปฏิทิน การ
ดําเนินงานในการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
2. เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่งต่อให้งานบริหาร แจ้ง
ผ่านระบบ EDS ให้คณะ/หน่วยงาน  
 

งานงบประมาณ
เงินแผ่นดิน / งาน

บริหาร 

 

3  
 

30 วัน คณะ/หน่วยงาน จัดส่งคําขอตั้งงบประมาณ ตามแบบฟอร์ม
ที่กองแผนงานกําหนด 
 

คณะ / หน่วยงาน  

4  
 
 

15 วัน คณะ/หน่วยงาน จัดส่งรายงานการดําเนินงาน part พร้อม
คําขอตั้งงบประมาณ ตามแบบฟอร์มที่กองแผนงานกําหนด 

สารดา พันธุ์เสนา 
/ ณัฐวุฒิ  สุทธิ

พันธ์ 
 

 

5  
 
 

15 วัน กองแผนงาน จัดทํารายจ่ายประจําขั้นตํ่ารายจ่ายผูกพัน 
และ MTEF ตามแบบฟอร์มที่สํานักงบประมาณกําหนด 

ไกรษร อทุยัแสง  

 
6 
 

 15 วัน รวบรวมคําขอตั้งงบประมาณ จากทุกหน่วยงาน มา
ตรวจสอบเอกสาร พร้อมทั้งสรุปข้อมูลภาพรวม เพ่ือนําเข้า
ประกอบการประชุมพิจารณาฯ ต่อไป  
 

งานงบประมาณ
เงินแผ่นดิน 

 

7  
 
 

2 วัน เสนอคณะกรรมการกล่ันกรองงบประมาณ เพ่ือพิจารณา
รายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณ  
 
 

งานงบประมาณ
เงินแผ่นดิน / 
คณะกรรมการ

กล่ันกรอง
งบประมาณ 

 

8  
 
 

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

งานงบประมาณ
เงินแผ่นดิน 

 

9  
 
 

5 วัน 
 
 

 

กองแผนงาน สรุปกรอบวงเงินงบประมาณ ที่คาดว่าจะได้รับ
จัดสรร ซ่ึงเป็นงบประมาณที่ผ่านการพิจารณาจากสํานัก
งบประมาณ แล้ว และในส่วนกองแผนงาน จึงจัดทําข้อมูลเพื่อต่อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย / สภามหาวิทยาลัย ต่อไป 
 

ไกรษร อทุยัแสง/ 

สารดา พันธุ์เสนา 

 

10  
 
 

15 วัน กองแผนงาน รวบรวมและสรุปข้อมูล เพ่ือรายงานผลการ
ดําเนินงาน PART / การวิเคราะห์ความเส่ียงตามหลักธรร
มาภิบาล ในภาพรวม เพ่ือเสนอไปยังสํานักงบประมาณ 
และสํานักงานปลัดกระทรวง อว. ต่อไป 
 

สารดา พันธุ์เสนา 
/ ไกรษร อทุยัแสง 

 
 
 
 

11  
 
 
 

1 วัน จัดทําหนังสือส่งคําขอตั้งงบประมาณ เสนออธิการบดีลง
นาม เพ่ือนําส่งให้สํานักงบประมาณ และสํานักงาน 
ปลัดกระทรวง อว. ต่อไป 
 

 

สารดา พันธุ์เสนา  

12  
 
 
 

5 วัน กองแผนงาน จัดทําข้อมูลประกอบการช้ีแจงฯ งบประมาณ
รายจ่ายเงินแผ่นดิน ตามแบบฟอร์มที่สํานักงบประมาณ
กําหนด  เพ่ือนําไปเข้าร่วมการประชุมชี้แจงต่อ
คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ  

งานงบประมาณ
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 



ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

13   
3 วัน 

 

จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ตามเกณฑ์การจัดสรรที่สํานักงบประมาณกําหนด และ
บันทึกข้อมูลผ่านระบบ BB EvMis : 
http://122.155.139.35/ev57/login/login.aspx 

สารดา พันธุ์เสนา 
/ ไกรษร อทุยัแสง 

 

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

ไกรษร อทุยัแสง  

15  
 
 

5 วัน ดึงข้อข้อมูลออกจากระบบ ERP และจัดทําเป็นเล่มเอกสาร
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร และส่งให้กับคณะ/หน่วยงาน 
ต่อไป 

ไกรษร อทุยัแสง/ 

สารดา พันธุ์เสนา 

 

16  2 วัน จัดทําข้อมูลการค่าวัสดุการศึกษา โดยดึงข้อมูลจํานวนนิสิต
ที่มีอยู่จริง จากระบบ MIS มาเฉล่ียงบประมาณลงตามราย
คณะ โดยจัดสรรภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
ตามจริง  

ไกรษร อทุยัแสง/ 

สารดา พันธุ์เสนา 

 

17  3 วัน ปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ ผ่านระบบ ERP ตามมติที่
ประชุมต่างๆ  

งานงบประมาณ
เงินแผ่นดิน 

 
 
 
 

 

ช่องทางให้บริการ  
1. ติดต่อส่งเอกสารราชการได้ที่ งานบริหารทั่วไป กองแผนงาน ช้ัน 3 อาคารบรมราชกุมารี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

โทรศัพท์ 043-754240 เบอรภ์ายใน 1349 

2. ติดต่อสอบถามวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานกับส่วนงานที่รับผิดชอบได้ที่ งานงบประมาณเงินแผ่นดิน กลุ่มงาน
งบประมาณ กองแผนงาน ช้ัน 3 อาคารบรมราชกุมารี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โทรศัพท์ 043754240 เบอร์ภายใน 1235, 
1231, 1330 เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบหลัก นางสารดา  พันธ์ุเสนา และนางสาวรัตติยา  สัจจภิรมย์ หรือนายไกรษร  อุทัยแสง 
หัวหน้ากลุ่มงานงบประมาณ 

3. ติดต่อสอบถามวิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานผ่านช่องทางออนไลน์ ทางเพจ facebook “กองแผนงาน 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม” หรือ Line “เครือข่ายงานด้านงบประมาณ”  

 4. ติดต่อทาง E-mail : budgetplan@msu.ac.th 
 

ค่าธรรมเนียมการให้บริการ  “ไม่มคี่าธรรมเนียม” 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับข้ันตอนการปฏิบัติงานงบประมาณเงินแผ่นดิน 

- หนังสือซักซ้อมความเข้าใจเก่ียวกับการแก้ไขคําผิดอันเกิดจาการพิมพ์เอกสารของรายการงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติจากสํานักงบประมาณ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วย มาตรการเงินแผ่นดิน ปี พ.ศ. 2566 ไปพลางก่อน 

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

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 

- ระเบียบว่าด้วยการโอนงบบูรณาการ และงบบุคลากร พ.ศ.2562 

จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณในระบบ BB EvMis 

จัดทําเอกสารงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
จําแนกตามหน่วยงาน 

บันทึกข้อมูลในระบบ ERP 

ปรับปรุงงบประมาณในระบบ ERP 
แจ้งเวียนหน่วยงาน 

จัดสรรค่าวัสดุการศึกษาตามจํานวน
นิสิตที่มีอยู่จริง / ค่าจ้างชั่วคราว 



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

- พรบ ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 2561 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบกลาง 2560 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบกลาง 2560 ฉบับที่ 2 

- แนวทางการพิจารณารายการวัสดุ ครุภัณฑ์ 2559 

- การปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจ่าย 2558 

- กฏ กพอ การได้ฎรับเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา 2556 

- ซักซ้อมการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 2555 

- พระราชบัญญัติอุดมศึกษา ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 

- พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลยัมหาสารคาม พ.ศ. 2537 

 


