
2. งานงบประมาณ 

2.1   งานจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี 
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เริ่มต้น

ตรวจสอบประมาณการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย 
(1 ชม.) 

วิเคราะห์ข้อมูลการใช้งบประมาณเพื่อนําไปใช้ในการเพิ่ม หรือ ลด 
งบประมาณในแต่ละหมวดรายจ่าย เพื่อให้การบริหารงบประมาณ

เกิดประโยชน์สูงสุด  (3 ชม.)

เสนอคณบดีทราบและส่ังการ 

จัดทําร่างคําของบประมาณรายจ่ายเพื่อเป็นเอกสารประกอบการ
ประชุมผู้บริหาร/บุคลากรภายในคณะ (3 ชม.) 

เสนอท่ีประชุมผู้บริหาร/
บุคลากรภายในคณะ

บนัทกึคําขอตัง้งบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยใช้ระบบบริหาร

งบประมาณ จากส่วนกลาง (10 ชม.) 
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บนัทกึหนงัสือนําสง่คําของบประมาณรายจ่ายประจําปี (10 นาที) 

เสนอคณบดีทราบ          
และลงนามในหนังสือ

แสกนเอกสารเพ่ือเก็บเป็นสําเนาหลกัฐาน 
         (5 นาที) 

สง่เอกสารคําขอตัง้งบประมาณรายจ่ายประจําปี 

ส้ินสุด

รวมเวลาปฏิบติังาน  17 ชม. 15 นาที 



2.2 งานจัดทาํแผนการใช้จ่ายเงนิงบประมาณรายจ่ายประจาํปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น

รับเอกสารแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณจากผู้รับผิดชอบงานแผน 
(1 นาที) 

บนัทกึแผนการใช้จา่ยเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยใช้

ระบบบริหารงบประมาณ จากสว่นกลาง (7 ชม.) 

บนัทกึหนงัสือนําสง่แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย

ประจําปี (10 นาที) 

เสนอคณบดีทราบ          
และลงนามในหนังสือ

แสกนเอกสารเพ่ือเก็บเป็นสําเนาหลกัฐาน 
         (5 นาที) 

สง่เอกสารแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

สิ้นสุด

รวมเวลาปฏิบติังาน  7 ชม. 16 นาที 



2.3 งานโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

                       

                       

                       

                       

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รวมเวลาปฏิบตัิงาน  1 ชม. 28 นาที 

ไม่อนมุติัสง่คืนเอกสาร 

เริ่มต้น

รับเอกสารการขอใช้งบประมาณจากงานธุรการ (1 นาที)

บนัทกึให้ความเห็นการขอใช้งบประมาณ และการขอโอน

เปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจํา (5 นาที) 

เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

โอนเปลีย่นแปลงงบประมาณรายจ่าย โดยระบบบญัชี  3  มิติ         

(20 นาที) 

สาํเนาเอกสารแจ้งฝ่ายแผนงานเพื่อปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

สิ้นสุด

เก็บเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเพ่ือเป็นหลกัฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ (2 นาที) 

ตรวจสอบงบประมาณรายจ่าย วิเคราะห์

และประมาณการคา่ใช้จ่ายเพ่ือจดัหา

งบประมาณในการโอนเปลีย่นแปลง (1 ชม.) 


