
 

ภารกิจ : การจัดทำงบประมาณประจำป ี

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

  
     

     

1  
     
 

มอบนโยบายการจัดทำงบประมาณรายจา่ย
ของสถาบัน 
 

1 วัน 
(มิ.ย.) 

สภาสถาบัน - พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2561 มาตรา 24(1) 
 

 

2  จัดทำปฏทิินการจัดทำงบประมาณรายจา่ย
ประจำปีของสถาบนั 

3 วัน 
(ก.ค.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ  
 

- แนวทางการจัดทำงบประมาณและปฏิทนิ
งบประมาณรายจา่ย (สำนักงบประมาณ) 

 

3  พิจารณาให้ความเห็นชอบปฏิทนิการจัดทำ
งบประมาณรายจา่ยประจำปีของสถาบนั 
 

1 วัน 
(ก.ค.) 

คณะกรรมการ
การเงินและ
ทรัพย์สิน 

- ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ของสถาบัน 

 

4  แจ้งปฏิทินการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ให้ส่วนงาน/หน่วยงานทราบ เพื่อ
เตรียมการดำเนินการในสว่นที่เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน 
(ก.ค.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ  
 

- ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ของสถาบัน 
 

 

5  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ
งบประมาณ 

1 วัน 
(ก.ค.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ  
 

(ร่าง) คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 
จัดทำงบประมาณประจำปีงบประมาณ 

 

จัดทำปฏทิินการจัดทำ
งบประมาณรายจา่ย 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ้งส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดทำงบประมาณ 

A 

    มอบนโยบายการจัดทำ 
    งบประมาณรายจา่ย 

เริ่มต้น 



 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

6  จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจา่ยประจำปี
ของส่วนงาน/หน่วยงาน  
 
 

30 วัน 
(ก.ค. - ส.ค.) 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

งานยุทธศาสตร์ฯ  

- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2561 มาตรา 24,25,30 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 
- แบบบนัทึกคำขอตั้งงบดำเนนิงาน(ยผ.01) 
- แบบบนัทึกคำขอตั้งงบลงทุน (ยผ.02) 
- แบบบนัทึกคำขอตั้งงบอุดหนนุ (ยผ.03) 

 

7  พิจารณาให้ความเห็นชอบและสง่คำขอตั้ง
งบประมาณรายจา่ยประจำปีของส่วนงาน/
หน่วยงาน 

30 วัน 
(ก.ค. - ส.ค.) 

หัวหน้าส่วนงาน 
รองอธิการบดี 
ที่กำกับดูแล 

- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2561 มาตรา 19 

 

8  รวบรวม วิเคราะห์งบประมาณเบื้องต้น 
และตรวจสอบอัตราคา่ใช้จ่ายให้เป็นไปตาม
อัตราของสถาบันและสำนักงบประมาณ 

7 วัน 
(ส.ค.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ  
 

- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2561 มาตรา 19 (4) 
- ประกาศสถาบันฯ เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการงบประมาณ การรับเงนิ การเก็บ
รักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และ
การควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 4(3) 

 

9  พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
คำขอตั้งงบประมาณของส่วนงาน/
หน่วยงาน 
 
 
 
 

30 วัน 
(ส.ค.) 

คณะกรรมการ
จัดทำงบประมาณ 

- ประกาศสถาบันฯ เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการงบประมาณ การรับเงนิ การเก็บ
รักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และ
การควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 4(4) 

 

A 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

รายจ่ายของส่วนงาน/หน่วยงาน 

พิจารณา 

 ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รวบรวม วิเคราะห์งบประมาณ
เบื้องต้น 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

B 



 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

10  จัดทำประมาณการรายได้และคำขอตั้ง
งบประมาณรายจา่ยของสถาบัน  

7 วัน 
(ก.ค.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ  
 
 

พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2561 มาตรา 23,24 

 

11  พิจารณาให้ความเห็นชอบประมาณการ
รายได้และคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ของสถาบัน 

1 วัน 
(ส.ค.) 

คณะกรรมการ
การเงินและ
ทรัพย์สิน 

- ประกาศสถาบันฯ เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการงบประมาณ การรับเงนิ การเก็บ
รักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และ
การควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 4(4) 

 

12  พิจารณาอนุมัตปิระมาณการรายได้และคำ
ขอตั้งงบประมาณรายจา่ยของสถาบัน 

1 วัน 
(พ.ย.) 

สภาสถาบัน - ประกาศสถาบันฯ เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการงบประมาณ การรับเงนิ การเก็บ
รักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และ
การควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 4(5) 

 

13  
   
 

บันทึกข้อมูลและส่งรายละเอียดคำขอตั้ง
งบประมาณรายจา่ยประจำปีไปยงัสำนัก
งบประมาณและสำนักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วทิยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม 

7 วัน 
(ธ.ค.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ  
 
 

- ประกาศสถาบันฯ เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการงบประมาณ การรับเงนิ การเก็บ
รักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และ
การควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 4(6) 
 

 

       

 
 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

รายจ่ายของสถาบัน 

B 

ส่งคำขอตั้งงบประมาณ 
  ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

สิ้นสุด 



 

 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 2. การจัดทำร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ย 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

 
 

      

1  ตรวจสอบร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีร่วมกับสำนักงบประมาณ 

3 วัน 
(พ.ค.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ 
 

- ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ย
ประจำปีร่วมกับสำนักงบประมาณ 

 

2  ดำเนินการจัดทำหนงัสือเพื่อขอรับเอกสาร
ร่างพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

1 วัน 
(พ.ค.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ 
 

- หนังสือขอรับเอกสารร่างพระราชบัญญตัิ
งบประมาณรายจา่ยประจำปี 

ดำเนินการ
เมื่อได้รับ
แจ้งให้ไป
รับเอกสาร
จากสำนัก
งบประมาณ 

3  พิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามใน
หนังสือนำส่งสำนักงบประมาณ  

1 วัน 
(พ.ค.) 

อธิการบดี - หนังสือนำส่งเอกสาร  

4   
 

รับเอกสารและแจ้งผูบ้ริหารที่เก่ียวข้อง 1 วัน 
(พ.ค.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ 
 

- พระราชบญัญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

 

       

 
 
 

ดำเนินการจัดทำหนงัสือเพื่อ
ขอรับเอกสารร่าง พรบ. 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบร่างพระราชบัญญัต ิ
งบประมาณรายจา่ยประจำป ี

ร่วมกับสำนักงบประมาณ 

รับเอกสารและแจ้งผูบ้ริหาร 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 



 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 3. การชี้แจงงบประมาณรายจ่าย 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

  
 
 

     

1  แจ้งรายชื่อผูช้ี้แจงและผู้ประสานงานต่อ
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (สป.อว.) 

1 วัน 
(มิ.ย.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ  
 

- แบบฟอร์มแจ้งรายชื่อ  

2  จัดทำข้อมูลประกอบการชี้แจงฯ ตาม
แบบฟอร์มที่สำนักงบประมาณกำหนด 

7 วัน 
(มิ.ย.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ - เอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณ
รายจ่าย ตามแบบฟอร์มของสำนัก
งบประมาณกำหนด 

 

3  พิจารณาให้ความเห็นชอบข้อมลูประกอบการ
ชี้แจงฯ และลงนามในหนงัสือนำส่ง 

3 วัน 
(มิ.ย.) 

อธิการบดี - หนังสือนำส่ง 
- เอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
 
 

 

4  ส่งข้อมูลประกอบการชี้แจงให้ 
สำนักงบประมาณ, สป.อว, 
สภาผู้แทนราษฎรและวุฒสิภา 

2 วัน 
(มิ.ย.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ - เอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณ
ประจำป ี

 

เห็นชอบ 

จัดทำข้อมูลประกอบการ
ชี้แจง 

พิจารณา 

แจ้งรายชื่อผูช้ี้แจง 
และผู้ประสานงาน 

 

เริ่มต้น 

ไม่เห็นชอบ 

A 

ส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง 



 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

5  ชี้แจงงบประมาณรายจา่ยประจำปีของ
สถาบนัต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ สภา
ผู้แทนราษฎรและวุฒสิภา 

3 วัน 
(มิ.ย. - ส.ค.) 

อธิการบดี 
และผู้บริหาร 
ที่เก่ียวข้อง 

- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2561 มาตรา 10 
(1),(2),(3),(4),(6),(8),(9) 

 

6  รับทราบผลการพิจารณาจากสำนักงาน
งบประมาณ 

 งานยุทธศาสตร์ฯ 
 

  

                           

   
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชี้แจงงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของสถาบนั 

A 

รับทราบผลการพิจารณา 

สิ้นสุด 



 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 4. การจัดสรรงบประมาณรายจา่ย 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

  
      

     

1  รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลวงเงิน
งบประมาณทไีด้รับจัดสรรประกอบกับผล
การใช้จ่ายงบประมาณในปีงบประมาณที่
ผ่านมา 

7 วัน 
(ส.ค.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ  
 
 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 ข้อ 18 
- ประกาศสถาบันฯ 
เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรร
งบประมาณรายจา่ย พ.ศ. 2562 ข้อ 3,4 

 

2  พิจารณาการจัดสรรงบประมาณให้กับส่วน
งาน/หน่วยงาน 

7 วัน 
(ส.ค.) 

คณะกรรมการ
จัดทำ

งบประมาณ 

- ประกาศสถาบันฯ 
เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรร
งบประมาณรายจา่ย พ.ศ. 2562 ข้อ 4 

 

3  พิจารณาให้ความเห็นชอบการตั้ง
งบประมาณรายรบัและอนุมัตงิบประมาณ
รายจ่ายของสถาบัน  

1 วัน 
(ส.ค. - ก.ย.) 

คณะกรรมการ
การเงินและ
ทรัพย์สิน 

- ประกาศสถาบันฯ เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการงบประมาณ การรับเงนิ การเก็บ
รักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และ
การควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 4(4) 

 

4  พิจารณาอนุมัติการตั้งงบประมาณรายรับ
และอนุมัติงบประมาณรายจา่ยของสถาบัน 

1 วัน 
(ก.ย.) 

สภาสถาบัน - ประกาศสถาบันฯ เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการงบประมาณ การรับเงนิ การเก็บ
รักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และ
การควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 4(5) 

 

5  จัดทำเอกสารงบประมาณรายจา่ยฉบับ
สมบูรณ์ที่ผา่นการอนุมัติของสภาสถาบัน 

7 วัน 
(ก.ย.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ  
 
 

- เอกสารงบประมาณรายจา่ยประจำป ี  

พิจารณาการจัดสรร
งบประมาณ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

จัดทำเอกสารงบประมาณ
รายจ่าย ฉบบัสมบูรณ ์

A 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 

เริ่มต้น 



 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
เอกสาร/กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ 

6   บันทึกข้อมูลและแจง้การจัดสรร
งบประมาณให้กับส่วนงาน/หนว่ยงานที่
เก่ียวข้อง 

1 วัน 
(ก.ย.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ  
 
 

- ประกาศสถาบันฯ เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการงบประมาณ การรับเงนิ การเก็บ
รักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และ
การควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 4(6) 

 

7                  

                         
 

แจ้งส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 
(ก.ย.) 

งานยุทธศาสตร์ฯ  
 
 

- ประกาศสถาบันฯ เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการงบประมาณ การรับเงนิ การเก็บ
รักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และ
การควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ พ.ศ. 2563 
หมวด 1 ข้อ 4(6) 

 

       

 

บันทึกข้อมูลงบประมาณใน
ระบบงบประมาณ (Vision Net) 

A 

สิ้นสุด 

แจ้งส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 


