
 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานงบประมาณ การดำเนินงานงบประมาณ 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม  หน้าท่ี :  

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

1  
 

 

    

2  
 
 
 
 
 

- จัดทำความต้องการงบประมาณรายจ่าย 
(งบดำเนินการ) ในแต่ละปีงบประมาณใน
ระบบบริหารงบประมาณ 

สุกัญญา 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

7 วันทำ
การ 

บันทึกแจ้งให้
จัดทำคำขอ
งบประมาณ
รายจ่าย 
(งบดำเนินการ) 
ระบบการจัดทำ
คำขงบประมาณ 

3  
 
 
 
 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกจิการ
สภามหาวิทยาลัยเพือ่พิจารณา 

ผู้บริหาร 5 วันทำ
การ 

สรุปการจัดทำคำ
ของบประมาณ
รายจ่าย 
(งบดำเนินการ) 

4  
 
 
 
 

จัดทำความต้องการงบประมาณรายจ่าย (งบ
ยุทธศาสตร์) ในแต่ละปีงบประมาณในระบบ
บริหารงบประมาณ 

สุกัญญา 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

7 วันทำ
การ 

บันทึกแจ้งให้
จัดทำคำขอ
งบประมาณ
รายจ่ายระบบ
การจัดทำคำขอ
งบประมาณ 

5  เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกจิการ
สภามหาวิทยาลัยเพือ่พิจารณา 

ผู้บริหาร 3 วันทำ
การ 

 

6  
 
 
 
 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
(งบดำเนินการ) ในแต่ละปีงบประมาณใน
ระบบบริหารงบประมาณ 

สุกัญญา 1 วันทำ
การ 

 

7  - รวบรวมเอกสารรายละเอียดการอนุมตัิงวด
เงินประมาณซ่ึงได้รับจากฝ่ายแผนงาน
มหาวิทยาลัย 
- ตรวจทานความถกูต้องของตัวเลข
รายละเอียดการอนุมัติงวดเงินงบประมาณ
ประจำปีงบประมาณที่ได้รับทุกแหล่งเงิน 
- ลงข้อมูลงบประมาณในระบบ Excel ทุก
แหล่งงบประมาณ 

สุกัญญา 1 วันทำ
การ 

 

8      

เร่ิมต้น 

จัดทำความต้องการงบประมาณรายจ่าย 
(งบดำเนินการ) 

จัดทำความต้องการงบประมาณรายจ่าย  
(ยุทธศาสตร์) 

รออธิการบดี
พิจารณา 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
(งบดำเนินการ) 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

รออธิการบดี
พิจารณา 

เตรียมความพร้อมและจัดทำทะเบยีนคุม 
งบแระมาณ 



 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานงบประมาณ การดำเนินงานงบประมาณ 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม  หน้าท่ี :  

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

9      

10  
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานและติดตามแผน-ผลการใช้
งบประมาณคงเหลือทุกไตรมาสและจัดทำ
รายงานสรุปงบประมาณคงเหลือประจำปี 
งบประมาณเงินรายได้ งบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล เสนอผู้บริหารเพื่อใช้ในการ
ประกอบการต ัดส ินใจ และรายงานให้
มหาวิทยาลัยทราบ 

สุกัญญา 
 

1 วันทำ
การ 

 

11  
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่ายงบประมาณใน
ระบบบริหารงบประมาณ 

สุกัญญา 3 วันทำ
การ 

 

12  
 
 
 
 

- ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือจากการคุม
ยอดในระบบ Excel 
- จัดทำบันทึกการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง 
- ทำรายการโอนเปลี่ยนแปลงในระบบ ๓ มิติ 
- สำเนาเอกสารและจัดส่งเอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลงให้ฝ่าย 
แผนงาน 
- จัดเก็บเอกสารที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

สุกัญญา 
 

30 นาท ี  

13  เสนอรองอธิการฝ่ายบริหารและกิจการสภา
มหาวิทยาลัยเพือ่พิจารณา 

ผู้บริหาร 1 วันทำ
การ 

 

14      

จัดทำรายงาน/ติดตามแผน-ผล การใช ้
งบประมาณคงเหลือทุกไตรมาส/จัดทำ 

รายงานสรุปงบประมาณคงเหลือ 
ประจำป ีงบประมาณเงินรายได้ 
งบประมาณเงินอดหนนรัฐบาล 

บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่ายงบประมาณใน
ระบบบริหารงบประมาณ 

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ระบบ 3 มิต ิ

รออธิการบดี
พิจารณา 

ไม่อนุญาต 



 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานงบประมาณ การดำเนินงานงบประมาณ 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม  หน้าท่ี :  

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

15 
 

     

16 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 
- จัดทำรายงานการจ่ายเงินทดรอง 
- จัดทำบันทึกขอรายงานการจ่ายเงินทดรอง 
- ตรวจสอบใบยืมเงินทดรอง 
- เบิกจ่ายเงินทดรองตามเอกสารใบยืมเงิน
ทดรอง 
- ติดตามการเบิกจ่ายเงินทดรอง 
- จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายคืนเงินทดรอง 
- เคลียร์เงินทดรองและคืนเงินทดรองให้
มหาวิทยาลัยเมื่อถึงกำหนด 

สุกัญญา ตาม
ช่วงเวลา

ที่
มหาวิทยา

ลัย
กำหนด 

 

17 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกจิการ
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
 
 

ผู้บริหาร 1 วันทำ
การ 

 

18 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบงบประมาณที่ต้องการกันเงิน
เหลื่อมปี 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติกันเงินเหลื่อมปีไปยัง
ฝ่ายการคลังและทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 
- กันงบประมาณในระบบ Excel 

สุกัญญา 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

5 วันทำ
การ 

 

19 
 
 
 

 - ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องในการตัดยอด
การเบิกจา่ยจากระบบ Excel 
- จัดทำสรุปยอดค่าใช้จา่ยรายเดือน รายไตร
มาส และรายการกันงบประมาณ 
- จัดทำบันทึกรายงานการใช้จา่ยงบประมาณ
เสนอรายงานต่อผู้บริหาร 

สุกัญญา ตาม
ช่วงเวลา

ที่
มหาวิทยา

ลัย
กำหนด 

 

20 
 
 
 

 รายงานรองอธกิารบดีฝ่ายบริหารและกจิการ
สภามหาวิทยาลัย   

ผู้บริหาร ตาม
ช่วงเวลา

ที่
มหาวิทยา

ลัย
กำหนด 

 

21 
 
 
 

     

งานควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 

รออธิการบดี
พิจารณา 

ไม่อนุญาต 

จัดทำเอกสารกันเงินเหลื่อมป ี

อนุญาต 

จัดทำสรุปรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานรองอธกิารบดี/ฝ่ายแผนงานฯ 

สิ้นสุด 



 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานงบประมาณ การดำเนินงานงบประมาณ 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม  หน้าท่ี :  

 




