
แก้ไข 

เห็นชอบ 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  

 
 
 
 
 

 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

 -ศึกษาเบื้องต้นถึงแนวทางการจัดท างบประมาณ
และปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจ าป ีที่ผ่าน
ความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี เพื่อเตรียมการ
จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน
ให้เป็นไปตามแนวทางและสอดคล้องในช่วงเวลา
ด าเนินการ 
 
 
 

-หนังสือแจ้งแนวทางการจัดท า
งบประมาณและปฏิทิน
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

ตามปฏิทิน
ของ สป.อว. 
และส านัก

งบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

 -ท าร่างแนวทางการจัดท าค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน ประเด็นเสนอขอ 
งบลงทุน (ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง) 
 
 
 

-PPT น าเสนอ และข้อมูล
ประกอบการน าเสนอ 

2 วัน 

หน.งาน
แผนการเงินฯ /
ผอ.กนผ / รอง

ฯ ฝ่ายแผน 

 -พิจารณาร่างแนวทางการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ย ของหน่วยงาน 
หน.งานแผนการเงินฯ พิจารณารายละเอียดของ
เนื้องหา 
ผอ.กนผ พิจารณาความครบถว้นของเนื้องหา 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
รองฯ ฝ่ายแผน พิจารณาขอ้มูลนโยบายแนว
ทางการจัดท า 
แก้ไข แจ้งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ด าเนินการแก้ไขขอ้มูล 
เห็นชอบ ด าเนินการจัดประชุมชี้แจงแนวทางการ
จัดท าค าเสนอขอฯ ตอ่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

-ร่าง PPT น าเสนอและขอ้มูล
ประกอบการน าเสนอ 

3 วัน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
งานจัดท าข้อเสนอเบื้องต้นงบประมาณรายจา่ย

ประจ าปีงบประมาณ (Pre-Ceiling) 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
.................................. 

ผู้รับผิดชอบ งานแผนการเงินและ
งบประมาณ 

ควบคุมโดย กองนโยบายและแผน 
อนุมัติ รองอธิการบด ีฝ่ายแผน 

นโยบายและยุทธศาสตร์ 

เร่ิมต้น 

1.ศึกษาแนวทางการจัดท างบประมาณและ
ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จาก
ส านักงบประมาณ 

2.จัดท าร่างแนวทางการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ย ของหน่วยงาน 

พิจารณา 

A 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

   

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
/ผอ.กนผ/หัวหน้า
หน่วยงานภายใน
มทร.ล./รองฯฝ่าย
แผน/อธก 

 
 
 
 

-เชิญประชุมหัวหน้าหนว่ยงาน/ผู้ที่เกีย่วข้อง เพื่อ
รับทราบแนวทาง/นโยบายในการจัดท าค าเสนอ
ของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

-บันทึกข้อความเชิญประชุม 
-เอกสารประกอบการประชุม 

2 วัน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน / หน.งาน
แผนการเงิน / 
ผอ กนผ 

 
 

 

-ท าหนังสือกองบริหารงานบุคคลเพื่อขอข้อมูล
บุคลากร (เงินเดือน เงินประกอบอื่นๆ ของ
บุคลากรแต่ละราย) ตามขอ้มูลในระบบ HR 
-น าข้อมูลจากระบบ HR เพื่อมาตรวจเช็คอัตรา
คงอยู่ของบุคลากรแต่ละประเภท เพื่อยนืยัน
อัตราเดิมจากปีงบประมาณก่อนให้มีความถูกต้อง
ตรงกันกับกรอบอัตราที่ได้รับอนุมัติจากส านัก
งบประมาณ 
-ด าเนินการประมาณการเงินเดือนเพื่อใช้ส าหรับ
การจัดท าค าเสนอขอของประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี
-จัดท าข้อมูลเงินประกอบอื่นๆ (เงินประกันสังคม 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ,เงินสวัสดิการ,เงินต าแหน่ง
วิชาการ,เงินต าแหน่งบริหาร) 
-สรุปข้อมูลค าเสนอของบประมาณรายการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ ในแต่ละประเภท
บุคลากร และตามรายการค่าใช้จ่ายตามพรบ. 
-ส่งข้อมูลรายละเอยีดการค านวณค่าใช้จ่าย
บุคลากรให้ส านักงบประมาณพิจารณาตรวจสอบ 

-ข้อมูลการจัดท ารายการ
บุคลากรภาครัฐ 
-แบบฟอร์มแสดงรายละเอยีด
การค านวณบุคลากรภาครัฐ 
(ตามที่ส านักงบประมาณแจ้ง) 

10 วัน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/ หน.งาน
แผนการเงิน / 
ผอ กนผ 

 

-จัดท าข้อมูลงบประมาณในหมวดค่าใชจ้่าย
ด าเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่า
วัสดุ โดยประสานงานติดตามฯ และงานจัดสรร
งบประมาณ เพื่อน าขอ้มูลการจัดสรรงบประมาณ 
และผลการเบิกจา่ยจริงของปีงบประมาณก่อน 
เพื่อน ามาประมาณการเพิ่มอกีร้อยละ 50 ของผล
เบิกจ่ายจริง ตั้งเป็นค าเสนอขอรายการค่าใช้จ่าย
ด าเนินงาน 

-ข้อมูลผลการเบิกจ่าย และ
ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
- ข้อมูลการจัดท ารายการ
ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 

2 วัน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน / หน.งาน
แผนการเงิน 
ผอ กนผ / ผู้ที่
เกี่ยวขอ้ง 

 -โครงการพื้นฐานได้แก่ โครงการพระราชด าริ , 
โครงการสนับสนุนกิจกรรมมูลนิธิโครงการหลวง
และโรงงานแปรรูป , โครงการสนับสนุนศูนย์
พัฒนาโครงการหลวง และโครงการอนุรกัษ์
พันธุกรรมพืช 
-ประสานผู้รับผิดชอบเพื่อจัดท าขอ้เสนอโครงการ 
โดยจัดส่งแบบฟอร์ม แบบ ง.8 และแบบฟอร์ม
การแตกตวัคูณ เพื่อจัดท ารายละเอยีด 
-ส่งข้อมูลรายละเอยีดโครงการแผนงานพื้นฐาน
ให้ส านักงบประมาณ (แบบ ง.8) พจิารณา 
 
 
 
 
 

-ข้อมูลแบบ ง.8 โครงการ 
-แบบฟอร์มการจัดท าค าเสนอ
ขอโครงการ (ตามที่ส านกั
งบประมาณก าหนด) 

7 วัน 

 
 

  

 

3.ประชุมชี้แจงแนวทางการจัดท าค า
เสนอของบประมาณรายจ่ายของ
มหาวิทยาลัย 

4.จัดท างบประมาณในหมวดรายการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ 

5.จัดท างบประมาณในหมวดรายการ
ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 

6.จัดท างบประมาณในหมวดโครงการ
แผนงานพื้นฐาน 

B 

A 



แก้ไข 

เห็นชอบ 
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นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/ หน.งาน
แผนการเงิน / 
ผอ กนผ/ ผู้ที่
เกี่ยวขอ้ง 

 -การเสนอโครงการผ่านแผนงานบูรณาการ จะ
ด าเนนิการตามก าหนดแนวทางรูปแบบของหน่วยงาน
เจ้าภาพแตล่ะแผนบูรณาการ เมือ่ได้รับเรื่องจะ
ด าเนนิการแจ้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั เพื่อ
จัดส่งขอ้เสนอโครงการในแต่ละแผนบูรณาการ มาถึง
กองนโยบายและแผน  
-ตรวจสอบความครบถ้วนของรายละเอียดโครงการที่
เสนอขอ และรวบรวมจัดท าหนงัสือน าส่งไปยัง
หน่วยงานเจ้าภาพแผนบูรณาการ 
-ส่งข้อมูลโครงการให้เจ้าภาพแผนบูรณาการและ
ส านักงบประมาณพจิารณา 

-โครงการ 
-หนังสือน าส่งโครงการ 

5 วัน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/ หน.งาน
แผนการเงิน / 
ผอ กนผ/ รอง
ฯ ฝ่ายแผน / 
อธก / ผู้ที่
เกี่ยวขอ้ง 

 -หลังการประชุมชีแ้จงแนวทางการท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวทิยาลัย จัดท า
หนังสือแจ้งให้หน่วยงานด าเนนิการส่งค าเสนอขอ
งบประมาณรายการงบลงทุน (ครุภณัฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง) ตามแบบฟอรม์ และก าหนดระยะเวลาใน
การจดัส่งขอ้มูลมาให้กองนโยบายและแผน 
-ตรวจสอบขอ้มูลรายละเอียดรายการงบลงทุน 
(ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง) 
-สรุปข้อมูลภาพรวมทั้งหมดของมหาวทิยาลยั 
-ประชุมพจิารณาการจัดล าดับความส าคัญของ
รายการงบลงทุนของมหาวิทยาลัย 
-ส่งรายละเอียดงบลงทนุให้ส านักงบประมาณ
พิจารณา 

-ข้อมูลค าเสนอขอรายการงบ
ลงทุน (ครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง) 
-แบบ ง.4 และ แบบ ง.5 
-ข้อมูลประกอบการเสนอของบ
ลงทุน (ใบเสนอราคา BOQ 
แบบรูปรายการ) 
-แบบฟอร์มรายละเอยีด
ประกอบการพิจารณารายการ
งบลงทุน (ตามที่ส านัก
งบประมาณก าหนด) 

30 วัน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/ หน.งาน
แผนการเงิน / 
ผอ กนผ 

 -จัดท าข้อมูลงบประมาณภาพรวมทกุหมวดรายการ
ของมหาวทิยาลัย ในการเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของมหาวทิยาลัย 
-จัดท าประมาณการ งบประมาณรายจ่ายระยะปาน
กลาง และระยะยาว ส าหรับการใช้ในการบันทกึ
งบประมาณในระบบ E-budgeting 

-ข้อมูลรายละเอียดค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี
ของมหาวิทยาลยั 
-ข้อมูลรายละเอียดประมาณ
การ รายจ่ายระยะปานกลาง
และระยะยาวของมหาวิทยาลัย 

1 วัน 

หน.งาน
แผนการเงินฯ / 
ผอ กนผ / รอง
ฯ ฝ่ายแผน / 
อธก 

 -เสนอขอ้มูลงบประมาณรายจ่ายภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย ต่อผู้บริหาร 
หน.งานฯ พจิารณาความถูกตอ้งของขอ้มูล 
ผอ.กนผ พจิารณาข้อมลูมีรายละเอียดที่ครบถ้วนและ
ถูกตอ้ง 
รองฯฝ่ายแผน พจิารณาความครบถว้นและถูกตอ้ง 
อธิการบดี พิจารณาความครบถว้นและถกูตอ้ง 
แก้ไข แจ้งนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน ด าเนินการ
แก้ไขขอ้มูล 
เห็นชอบ ด าเนนิการจดัส่งขอ้มูลให้ สป.อว และสงป 

-ข้อมูลรายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ
มหาวิทยาลัย 

1 วัน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน/ หน.งาน
แผนการเงิน / 
ผอ กนผ/ รอง
ฯฝ่ายแผน 

 -จัดท าข้อเสนอเบือ้งต้นงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของมหาวิทยาลยั ตามแบบฟอร์มของ 
ส านักงบประมาณ และ สป.อว.  
-ท าหนังสือจัดส่งข้อมูลข้อเสนอเบือ้งต้น
งบประมาณรายจา่ยประจ าปีของมหาวทิยาลัย 
ถึง สป.อว. และส านักงบประมาณ 

-ข้อมูลข้อเสนอเบื้องต้น
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี
ของมหาวิทยาลยั 

ตามปฏิทิน
ของ สป.อว. 
และส านัก

งบประมาณ 

 
   

 

 

B 

7.จัดท างบประมาณในหมวดโครงการแผน
บูรณาการและแผนยุทธศาสตร์ 

8.จัดท างบประมาณในหมวดงบลงทุน 
(ครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง) 

9.จัดท าข้อมูลงบประมาณภาพรวมทกุ
หมวดรายการของมหาวิทยาลยั 

พิจารณา 

10.จัดท าข้อเสนอเบื้องต้นงบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีของมหาวิทยาลยั ส่ง สป.อว. และส านัก
งบประมาณ 

จบ 


