
 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
งานจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

รหัสเอกสาร ออกวันที ่ ผู้รับผิดชอบ งานแผนการเงินและงบประมาณ 
ควบคุมโดย  กองนโยบายและแผน 
อนุมัติ รองอธิการบด ีฝ่ายแผนนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

 

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

  
 

   

นักวิเคราะห์/
หัวหน้างาน/
ผู้อ านวยการ 

 1งานแผนการเงินและงบประมาณ หารือแนวทาง
จัดท าหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณประจ าปี 
และงบประมาณรายได้ประจ าปีพร้อมสรุปปัญหา
และแนวทางการแก้ไขปัญหา 
2.เสนอต่อผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
 

1.ร่างแนวทางการจัดสรร 
2.ศึกษาผลการด าเนินงาน
ย้อนหลัง 3 ป ี
 

ช่วงเดือน 
เมษายน ของทุกป ี

คณะท างาน
พิจารณาการ

จัดสรร
งบประมาณ

ประจ าป ี

 1.ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณา
หลักเกณฑ ์หากอนุมัติ ให้ท าการจัดสรรงบประมาณ 
2.ไม่อนุมัติ ให้กลับไปจัดท าร่างแนวทางการจัดสรร
ใหม่ 
 

1.ร่างแนวทางการจัดสรร 
2.ศึกษาผลการด าเนินงาน
ย้อนหลัง 3 ป ี

1 วัน 

นักวิเคราะห์/
หัวหน้างาน/
ผู้อ านวยการ 

 1.งานแผนการเงินและงบประมาณจัดท าการจัดสรร
งบประมาณประจ าป ีตามเอกสารที่ได้รับจากส านัก
งบประมาณ และพจิารณาจากการใช้จรงิปีที่ผ่านมา 

1. เตรียมข้อมูลประกอบ
หรือข้อมูลสนับสนุน
ส าหรับพิจารณา
งบประมาณผลการ
ด าเนินงานย้อนหลัง 3 ป ี
 

3 วัน 

นักวิเคราะห์/
หัวหน้างาน/
ผู้อ านวยการ 

 1.งานแผนการเงินและงบประมาณ จัดท าประมาณ
การรายรับค่าธรรมเนียมนักศึกษา งานฟาร์ม งาน
หอพัก งานวิจยั งานบริการ และรายได้อื่น ๆ 

1. เตรียมข้อมูลจ านวน
นักศึกษา และข้อมูล
รายรับจากแหล่งอื่น ๆ 
โดยประสานงานกับผู้ที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

7 วัน 

นักวิเคราะห์/
หัวหน้างาน/
ผู้อ านวยการ 

 1.งานแผนการเงินและงบประมาณจัดท าประมาณ
การรายจ่าย 5 หมวดมรายจ่าย ได้แก ่งบบุคลากร 
งบด าเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจา่ยอื่น 
โดยพิจารณาจากการจัดสรรงบประมาณประจ าปี
ประกอบการจัดสรรเงินรายได้ 

1.เตรียมข้อมูลการจัดสรร
รายจ่ายเงินรายได้ 
2,ประสานงานฝ่าย
ยุทธศาสตร์เร่ืองโครงการที่
เสนอขอประจ าปี
งบประมาณ 

7 วัน 

คณะท างาน
พิจารณาการ

จัดสรร
งบประมาณ

ประจ าป ี

 1.ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณาการ
จัดสรรงบประมาณ หากอนุมัติ ให้ท าการน าเสนอต่อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
2.ไม่อนุมัติ ให้กลับไปจัดสรรงบประมาณใหม่ 
 

1.เตรียมข้อมูลการจัดสรร
รายจ่ายเงินรายได้ 
2,ประสานงานฝ่าย
ยุทธศาสตร์เร่ืองโครงการที่
เสนอขอประจ าปี
งบประมาณ 
 

1 วัน 

เร่ิมต้น 

A 

1.ร่างแนวทางการจัดสรร
งบประมาณ 

2.พิจารณา
แนวทาง 

3.จัดสรรงบประมาณประจ าป ี

4.จัดท าประมาณการรายรับเงิน
รายได้ 

5.จัดสรรงบรายจ่ายเงินรายได้ 

6.พิจารณาการจัดสรร
งบประมาณประจ าปี และ

เงินรายได้ประจ าปี 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

a 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

นักวิเคราะห์/
หัวหน้างาน/
ผู้อ านวยการ/รอง
ฯฝ่ายแผน 

 ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนน าเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลยั 

1.เตรียมข้อมูลการจัดสรร
รายจ่ายเงินรายได้ 

2 วัน 

นักวิเคราะห์/
หัวหน้างาน/
ผู้อ านวยการ/รอง
ฯฝ่ายแผน 

 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา
งบประมาณประจ าป ีหากอนุมัติให้น าเสนองบเงิน
รายได้ต่อคณะกรรมนโยบายการเงินและทรัพย์สิน 

2.ประสานงานฝ่าย
ยุทธศาสตร์เร่ืองโครงการที่
เสนอขอประจ าปี
งบประมาณ 

1 วัน 

ผู้อ านวยการ/รอง
ฯฝ่ายแผน 

 ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนน าเสนอต่อคณะ
กรรมนโยบายการเงินและทรัพย์สิน 

1.เตรียมข้อมูลการจัดสรร
รายจ่ายเงินรายได้ 
2.ประสานงานฝ่าย
ยุทธศาสตร์เร่ืองโครงการที่
เสนอขอประจ าปี
งบประมาณ 
 
 
 
 
 

2 วัน 

ผู้อ านวยการ/รอง
ฯฝ่ายแผน 

 คณะกรรมนโยบายการเงินและทรัพย์สินพิจารณา
งบประมาณประจ าป ีหากอนุมัติให้น าเสนองบเงิน
รายได้ต่อสภามหาวิทยาลยัฯ 

"1.เตรียมข้อมูลการจัดสรร
รายจ่ายเงินรายได้ 
2.ประสานงานฝ่าย
ยุทธศาสตร์เร่ืองโครงการที่
เสนอขอประจ าปี
งบประมาณ 
3.จัดเก็บมติคณะกรรมการ
อนุการเงิน เร่ืองการ
พิจารณางบประมาณเงิน
รายได้" 

1 วัน 

นักวิเคราะห์/
หัวหน้างาน/
ผู้อ านวยการ/รอง
ฯฝ่ายแผน 

 รองฝ่ายแผน/ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน
น าเสนอต่อสภามหาวิทยาลยั 
 

1.เตรียมข้อมูลการจัดสรรร 
2.ประสานงานฝ่าย
ยุทธศาสตร์เร่ืองโครงการที่
เสนอขอประจ าปี
งบประมาณ 
 
 
 
 

2 วัน 

     

A 
a 

7.น าเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลยั 

8.คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยพิจารณาการจัดสรร

งบประมาณประจ าปี และเงิน
รายได้ประจ าปี 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ  

9.น าเสนอต่อคณะกรรมนโยบาย
การเงินและทรัพย์สิน 

10.คณะกรรมนโยบาย
การเงินและทรัพย์สิน

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ  

เห็นชอบ 

B 

11.น าเสนอต่อสภา
มหาวิทยาลัย 

b 



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

     

สภามหาวิทยาลัย  1.สภามหาวิทยาลยัพิจารณางบประมาณประจ าปี 
หากอนุมัติให้ท าเอกสารส่งหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.หากไม่อนุมัติให้ทบทวนการจัดสรรงบประมาณ
ใหม่ตามมติสภามหาวิทยาลยั 
 

1.เตรียมข้อมูลการจัดสรรร 
2.ประสานงานฝ่าย
ยุทธศาสตร์เร่ืองโครงการที่
เสนอขอประจ าปี
งบประมาณ 
3.จัดเก็บมติสภา
มหาวิทยาลัย เร่ืองการ
พิจารณางบประมาณ 

1 วัน 

นักวิเคราะห์ฯ  งานแผนการเงินและงบประมาณจัดท าเอกสาร
งบประมาณแก่หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 

1.จัดเตรียมเอกสารเพื่อ
ส าเนาส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

7 วัน 

นักวิเคราะห์ฯ  งานแผนการเงินและงบประมาณจัดสรรงบประมาณ
ในระบบ BPM 

1.จัดเตรียมเอกสารเพื่อ
จัดสรรในระบบ BPM 
2.ประสานงานส านักวิทย
บริการเพื่อเปิดระบบ BPM 

7 วัน 

นักวิเคราะห์ฯ  งานแผนการเงินและงบประมาณจัดสรรงบประมาณ
ในระบบERP 

1.จัดเตรียมเอกสารเพื่อ
จัดสรรในระบบ ERP 
2.ประสานงานส านักวิทย
บริการเพื่อจัดท าข้อมูลใน
ระบบ ERP 

ก่อน
ปีงบประมาณใหม่ 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

ไม่อนุมัติ  

12.พิจารณา
การจัดสรร 

อนุมตั ิ

จบ 

13.จัดท าเอกสารการจัดสารงบประมาณแก่
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

14.จัดสรรงบประมาณในระบบ BPM 

15.จดัสรรงบประมาณในระบบ ERP 

b 


