
 

1 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart    
การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ประเภทงบดำเนินการ 
 
1. การเตรียมการจัดสรรงบประมาณ                                                    - 1 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 

   

มหาวิทยาลยั
ทักษิณ 

 ฝ่ายแผนงาน
มหาวิทยาลยัทักษิณ 
แจ้งวงเงินงบประมาณที่
คณะฯ ไดร้ับการจดัสรร
งบประมาณ ทั้งภาคปกติ
และภาคพิเศษ 

หนังสือบันทึก
ข้อความ 

 

ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - งานธุรการลงทะเบียน
รับในระบบ e-doc 
เอกสารหนังสือบันทึก
ข้อความ 
- เสนอคณบดีทราบและ
สั่งการ 

หนังสือบันทึก
ข้อความ 

ภายใน  
5 นาท ี

 ผู้ปฏิบัติงาน
ด้าน

งบประมาณ 
 

 
 

- รับเอกสารจากงาน
ธุรการ  
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของวงเงินงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรรและ
ประสานข้อมูล
รายละเอียดการจดัสรร
งบประมาณไปยังฝ่าย
แผนงาน 
 

- รายละเอียด 
การจัดสรร
งบประมาณจาก
ฝ่ายแผนงาน 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 
 
 

ภายใน   
1 วัน 

  
 
 

   

 
 
 
 
 

จุดเริม่ต้น 

ฝ่ายแผนงาน 

งานธุรการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านงบประมาณ 

ไม่ผา่น 
A 
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การเตรียมการจัดสรรงบประมาณ  - 2 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

   

งานบริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

- วิเคราะห์ข้อมลูการ
ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
เพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐานใน
การจัดทำรา่งนโยบาย
และหลักเกณฑ ์
การจัดสรรงบประมาณ 
และการบริหาร
งบประมาณ 
- เสนอจัดร่างนโยบาย
และหลักเกณฑ ์
การจัดสรรงบประมาณ  
และการบริหาร
งบประมาณ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ร่างนโยบาย 
และหลักเกณฑ์
การจัดสรร
งบประมาณ 
และการบริหาร
งบประมาณ 
- นโยบายและ
หลักเกณฑ ์
การจัดสรร
งบประมาณ 
และการบริหาร
งบประมาณ 
 

ภายใน   
2 วัน 

ผู้บริหาร 

 
 
 
 

จัดประชุมทมีผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณานโยบาย
และหลักเกณฑ์การ
จัดสรรงบประมาณและ
การบริหารงบประมาณ 
 

นโยบายและ
หลักเกณฑ์  
การจัดสรร
งบประมาณและ
การบริหาร
งบประมาณ 

ภายใน  
1 วัน 

 
 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้า
สำนักงาน 

จุดเสร็จสิ้น 

คณบด ี

A 

 

ไม่ผา่น 
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2. การจัดสรรงบประมาณ                                                                    - 1 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
ขั้นตอน/

วิธีดำเนินการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 

   

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้าน

งบประมาณ 

 - จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน/
ข้อมูลประกอบการอ้างอิง
ในการยกร่างการจดัสรร
งบประมาณให้กับ
หน่วยงานสังกัดคณะฯ 
 - วิเคราะห์ข้อมูล
งบประมาณ เพื่อนำไปใช้
ในการยกร่างการจดัสรร
งบประมาณตามนโยบาย
และหลักเกณฑ์การจดัสรร
งบประมาณและการ
บริหารงบประมาณคณะ
ศิลปกรรมศาสตร์  

- แผนการรับนสิิต 
- ผลการรับนิสติ 
- ข้อมูลสถติินสิิต  
- นโยบายและ
หลักเกณฑ ์
การจัดสรร
งบประมาณและ 
การบริหาร
งบประมาณ 
คณะศลิปกรรม
ศาสตร ์

ภายใน  
1 วัน 

 ผู้ปฏิบัติงาน
ด้าน

งบประมาณ 
 

 
 

- จัดทำร่างการจัดสรร
งบประมาณให้กับ
หน่วยงานสังกัดคณะฯ  
1) สำนักงานคณะฯ  
2) สาขาวิชาทัศนศิลป์/
สาขาวิชาศิลปศึกษา 
3) สาขาวิชา
ศิลปะการแสดง 
4) สาขาวิชาศิลปะการ
ออกแบบ 
5) สาขาวิชาดุริยางค
ศาสตร์สากล 
6) สาขาวิชาดุริยางค
ศาสตร์ไทย 
7) สาขาวิชาดนตรีศึกษา 

- ร่างการจัดสรร
งบประมาณ
หน่วยงานสังกัด
คณะฯ 
 
 

ภายใน   
1 วัน 

   
 
 

  

                                            
 
 

จุดเริม่ต้น 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านงบประมาณ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านงบประมาณ 

A 
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                                                                                      การจัดสรรงบประมาณ   - 2 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
ขั้นตอน/

วิธีดำเนินการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 

   

งานบริหาร  
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอจัดร่างร่างการ
จัดสรรงบประมาณให้กับ
หน่วยงานสังกัดคณะฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 

- ร่างการจัดสรร
งบประมาณ
หน่วยงานสังกัด
คณะฯ 
 

ภายใน 
30 นาที 

ผู้บริหาร  
 
 

 

จัดประชุมทมีผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาจัดรา่งการ
จัดสรรงบประมาณให้กับ
หน่วยงานสังกัดคณะฯ 

งบประมาณที่จัดสรร
ให้กับหน่วยงาน
สังกัดคณะฯ 
  

ภายใน  
1 วัน 

  
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้า
สำนักงาน 

ไม่ผา่น 

คณบด ี

จุดเสร็จสิ้น 

A 
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3. การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี                                             - 1 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

   

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้าน

งบประมาณ 

 - จัดทำหนังสือบันทึก
ข้อความ แจ้งหน่วยงาน
สังกดัคณะฯ  
เรื่อง การจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (จากเงินรายได้)  
1) สำนักงานคณะฯ  
2) สาขาวิชาทัศนศิลป์/
สาขาวิชาศิลปศึกษา 
3) สาขาวิชา
ศิลปะการแสดง 
4) สาขาวิชาศิลปะการ
ออกแบบ 
5) สาขาวิชาดุริยางค
ศาสตร์สากล 
6) สาขาวิชาดุริยางค
ศาสตร์ไทย 
7) สาขาวิชาดนตรีศึกษา 
 
 
 

- หนังสือบันทึก
ข้อความ 
- แผนการรับนสิิต 
- ผลการรับนิสติ 
- ข้อมูลสถิตินสิิต  
- นโยบายและ
หลักเกณฑ์การ
จัดสรรงบประมาณ
และการบริหาร
งบประมาณ 
คณะศลิปกรรม
ศาสตร ์
- ข้อมูลเงินสะสม 
- แบบฟอร์มการ
จัดทำ 
คำของบประมาณ 

ภายใน  
1 วัน 

งานบริหาร  
 

 
 
 
 
 

- เสนอหนังสือบันทึก
ข้อความ  
เพื่อส่งออกไปยัง
หน่วยงานสังกัดคณะฯ 
ดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวขอ้ง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

- หนังสือบันทึก
ข้อความ – เอกสาร
ประกอบ  

ภายใน  
1 ช่ัวโมง 

 
 

 
 

   

 

 

 

จุดเริม่ต้น 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านงบประมาณ 
 

หัวหน้า
สำนักงาน 

ไม่ผ่าน 

A 
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                                                          การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี     - 2 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

   

ผู้บริหาร 

 
 
 
 

- เสนอหนังสือบันทึก
ข้อความเพื่อทราบ/ 
สั่งการ  
- ส่งออกไปยังหน่วยงาน
สังกัดคณะฯ ดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

- หนังสือบันทึก
ข้อความ  
- เอกสารประกอบ  

ภายใน  
30 นาที 

ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - งานธุรการออกเลข
หนังสือภายในคณะฯ ใน
ระบบ e-doc เอกสาร
หนังสือบันทึกข้อความ 
- ส่งให้หน่วยงานสังกัด
คณะฯ 

 - หนังสือบันทึก
ข้อความ  
- เอกสารประกอบ 

ภายใน  
30 นาที 

หน่วยงาน
สังกัดคณะฯ 

 
 

- ดำเนินการจดัทำ/จดัส่ง
คำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  
ตามแบบฟอร์มและตาม
กรอบเวลาที่คณะฯ 
กำหนดให้จัดส่ง 

- รายละเอียดคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี   

1 สัปดาห ์

ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - ลงรับเอกสารจาก
หน่วยงานสังกัดคณะฯ 
จัดส่งคำของบประมาณฯ  
ลงในระบบ e-doc 
เอกสารหนังสือบันทึก
ข้อความ 
- เสนอหัวหน้า
สำนักงาน/คณบดี  

- หนังสือบันทึก
ข้อความ 
- เอกสารคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
  

ภายใน  
5 นาที  
ต่อฉบับ 

 
 

 
 

   

     
 
 
 
 

งานธรุการ 

คณบด ี

A 

 

ประธานสาขาวิชา/
ประธานหลักสตูร  

A 

 

งานธุรการ 
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                                                      การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี     - 3 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
  

 
  

ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - ลงรับเอกสารจาก
หน่วยงานสังกัดคณะฯ 
จัดส่งคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  
ลงในระบบ e-doc เอกสาร
หนังสือบันทึกข้อความ 
- เสนอหัวหน้าสำนักงาน/
คณบดี  

- หนังสือบันทึก
ข้อความ 
- เอกสารคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
  

ภายใน  
5 นาที  
ต่อฉบับ 

ผู้บริหาร  
 
 
 

- หัวหน้าสำนักงาน/คณบดี  
ทราบ/สังการ 
 

- หนังสือบันทึก
ข้อความ 
- เอกสารคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
- ไฟล์ข้อมูล 
 

ภายใน  
5 นาที  
ต่อฉบับ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้าน

งบประมาณ 

 
 

- ดำเนินการบันทึกข้อมูลคำ
ของบประมาณรายจา่ย
ประจำปี ลงในระบบบรหิาร
งบประมาณมหาวิทยาลัย 
  

- เอกสารรายงาน
ข้อมูลคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ในระบบ
บริหารงบประมาณ
มหาวิทยาลยั 

ภายใน 
3 วัน 

    
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

 

หัวหน้า
สำนักงาน/

คณบดคีณบด ี

งานธุรการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านงบประมาณ 
 

A 
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                                                          การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี     - 4 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
  

 
  

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้าน

งบประมาณ 

 - จัดทำหนังสือบันทึก
ข้อความ เรื่อง ส่งคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี      

- หนังสือบันทึก
ข้อความ 
- เอกสารรายงาน
ข้อมูลคำขอ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
ในระบบบริหาร
งบประมาณ
มหาวิทยาลยั 
 

ภายใน 
10 นาที 

ผู้บริหาร 

 
 
 
 

- คณบดี พิจารณา 
 ลงนามในหนังสือบันทึก
ข้อความนำส่ง 
 
 
 
 

- หนังสือบันทึก
ข้อความ 
- เอกสารรายงาน
ข้อมูลคำขอ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
ในระบบบริหาร
งบประมาณของ
มหาวิทยาลยั 

ภายใน 
10 นาที   

ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - ดำเนินการออกเลข
ภายในมหาวิทยาลัย 
เรื่องจัดส่งคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ลงในระบบ  
e-doc เอกสารหนังสือ
บันทึกข้อความ 
- เสนอฝ่ายแผนงาน  
- ส่งฝ่ายแผนงาน 

- หนังสือบันทึก
ข้อความ 
- เอกสารรายงาน
ข้อมูลคำขอ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  
ในระบบบริหาร
งบประมาณของ
มหาวิทยาลยั 

ภายใน 
10 นาที   

  
 

 
 
 

  

 
 
 

A 

 

  คณบด ี

งานธุรการ 

จุดเสร็จสิ้น 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านงบประมาณ 
 


