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กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพสัดุ : 
ขั้นตอนการปฏบิัติงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำป ี(ขั้นเตรียมการ) 

ลำดับ
ผูร้ับผิดชอบ 

กระบวนการ ข้ันตอน/วธิีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

   

1. 
มหาวิทยาลัย

ทักษิณ 

 ฝ่ายยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยทักษณิ แจ้ง
วงเงินงบประมาณท่ีคณะฯ 
ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ ทั้งภาคปกติ
และภาคพิเศษ 

-หนังสอืบันทึกข้อความ 
จากฝ่ายยุทธศาสตร ์

 

2. 
ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - งานธุรการลงทะเบียนรับ
ในระบบ e-doc เอกสาร
หนังสือบันทึกข้อความ 
- เสนอคณบดีทราบและ
พิจารณาสั่งการ 

หนังสือบันทกึข้อความ    
30 นาที 

 3. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้าน
งบประมาณ 

 

 
 

- รับเอกสารจากงาน
ธุรการ  
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของวงเงินงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 
- วิเคราะห์ข้อมลูการได้รบั
จัดสรรงบประมาณ  
เพ่ือเป็นข้อมลูพื้นฐานใน
การจัดทำร่างนโยบาย 
และหลกัเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณและ 
การบริหารงบประมาณ 

- รายละเอียดการจัดสรร 
งบประมาณ จากฝ่าย
ยุทธศาสตรม์หาวทิยาลัย
ทักษิณ 
 
 

    
1 วัน 

4. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอจัดร่างนโยบายและ
หลักเกณฑ ์
การจัดสรรงบประมาณ  
และการบรหิาร
งบประมาณ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- เสนอความเห็น (โดยอาจ
ขอความเห็นเพิ่มเติมจาก
ผู้เกี่ยวข้อง) 

- ร่างนโยบาย 
และหลกัเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณ 
และการบรหิารงบประมาณ 
  
 

ภายใน   
2 วัน 

  
 

 

   

 
 

จุดเริ่มต้น 

ฝ่ายยุทธศาสตร์ 

งานธุรการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านงบประมาณ 

หัวหน้า
สำนักงาน 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

A 
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ผูร้ับ 

ผิดชอบ 
กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

 
 
 
 

  

5 
ผู้บริหาร 

 
 
 
 

-จัดประชุมทมีผู้บรหิาร 
เพ่ือพิจารณานโยบายและ
หลักเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณและการ
บริหารงบประมาณ 
-มติที่ประชุม 

-นโยบายและหลักเกณฑ์  
การจัดสรรงบประมาณและ
การบริหารงบประมาณ 

ภายใน  
1 วัน 

 
 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเสร็จสิ้น 

ทีมผู้บริหาร 

A 

 


