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กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพสัดุ : 
ขั้นตอนการปฏบิัติงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำป ี 

ลำดับ/
ผู้รับผิดชอบ 

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

   

1. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้าน
งบประมาณ 

 - แจ้งหน่วยงานสังกัด
คณะฯ จัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ีตามวงเงินที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 
1.สำนักงานคณะฯ  
2.หลักสูตรทัศนศิลป์/
หลักสูตรศลิปศึกษา 
3.หลักสูตรศิลปะการแสดง 
4.หลักสูตรศิลปะการ
ออกแบบ 
5.หลักสูตรดุริยางคศาสตร ์
6.วิชาเอกดนตรีไทย 
7.หลักสูตรดนตรี
สร้างสรรค ์

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
- เอกสารประกอบ เช่น 
แผน-ผลการรบันสิิต ข้อมูล
สถิตินิสติ  นโยบายและ
หลักเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณ  ขอ้มลูเงินสะสม  
แบบฟอร์มการจดัทำคำขอ
งบประมาณ 

2 วัน 

2. 
งานบรหิาร 

 
 

 
 
 
 
 

 

- ส่งข้อมลูใหห้น่วยงาน
สังกัดคณะฯ ดำเนนิการใน
ส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- พิจารณาสั่งการ 
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ  
– เอกสารประกอบ  

  
1 วัน 

3. 
ภาระงาน
ธุรการ 

 

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

- หนังสือบันทึกขอ้ความ  
- เอกสารประกอบ 

   
1 ชม. 

4. 
หน่วยงาน

สังกัดคณะฯ 

 
 

- ดำเนินการจัดทำ/จัดส่ง
คำของบประมาณรายจา่ย
ประจำป ีตามแบบฟอร์ม
และตามกรอบเวลาที่
คณะฯ กำหนด 

- รายละเอียดคำขอ
งบประมาณรายจา่ยประจำปี 
ของแต่ละหลกัสูตร/สาขาวิชา
ที่จัดส่งขอ้มูล  

1 สัปดาห ์

5. 
ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - ลงรับเอกสารหนว่ยงาน 
จัดสง่คำของบประมาณฯ  
ลงในระบบ e-doc  
- เสนอหัวหนา้สำนักงาน/
คณบดี  

- หนังสือบันทกึขอ้ความ 
- เอกสารคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ของแต่ละ
หลักสูตร/สาขาวิชาที่จัดส่ง
ข้อมูล 

 
20 นาท ี 
ต่อฉบับ 

จุดเริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงบประมาณ 

 

หัวหน้า
สำนักงาน/

คณบด ี

แก้ไข 

ไม่แกไ้ข 

งานธรุการ 

ประธานสาขาวิชา/ประธาน
หลักสูตร  

งานธุรการ 
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6. 
ผู้บริหาร 

 
 
 
 

- หัวหน้าสำนกังาน/
คณบดี เพื่อโปรดทราบ/
พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
- เอกสารคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ของแตล่ะ
หลกัสูตร/สาขาวิชาที่จัดส่ง
ข้อมูล 
- ไฟล์ข้อมูล 
 

20 นาท ี
ต่อฉบับ 

7. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้าน
งบประมาณ 

 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมลู ตามวงเงินที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ
ของแตล่ะหลักสูตร/
สาขาวิชาทีจ่ัดสง่ขอ้มูล  
- ดำเนินการบันทกึข้อมูล
คำของบประมาณรายจ่าย
ประจำป ีลงในโปรแกรม
ระบบบริหารงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย 
- จัดส่งคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ภาพรวม
คณะฯ     

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
ส่งฝา่ยยุทธศาสตร ์
- เอกสารรายละเอียดคำขอ
งบประมาณรายจา่ยประจำป ี
จากโปรแกรมระบบบริหาร
งบประมาณ ของมหาวิทยาลัย 

  
2 สัปดาห ์

8. 
ผู้บริหาร 

 
 
 
 

- คณบดี พิจารณา 
 ลงนามในหนังสือบันทึก
ข้อความนำสง่ 
 
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
- เอกสารรายงานข้อมูลคำขอ
งบประมาณรายจา่ยประจำปี 
ในระบบบริหารงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย 

  
10 นาที   

9. 
ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - จัดส่งคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ลงใน
ระบบ e-doc  
- เสนอฝา่ยยุทธศาสตร์  
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
- เอกสารรายงานข้อมูลคำขอ
งบประมาณรายจา่ยประจำปี  
ในระบบบริหารงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย 

  
10 นาที   

  
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คณบด ี

งานธรุการ 

จุดเสร็จสิ้น 

A 

 
หัวหน้า

สำนักงาน/
คณบดี  

ผู้ปฏิบัตงิาน 
ด้านงบประมาณ 

 


