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 คู่มือปฏิบัติงานนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวท างก ารปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงินและสามารถน าไป
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ขั้นตอน และกระบวนการท างานต่าง ๆ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้สรุปวิธีการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท า ค า
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ผู้จัดท าคู่มือ หวังเป็นอย่ างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานนต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน    
และบุคคลอ่ืนที่สนใจ จะได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางในการพัฒนางานต่อไป 
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หน้า 1  

การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้หน่วยงานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณและจัดท าแผนปฏิบัติการของ
หน่วยงานให้มีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ โดยระบุสาระส าคัญเกี่ยวกับ
นโยบาย การด าเนินงานของหน่วยงาน เป้าหมายและผลที่คาดว่าจะได้รับจากการด าเนินงานตามวงเงินที่ได้รับ
จัดสรร 
 
2. ขอบเขต 
 เป็นแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน โดยมีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจ าแนกตามกลุ่ม
วัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการ และกิจกรรมหลัก 
 
3. สิ่งที่เกี่ยวข้อง/ค าจ ากัดความ 
งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามประจ าปี 

วัตถุประสงค์ และในระยะเวลาที่ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ 

แผนปฏิบัติการ หมายถึง แผนการด าเนินงานของหน่วยงานในรอบปีงบประมาณที่ระบุตัวชี้วัด
พ้ืนฐานเป้าหมาย และผลที่คาดว่าจะได้รับจากการด าเนินงาน 

ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของปี
ถัดไปและใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไป เป็นชื่อส าหรับ ปีงบประมาณนั้น 

งบรายจ่าย หมายถึง งบประมาณซึ่งจ าแนกตามกลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่ก าหนดให้
จ่ายตามแผนงาน งานหรือโครงการ และกิจกรรมหลัก ตามหลักการ
จ าแนกประเภท 

รายจ่ายของมหาวิทยาลัย 3 ประเภท ได้แก่ 
1. ค่าใช้จ่ายบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการ
บริหารงานบุคคล ได้แก่ รายจ่ายในหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
หมวดค่าจ้างชั่วคราว รวมถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืน
ใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

2. ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการ
บริหารงานตามภารกิจ ได้แก่ รายจ่ายหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
หมวดค่าสาธารณูปโภค หมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจ่ายอื่น รวมถึง
รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 

3. ค่าใช้จ่ายลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ซึ่ง
เป็นการจัดหาทรัพย์สินถาวรหรือเป็นการเพ่ิมมูลค่า ของทรัพย์สินถาวร 
ได้แก่ รายจ่ายในหมวดครุภัณฑ์ หมวดค่าที่ ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึง
รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ รายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
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4. ผู้ถือปฏิบัติ  
 ผู้ปฏิบัติหลัก    นางสาวสุชาดา  ถาวรานุรักษ์ 
      เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
 ผู้ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง   บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

     บุคลากรฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพองค์กร



 

หน้า 3  

5. แผงผัง 

ขั้นตอนและกระบวนการท างาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
งานการเงิน ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                            
 
    
 

 
 

  

- ได้รับหนังสือแจ้งวงเงินงบประมาณที่ได้รับจดัสรร
พร้อมข้อก าหนดในการจดัสรรงบประมาณ 
 

5 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่
การเงิน 
2. เจ้าหน้าที่           
งานสารบรรณ 

1. บันทึกข้อความพร้อม
รายละเอียดงบประมาณ 
2. คู่มือการใช้งานในระบบ
บริหารงบประมาณ 

2 - เจ้าหน้าท่ีการเงินยกร่างรายละเอียดรายการค าขอ
งบประมาณรายจ่ายตามข้อก าหนดและรายละเอียด
การใช้จ่ายของปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อปรับปรุง
เป็นรายละเอียดในปีปัจจุบัน 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
พิจารณาร่าง 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

1. บันทึกข้อความเชิญ
ประชุม 
2. ร่างรายละเอียดรายการ
ค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
3. แผนการใช้จ่ายของปีท่ี
ผ่านมา 

3 - เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 
ตรวจสอบ  

30 นาที หัวหน้าส านักงาน  

4 
 
 
 

- เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาร่าง และลงนามหนังสือ
เชิญประชุม  
 
 

60 นาที คณบด ี  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

   

เริ่มต้น 

รับหนังสือแจ้งรายละเอียดการจัดสรร
งบประมาณพร้อมข้อก าหนดในการจัดสรร 

ยกร่างรายละเอยีดรายการ 
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 

เสนอคณบดี 
พิจารณา/ลงนาม 

สิ้นสุดหน้า 1 

  แก้ไข (ถ้ามี)  
 

  แก้ไข (ถ้ามี)  
 



 

หน้า 4  

 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  

- แจ้งหนังสือถึงบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อแจ้งการเข้าร่วมประชุม  

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

1. บันทึกข้อความหนังสือเชิญ
ประชุม 
2. ร่างรายละเอียดรายการค าขอ
งบประมาณรายจ่าย 
3. แผนการใช้จ่ายของ 
ปีท่ีผ่านมา 

6 
 
 
 

- ตรวจสอบองค์ประชุมเพื่อด าเนนิการประชุม 
- ลงนามในทะเบียนลงช่ือเข้าร่วมประชุม 
- จัดเตรยีมห้องประชุม 
- บันทึกการประชุม 

120 นาที 1. เจ้าหน้าที่
การเงิน 
2. ผู้บริหารและ
บุคลากรที่
เกี่ยวข้อง 

1. ร่างรายละเอียดรายการค าขอ
งบประมาณรายจ่าย 
2. แผนการใช้จ่ายของ 
ปีท่ีผ่านมา 

7 - สรุปรายงาการประชุม และแกไ้ขร่าง
รายละเอียดรายการค าของบประมาณรายจ่าย 
 

120 นาที เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
 

ร่างรายละเอียดรายการค าขอ
งบประมาณรายจ่าย 

8 - จัดท ารายละเอียดงบประมาณลงในโปรแกรม
บริหารงบประมาณ “ค าของบประมาณประจ าปี
งบประมาณ” 
- จัดท าบันทึกข้อความรายงานค าของบประมาณ
รายจ่าย 
- จัดส่งค าของบประมาณประจ าปงีบประมาณใน
ระบบโปรแกรมบริหารงบประมาณ 

185 นาที เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
 

1. บันทึกข้อความน าส่ง           
2. ค าของบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี
3. โปรมแกรมบริหารงบประมาณ 
 

  
 
 

    

 

เริ่มต้น  (ต่อ)  

จัดส่งหนังสือถึงบุคลากรและผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ด าเนินการประชุม 

สรุปรายงานการประชุม 

สิ้นสุดหน้า 2 

จัดท ารายละเอียดงบประมาณลงในโปรแกรมบริหาร
งบประมาณ “ค าของบประมาณประจ าปีงบประมาณ”  
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      

9 
 

 
 
 
 
 
 

- เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 
ตรวจสอบ  
 
 
 

30 นาที หัวหน้า
ส านักงาน 

1. บันทึกข้อความน าส่ง 
2. ค าของบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี
 

10 - เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาและลงนาม 
 
 
 
 

   

20 นาที คณบด ี  

11 - ลงทะเบียนส่งเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส/์ออกเลข/ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- แจ้งบุคลากรทราบแผนงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เพื่อปฏิบัติ ปรับปรุง แก้ไขในปีถัดไป 

  
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

1. บันทึกข้อความน าส่ง 
2. ค าของบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี
 
 

  
 
 

    

 
 

 
 
 

เริ่มต้น  (ต่อ)  

สิ้นสุด 

เสนอหัวหน้าส านักงานพิจารณากลั่นกรอง 

เสนอคณบด ี
ลงนาม 

ลงทะเบียนส่งเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ /ออกเลข/ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพองค์กร ได้ด าเนินการจัดท าประมาณการรายได้ ประจ าปี
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว จึงขอความอนุเคราะห์ให้หน่วยงานด าเนินการจัดท ารายละเอียดงบประมาณลงในโป
รกแกรมบริหารงบประมาณ “ค าของบประมาณประจ าปีงบประมาณ” โดยให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน และเพ่ือให้การบริหารงบประมาณในภาพรวมของหน่วยงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ จึงก าหนดให้โดยต้องมีการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือการดังนี้ 
  1. งบส ารองของหน่วยงาน ร้อยละ 5 
  2. รองรับการวิจัย ร้อยละ 2 (เฉพาะส่วนงานวิชาการ( 
  3. รองรับการพัฒนานิสิต ร้อยละ 2 (เฉพาะส่วนงานวิชาการ( 
 6.2 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าร่างรายละเอียดรายการค าของบประมาณรายจ่ายตามข้อก าหนดของ
มหาวิทยาลัย และวิเคราะห์ข้อมูลการใช้จ่ายของงบประมาณปีที่ผ่านมา และปรับปรุงแผน หน่วยงานจัดประชุม
วางแผน วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลงบประมาณทั้งงบด าเนินการและงบลงทุนของหน่วยงาน เพ่ือจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 6.3 จัดท ารายละเอียดงบประมาณลงในโปรแกรมบริหารงบประมาณของหน่วยงาน โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 
 ระบบบริหารงบประมาณ สามารถเข้าใช้งานผ่าย Web browser ได้ทุกประเภท เข้าใช้งานผ่าน 
https://dpt.fad.tsu.ac.th/budget เมื่อเข้าใช้งานจะปรากฎหน้าต่างส าหรับเข้าสู่ระบบดังนี้ 
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เมื่อเข้าสู่ระบบบริหารงบประมาณแล้ว ให้เลือกเข้าสู่ระบบบริหารงบประมาณในหน่วยงานของตนเอง ดังนี้ 
 1. เลือกเข้า “สู่ระบบ” 
 2. ระบุชื่อผู้ใช้งาน )Username) และรหัสผ่าน )Password) ของแต่ละหน่วยงาน 
 3. เลือกเข้า “สู่ระบบ” 
 4. ปรากฎหน้าต่างของหน่วยงาน 
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แนะน าเมนูต่าง ๆ เพื่อการใช้งาน 
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 วิธีการบันทึกค าของบประมาณประจ าปี 
 1. เลือก “ค าของบประมาณประจ าปี” และเลือก “ค าของบประมาณ )ใหม่(” 
 

 

   เบิกจ่ายงบประมาณ : บันทึกและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ      
   ประจ าปี (ตุลาคม – กันยายน) 

   แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ : บันทึกและรายงานแผนเบิกจ่ายงบประมาณ 
   เมื่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเรียบร้อยแล้ว  
   (กันยายน)    
    

   ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ  
   โอนงบประมาณ : บันทึกโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ตุลาคม – กันยายน)  
    

   ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ  
   อนุมัติงวด : อนุมัติงวดเม่ือสภามหาวิทยาลัย อนุมัติงบประมาณรายจ่าย 
   ประจ าปี  
   ประจ าปี (ตุลาคม – กันยายน) 
  ส าหรับ Admin 
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 2. บันทึกรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
  - เลือกหน่วยงาน    - เลือกกองทุน 
  - เลือกเป้าหมาย/ยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัย - เลือกแผนงาน 
  - เลือกผลผลิต    - เลือกกิจกรรม 
  - ระบุล าดับที่    - ระบุจ านวนเงิน 
  - เลือกหมวดรายจ่าย   - ระบุรายการ 
  - ระบุหมายเหตุ    - บันทึกครบทุกข้ันตอนแล้ว กด “บันทึก” 

 3. หากต้องการเพิ่มรายการใหม่ เลือกที่ “เพ่ิมใหม”่ และบันทึกตามล าดับขั้นตอนที่ 2 
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 4. การแก้ไขและการลบ ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
  1(  เลือก “ค าของบประมาณ ประจ าปี” เลือก “แก้ไขค าขอ/จัดสรร/อนุมัติงวด” 
  2( เลือกปีงบประมาณ “25XX” 
  3( เลือกหน่วยงาน 
  4( เลือก “ค้นหา” 
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 5. ขั้นตอนการรายงาน “ค าของบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ” 
  1( เลือกรายงาน “ค าของบประมาณ”  
  2( เลือกปีงบประมาณ “25XX” 
  3( เลือกหน่วยงาน  
  4( เลือกรายงาน “ค าขอ )รวมหมายเหตุ( 
  5( เลือกไฟล์ “PDF”  
  6( เลือก “พิมพ์” 
  7( รายงาน “ค าของบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ” ส าหรับจัดส่งฝ่ายแผนงาน 
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 6. ยืนยันการส่งรายละเอียดค าของบประมาณ 
  เมื่อหน่วยงานบันทึก และตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว หน่วยจะต้องกด “ส่งค าขอ” 
เพ่ือเป็น การยืนยันว่าหน่วยงานได้บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ดังนี้   
  1( เลือกท่ีค าของบประมาณประจ าปี คลิกเลือก “แก้ไขค าขอ/จัดสรร/อนุมัติงวด” 

  2(  คลิกเลือก “ส่งค าขอ” ก่อนการคลิก “ส่งค าขอ” จะข้ึนสถานะ “ใหม”่ เมื่อคลิกเลือก “ส่ง
ค าขอ” จะข้ึนสถานะ “ยืนยัน” 

   
 6.4 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ถึงรอง
อธิการบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพองค์กร เพ่ือน าเสนอค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่าน
หัวหน้าส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ และคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ที่ก ากับดูแล  เพ่ือส่งฝ่ายยุทธศาสตร์
และพัฒนาคุณภาพองค์กรพิจารณากลั่นกรองแผนงบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณให้สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากรัฐบาล หากมีการแก้ไขส่วน
ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพองค์กรจะจัดส่งแผนงบประมาณดังกล่าวคืนมายังหน่วยงาน เพ่ือทบทวน
หรือยืนยันอีกครั้ง 
 6.5 หลังจากได้รับการอนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพองค์กร
จะแจ้งให้หน่วยงานจัดท ารายงานแผนการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี )รายเดือน( เพ่ือถือปฏิบัติตามแผน 
ติดตามการเบิกจ่าย รายงานการใช้จ่ายให้เป็นไปตามแผน โดยค านึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
 6.6 ด าเนินการแจ้งแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณให้ทุกคนในหน่วยงาน รับทราบและ
น างบรายจ่ายไปใช้ประกอบในการเบิกจ่ายเงิน 
 6.7 เมื่อสินปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานด าเนินการทบทวนภารกิจ ติ ดตามและ
รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการรายไตรมาส และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายปี ส่งฝ่าย
ยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพองค์กร พร้อมวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไป 

 
 

  

  



 


