
 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
ส�วนนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลัยแม�ฟ�าหลวง 

คู�มือมาตรฐานการให�บริการ 
ประจําป#งบประมาณ พ.ศ. 2565 



คํานํา 

 

ส�วนนโยบายและแผนได�จัดทําคู�มือมาตรฐานการให�บริการ ประจําป"งบประมาณ พ.ศ. 2565 โดยมี

วัตถุประสงค.เพ่ือให�ผู�ใช�บริการรับทราบข้ันตอนการให�บริการ 

ส�วนนโยบายและแผน หวังเป4นอย�างยิ ่งว�าคู �มือมาตรฐานการให�บริการนี้ จะเป4นประโยชน.ต�อ
ผู�ใช�บริการ เพื่อให�ได�รับการบริการที่มีประสิทธิภาพเป4นมาตรฐานเดียวกันตามวัตถุประสงค.หน�วยงานท่ี
ต้ังเป7าหมายไว�ทุกประการ 
  

ส�วนนโยบายและแผน

มหาวิทยาลัยแม�ฟ7าหลวง 



สารบัญ 
 

เรื่อง            หน้า 
ค าน า   
สารบัญ   
ส่วนที่ 1 บทน า  
  ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 1 
  ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 2 
  โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง 3 
  การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 4 
    
ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการให้บริการของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
  ขอจัดสรรงบประมาณรายการครุภัณฑ์ 9 
  ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่ายใหม่/งบประมาณเพ่ิมเติม  13 
  ขอจัดสรรงบประมาณรายการงานปรับปรุงปีเดียว 14 
  แผนจัดซื้อจัดจ้างและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 18 
  การจัดท าแผนและขออนุมัติแผนจัดซื้อจัดจ้างรายการงบลงทุน งบประมาณแผ่นดิน 20 
  การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 21 
  การจัดตั้งหน่วยงานใหม่ 22 
  การวิเคราะห์การเปิดหลักสูตรใหม่ 24 
 



ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

ปณิธำน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน”  
  โดยมุ่ง “สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 
 

วิสัยทัศน์ 
 มหาวิทยาลัยชั้นนําของอาเซียนที่ได้รับการยอมรับในระดับนานาชาติ 
  A Leading University in ASEAN with International Recognition 
 

พันธกิจ 
 ผลิตทรัพยากรมนุษยที ่ม ีคุณภาพ พัฒนาความเปนเลิศทางวิชาการ วิจัย และนวัตกรรมสู สังคม              
ภายใตการเปลี่ยนแปลงอยางพลิกผัน เพื่อตอบสนองเปาหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน สอดคลองกับการพัฒนา
ประเทศ 
 To produce quality human resources and develop excellence in academics, research, and 
innovations for the society under disruptions to achieve the Sustainable Development Goals 
in accordance with Thailand’s development. 
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1.2 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงำน 

ปณิธำน 
ขับเคลื่อนนโยบายและแผนสู่การปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 
วิสัยทัศน์ 

เป็นหน่วยงานขับเคลื่อนนโยบายและแผนสู่การปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย 
 
พันธกิจ 

1.   จัดทํายุทธศาสตร์ แผนพัฒนามหาวิทยาลัย และแผนปฏิบัติการประจําปี 
2.   บริหารจัดการงบประมาณประจําปี 
3.   ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย 
4.   พัฒนางานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย 
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1.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและกรอบอัตรำก ำลัง  

 

 

 

 

 

อธิกำรบดี
รองศาสตราจารย์ ดร.ชยาพร วัฒนศิริ

รองอธิกำรบดี
อาจารย์ ดร.พนม วิญญายอง

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริหำรกลำง
นางสาวกัลยา ทับเกร็ด

รักษำกำรแทนหัวหน้ำส่วนนโยบำยและแผน
อาจารย์ ดร.สิริรุ่ง วงศ์สกุล

ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณภำยนอก

หัวหน้ำฝ่ำย
นางสาวพัชรภร ปอนสืบ

เจ้ำหน้ำที่บริหำร
นายวีรวุฒิ บุญศรี
นายกิตตินันท์ มัชฉากิจ
นางสาวสุชาวลี ทะวะดี
นางสาวเบญจวรรณ ยืนยงแสน

ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณภำยใน

รักษำกำรแทนหัวหน้ำฝ่ำย
นางปัทมา คําอ้อย

เจ้ำหน้ำที่บริหำร
นางสาวลฎาภา ศรีแสงโชติ
นางสาวลภัสรดา วงค์จันตา
นางสาวเกวลิฬ ตาลดี
นายอนัสพงษ์ ขัดแก้ว
นางสาวชมพูนุท เปรมสมาน
นางสาวปิยะธิดา ราตรี

ฝ่ำยสำรสนเทศและบริหำรจัดกำร

รักษำกำรแทนหัวหน้ำฝ่ำย
นางรุ่งกานต์ วิชาลัย

เจ้ำหน้ำที่บริหำร
นางสาวมาลีรัตน์ นิ่มนวล
นางสาวฑิตยา ฌาณวัฒนศิริ
นางสาวอรพรรณ พรมขัดดุก

ข้อมูล ณ วันที่ 26 ตุลาคม 2564 
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1.4 กำรมอบหมำยงำนและภำระงำนตำมฝ่ำยงำน 

 1.     ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณภำยนอก 

มีบทบาท หน้าที่รับผิดชอบในการวางแผน จัดทําแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการโครงการสําคัญ
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ จัดทําคําขอ
งบประมาณรายจ่ายประจําปีและระยะยาว การบริหารจัดการงบประมาณรายจ่าย จัดทําข้อมูลที่เกี่ยวข้องต าม
ความต้องการของหน่วยงานภายนอก ติดตามการรายงานผลการดําเนินงานงบประมาณประจําปี ประเมินและ
รายงานผลการดําเนินงานตามงาน/โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง รวมไปถึงการดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานวางแผน 
       1. ประเมินแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2560-2564) 
       2. แผนจัดซื้อจัดจ้าง 
       3. แผนปฏิบัติราชการ 

4. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
  - ระบบ BB-EvMIS 
  - ระบบ eMENSCR 
  - ระบบ BudgetU 
2) งานงบประมาณ 
       1. จัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปีและงบประมาณรายจ่ายระยะยาว 
    - จัดทําคําของบประมาณภาพรวม/งบบูรณาการ/งบลงทุน 
    - เสนอเรื่องแปรญัตติงบประมาณรายจ่ายประจําปี พ.ศ. 2566 (ถ้ามี) 

- จัดทําแบบสรุปประเมินรับรองสิ่งก่อสร้างใหม่เพื่ออนุรักษ์พลังงาน ส่งกรมพัฒนา
พลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน กระทรวงพลังงาน (กรณีมีสิ่งก่อสร้างผูกพันใหม่) 
(ถ้ามี) 

 2. บริหารจัดการงบประมาณรายจ่าย 
  - การขอความเห็นชอบความเหมาะสมของวงเงินก่อสร้าง 
  - การขออนุมัติจ่ายเงินชดเชยค่างานสิ่งก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) (ถ้ามี) 
  - การขอขยายระยะเวลาการผูกพันสิ่งก่อสร้าง (ถ้ามี) 
       3. การจัดทําคําของบประมาณในระบบของสํานักงบประมาณ (e-Budgeting) 

 4. การชี้แจงกรรมาธิการฯ ประจําปีงบประมาณ 
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      5. การจัดทําโครงการสําคัญ 
 6. จัดทําข้อมูลที่เก่ียวข้องตามความต้องการของหน่วยงานภายนอก 
3) งานติดตาม 

1. ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานงบประมาณประจําปี 
- รายงานผลระบบสารสนเทศเพ่ือการติดตามและประเมินผล (PART) (ถ้ามี) 
- รายงานผลปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปี ในระบบ BB-EvMIS 

(สํานักงบประมาณ) และระบบติดตามและประเมินผลด้านงบประมาณ (สป.อว.) 
- ติดตามและรายงานผลความก้าวหน้ารายการครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างเสนอต่อ

สํานักงบประมาณและสป.อว. ตามแบบ ค 011, ค 911 ประจําปี 
- รายงานผลการดําเนินงานและผลใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบ e-MENSCR 

 2. จัดทําข้อมูลที่เก่ียวข้องตามความต้องการของหน่วยงานภายนอก 
 3. ระบบติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณของหน่วยรับงบประมาณ (BB-EVACUBE) (สํานักงบประมาณ) 
 4. ระบบติดตามผลการจัดการสิ่งแวดล้อม สํานักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม (กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม) 
 5. ระบบฐานข้อมูลระบบติดตามและประเมินผลด้านงบประมาณ (Bud getU) (กระทรวง       

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม) 
 

2.     ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณภำยใน 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการวางแผนการดําเนินงานประจําปีของมหาวิทยาลัย 
วางแผนและจัดทําแผนความต้องการและบริหารทรัพยากร วิเคราะห์การจัดตั้งหน่วยงานใหม่ หลักสูตรใหม่ และ
หลักสูตรครบวงรอบ/การแบ่งส่วนงาน จัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี บริหารงบประมาณระหว่างปี กําหนด
แนวทางการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานประจําปี ติดตามผลการดําเนินงานตามภารกิจของหน่วยงาน
และมหาวิทยาลัย ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตามภารกิจต่อมหาวิทยาลัย รวมไปถึงการดูแลรับผิดชอบ
ระบบ/ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) งานวางแผนและบริหารงบประมาณภายใน 
 1. วางแผนและจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
  - แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
  - แผนปฏิบัติการระยะสั้น แผนปฏิบัติการระยะยาว 
  - ทบทวนแผนพัฒนามหาวิทยาลัยประจําปี 
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       2. วางแผนและจัดทําแผนการดําเนินงานประจําปีของมหาวิทยาลัย 
  - แผนการดําเนินงานของหน่วยงาน (คู่มือ) 
  - แผนการใช้จ่ายงบประมาณ/แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - แผนรับนักศึกษาและหลักสูตร 
  - แผนปฏิบัติการประจําปี (โครงการ/งาน) 
      3. วางแผนและจัดทําแผนความต้องการและบริหารทรัพยากรด้านต่างๆของมหาวิทยาลัย 
  - แผนงบประมาณ (รายรับ/รายจ่าย) 
  - แผนกลยุทธ์ทางการเงิน (งานทีม) 
  - แผนอัตรากําลัง 
  - แผนความต้องการงบลงทุน 
       4. วิเคราะห์การจัดตั้งหน่วยงานใหม่/การเปิดหลักสูตรใหม่ และหลักสูตรครบวงรอบ/การแบ่งส่วนงาน 

2) งานงบประมาณ 
       1. จัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 
                - จดัทําร่างนโยบายและหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
                - จัดทําประมาณการรายรับ/รายจ่าย ประกอบการพิจารณางบประมาณ 
  - วิเคราะห์และพิจารณางบประมาณรายจ่าย/กรอบอัตรากําลัง/ครุภัณฑ์งานปรับปรุง 
     และสิ่งก่อสร้าง 
                - จัดทําเอกสารและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณรายจ่าย 
       2. บริหารจัดการงบประมาณรายจ่าย 
  - ตรวจสอบและวิเคราะห์การขออนุมัติเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลง/คืน งบประมาณรายจ่าย 
  - จัดทําข้อมูลเงินเหลือจ่ายจากการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - บริหารกรอบอัตรากําลัง 
       3. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

3) งานวางแผนและติดตามประเมินผล 
       1. กําหนดแนวทางการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานประจําปี 
       2. ติดตามผลการดําเนินงานตามภารกิจของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 
       3. ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานตามภารกิจต่อมหาวิทยาลัย 
       4. ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
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3.    ฝ่ำยสำรสนเทศและบริหำรจัดกำร 

มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารจัดการข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร การจัดอันดับมหาวิทยาลัย การวิจัยสถาบัน การบริหารจัดการภายในหน่วยงาน งานประกัน
คุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน และสนับสนุนงานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย งานบริหารจัดการ
งบประมาณของสํานักงานบริหารกลาง การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

1) งานสารสนเทศ 
      1 จัดทําข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

  - รายงานประจําปี 
  - เอกสารสารสนเทศประจําปี 
  - รายงานประชาชน 
  - สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร 
  - จัดทํา/ออกแบบ Presentation เพ่ือนําเสนอต่อผู้บริหาร 
       2. บริการข้อมูลสารสนเทศแก่หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

                 - รายงานข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษาต่อกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ 
                   นวัตกรรม 
2) งานการจัดอันดับมหาวิทยาลัย 

1. การจัดกลุ่มมหาวิทยาลัย ภายใต้โครงการ Reinventing University 
2. Time Higher Education (THE) 
3. THE World University Rankings 
4. THE Emerging Economies University Rankings 
5. THE Asia University Rankings 
6. THE Young University Rankings 
7. THE Impact Ranking 
8. Quacquarelli Symonds (QS) 
9. QS University Rankings 
10. QS Stars Rating  
11. UI GreenMetric World University Ranking 
12. University Performance Metrics (UPM) 
13. UPM University Rating 
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14. UPM Program Rating 
3) ดูแลรับผิดชอบระบบ/ฐานข้อมูล ที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทําระบบสืบค้นระเบียบ/ประกาศ/คําสั่ง/ข้อกําหนด/มติประชุมต่างๆ 
 4) งานวิจัยสถาบัน 

1. จัดทําเล่มงานวิจัยสถาบันหัวข้อหลักประจําปี 
  - การวิเคราะห์ข้อมูลนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่าและภาระงานสอนของอาจารย์ 
  - การวิเคราะห์ภาวะการมีงานทําของผู้สําเร็จการศึกษา 
  - การศึกษาความพึงพอใจของนายจ้างที่มีต่อการทํางานบัณฑิต 

2. วิเคราะห์ข้อมูลวิจัยสถาบันหัวข้อหลัก 
 - การวิเคราะห์ข้อมูลนักศึกษาใหม่ 
 - การศึกษาความคิดเห็นของผู้ปกครองของบัณฑิต 
 - การวิเคราะห์ประสิทธิภาพการใช้ห้องเรียน 
 - วิเคราะห์อัตราการออกกลางคันของนักศึกษา 

5) งานบริหารจัดการทั่วไป  

1. งานสารบรรณ 
2. งานวางแผน งบประมาณ และติดตามประเมินผล 
3. จัดการประชุมส่วน 
4. งานพัสดุ 
5. งานประเมินผลพนักงาน 
6. งานพัฒนาบุคลากร 

6) งานด้านประกันคุณภาพและควบคุมภายใน 

1. จัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน 
2. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
3. จัดทําข้อมูลระบบความคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 
4. EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย 

7)  บริหารจัดการงบประมาณของสํานักงานบริหารกลาง 

8) การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

(1) หน่วยงานส่งบันทึกข้อความขอจัดสรรงบประมาณ

รายการครุภัณฑ์ท่ีผ่านรองในก ากับแล้ว มายังส่วน

นโยบายและแผน

เจ้าหน้าท่ีบริหารแต่ละหน่วยงาน

รองอธิการบดีในก ากับของหน่วยงาน

1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(2) ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการตรวจสอบความ

เรียบร้อยของเอกสาร เอกสารแนบ จากน้ันบันทึกเลขรับ

เอกสาร

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(3) เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ตรวจสอบบันทึกข้อความ เหตุผลความจ าเป็น และ

เอกสารแนบ

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(4) หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายในพิจารณาให้

ความเห็น

หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการครุภัณฑ์

ไม่ถูกต้อง

เห็นชอบ

เริ่มต้น

(1)
หน่วยงานส่งบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ให้
ส่วนอาคารสถานท่ี เพื่อตรวจสอบและเขียนแบบ

(2)
ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการตรวจสอบ

และรับเอกสาร

(3)
เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่าย

แผนงานงบประมาณภายใน
ตรวจสอบ และวิเคราะห์

ข้อมูล

ถูกต้อง

A

(4)
หัวหน้าฝ่ายแผนงาน

งบประมาณภายในพิจารณา
ให้ความเห็น

ไม่เห็นชอบ
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการครุภัณฑ์

(5) ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลางพิจารณาให้

ความเห็น

ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(6) รองอธิการบดีในก ากับส่วนนโยบายและแผนพิจารณา

ให้ความเห็น

รองอธิการบดีในก ากับส่วนนโยบายและแผน 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(7) อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ อธิการบดี 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(5)
ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร

กลางพิจารณา
ให้ความเห็น

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

(6)
รองอธิการบดีพิจารณา

ให้ความเห็น

(7)
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

B C

A
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการครุภัณฑ์

(8) - (9) อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ อธิการบดี 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(10) กรณีอนุมัติ ส่วนนโยบายและแผนก าหนดรหัสและส่ง

รหัสให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือข้ึนรายการ

งบประมาณในระบบ MFU-ERP

(11) กรณีไม่อนุมัติ ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึก

ข้อความให้หน่วยงาน

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(12) ส่วนนโยบายและแผนส่งรหัสรายการงบประมาณใน

ระบบ MFU-ERP ให้ส่วนพัสดุ เพ่ือออกรหัสสินทรัพย์

เจ้าหน้าท่ีบริหารส่วนพัสดุ 1 วัน อีเมลตอบกลับจากส่วนพัสดุแจ้ง

รหัสสินทรัพย์

(9)
ไม่อนุมัติ

(10)
ส่วนนโยบายและแผนส่งรหัสให้ศูนย์

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อขึ้นรหัสรายการ
งบประมาณในระบบ

MFU - ERP

(11)
ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึก

ข้อความให้หน่วยงาน

(12)
ส่วนนโยบายและแผนส่งรหัสรายการงบประมาณ
ในระบบ MFU-ERP ให้ส่วนพัสดุ เพื่อออกรหัส

สินทรัพย์

สิ้นสุด

(8)
อนุมัติ

D

B C
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการครุภัณฑ์

(13) ส่วนนโยบายและแผนจัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียน

รหัสโครงสร้างงบประมาณ และรหัสสินทรัพย์

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน บันทึกข้อความแจ้งเวียนรหัส

โครงสร้างงบประมาณ และรหัส

สินทรัพย์

(14) หน่วยงานจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างมายังส่วน

นโยบายและแผนตรวจสอบ และเสนอเพ่ืออนุมัติ

หมายเหตุ: ตรวจสอบข้ันตอนการปฏิบัติงานของการ

จัดซ้ือจัดจ้าง (คู่มือสามารถดาวน์โหลดได้จากหน้าเว็บ

ส่วนนโยบายและแผน)

เจ้าหน้าท่ีบริหารของหน่วยงาน

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติแผนจัดซ้ือ

จัดจ้าง

(15) ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอน/เปล่ียนแปลง

งบประมาณในระบบ MFU-ERP

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน ระบบ MFU-ERP

(16) ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึกข้อความให้

หน่วยงาน

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ 1 วัน บันทึกข้อความขอจัดสรร

งบประมาณรายการครุภัณฑ์ พร้อม

เอกสารแนบ

(13)
ส่วนนโยบายและแผนจัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนรหัส

โครงสร้างงบประมาณ และรหัสสินทรัพย์

(16)
ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึกข้อความให้หน่วยงาน

สิ้นสุด

(15)
ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอน/เปลี่ยนแปลง

งบประมาณในระบบ MFU-ERP

(14)
หน่วยงานจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างมายังส่วนนโยบาย

และแผน

D
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง
(1)

หน่วยงานน าส่งบันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ

รายจ่าย/ งบประมาณเพ่ิมเติม ท่ี ผ่านรองอธิการบดีในก ากับ 

แล้วมายังส่วนนโยบายและแผน

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารของหน่วยงาน

2. รองอธิการบดีในก ากับ

1 วัน 1. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย / 

งบประมาณเพ่ิมเติม

2. เอกสารแนบเบ้ืองต้น 

    - หน้ารายงานงบประมาณท่ีพิมพ์จากระบบ MFU - ERP

    - แบบฟอร์มปรับปรุงแผนการใช้จ่ายงบประมาณใหม่ 

    - รายละเอียดค่าใช้จ่าย

    - เอกสารแนบอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี)

(2)

- ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการรับเอกสารและตรวจสอบ

ความครบถ้วนของเอกสาร ก่อนน าส่งบันทึกข้อความให้ผู้

ประสานงานฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

- ผู้ประสานงานฝ่ายแผนงานงบประมาณภายในตรวจสอบ

ข้อมูลพร้อมเอกสารแนบ และวิเคราะห์เหตุผลความจ าเป็นของ

หน่วยงานเสนอให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณา

- หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายในพิจารณาให้ความเห็น

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

2. หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย / 

งบประมาณเพ่ิมเติม พร้อมเอกสารแนบ

(3)

เสนอเร่ืองต่อผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น

1. ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย / 

งบประมาณเพ่ิมเติม พร้อมเอกสารแนบ

(4) - (5)

เสนอเร่ืองต่อรองอธิการบดีท่ีก ากับดูและส่วนนโยบายและแผน

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

1. รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลส่วนนโยบายและแผน 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย / 

งบประมาณเพ่ิมเติม พร้อมเอกสารแนบ

(6) 

เสนอเร่ืองต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

1. อธิการบดี 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย / 

งบประมาณเพ่ิมเติม พร้อมเอกสารแนบ

(7) - (8)

- ส่งคืนบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงแล้วให้

ส่วนนโยบายและแผน

- ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ

ในระบบ MFU - ERP

- ส่งคืนบันทึกข้อความต้นฉบับให้หน่วยงาน

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

2. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

3. เจ้าหน้าท่ีบริหารของหน่วยงาน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่าย / 

งบประมาณเพ่ิมเติม พร้อมเอกสารแนบ

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่ายใหม่/ งบประมาณเพ่ิมเติม

(1)
หน่วยงานน าส่งบันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายจ่าย/ งบประมาณเพิ่มเติม

(2)
ส่วนนโยบายและแผนตรวจสอบ และ

วิเคราะห์ข้อมูล

(5)
รองอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

เห็นชอบงบประมาณ
ไม่เกิน 1 ล้านบาท

เห็นชอบงบประมาณเกิน
1 ล้านบาท

(3)
ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง

พิจารณาให้ความเห็น

(4)
รองอธิการบดีพิจารณาให้ความเห็น

(6)
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

(7)
ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ MFU 
- ERP

(8)
ส่งคืนบันทึกข้อความให้

หน่วยงาน

สิ้นสุด

อนุมัติไม่อนุมัติ

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เห็นชอบ

เริ่มต้น
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง
(1) หน่วยงานส่งบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ให้

ส่วนอาคารสถานท่ี เพ่ือตรวจสอบและเขียนแบบ

เจ้าหน้าท่ีบริหารแต่ละหน่วยงาน

เจ้าหน้าท่ีบริหารส่วนอาคารสถานท่ี

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(2) ส่วนอาคารสถานท่ีจัดท าบันทึกข้อความขอความ

เห็นชอบ และโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณท่ีผ่านรอง

อธิการบดีในก ากับแล้วมายังส่วนนโยบายและแผน

เจ้าหน้าท่ีบริหารส่วนอาคารสถานท่ี

รองอธิการบดีในก ากับ

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(3) ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการตรวจสอบความ

เรียบร้อยของเอกสาร เอกสารแนบก่อนรับเอกสารเข้า

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(4) เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ตรวจสอบบันทึกข้อความ เหตุผลความจ าเป็น และ

เอกสารแนบ

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการงานปรับปรุงปีเดียว

ไม่ถูกต้อง

เริ่มต้น

(1)
หน่วยงานส่งบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ให้
ส่วนอาคารสถานท่ี เพื่อตรวจสอบและเขียนแบบ

(3)
ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการตรวจสอบ

และรับเอกสาร

(4)
เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงาน
งบประมาณภายในตรวจสอบ

และวิเคราะห์ข้อมูล

ถูกต้อง

A

(2)
ส่วนอาคารสถานท่ีจัดท าบันทึกข้อความขอความเห็นชอบ
และโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ผ่านรองอธิการบดีใน

ก ากับแล้วมายังส่วนนโยบายและแผน
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการงานปรับปรุงปีเดียว

(5) หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายในพิจารณาให้

ความเห็น

หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(6) ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลางพิจารณาให้

ความเห็น

ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(7) รองอธิการบดีในก ากับส่วนนโยบายและแผนพิจารณา

ให้ความเห็น

รองอธิการบดีในก ากับส่วนนโยบายและแผน 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(8) อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ อธิการบดี 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(5)
หัวหน้าฝ่ายแผนงาน

งบประมาณภายในพิจารณาให้
ความเห็น

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

A

(6)
ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร

กลางพิจารณา
ให้ความเห็น

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

(7)
รองอธิการบดีพิจารณา

ให้ความเห็น

(8)
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

B C

15



Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการงานปรับปรุงปีเดียว

(9) - (10) อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ อธิการบดี 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(11) กรณีอนุมัติ ส่วนนโยบายและแผนก าหนดรหัสและส่ง

รหัสให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือข้ึนรายการ

งบประมาณในระบบ MFU-ERP

(12) กรณีไม่อนุมัติ ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึก

ข้อความให้หน่วยงาน

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(13) ส่วนพัสดุออกรหัสสินทรัพย์ส่งกลับมายังส่วนนโยบาย

และแผน

เจ้าหน้าท่ีบริหารส่วนพัสดุ 1 วัน อีเมลแจ้งรหัสสินทรัพย์

(10)
ไม่อนุมัติ

(11)
ส่วนนโยบายและแผนส่งรหัสให้ศูนย์

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อขึ้นรหัสรายการ
งบประมาณในระบบ

MFU - ERP

(12)
ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึก

ข้อความให้หน่วยงาน

(13)
ส่วนนโยบายและแผนส่งรหัสรายการ

งบประมาณในระบบ MFU-ERP ให้ส่วนพัสดุ
เพื่อออกรหัสสินทรัพย์

สิ้นสุด

(9)
อนุมัติ

D

B C
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณรายรายการงานปรับปรุงปีเดียว

(14) ส่วนนโยบายและแผนจัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียน

รหัสโครงสร้างงบประมาณ และรหัสสินทรัพย์

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน บันทึกข้อความแจ้งเวียนรหัส

โครงสร้างงบประมาณ และรหัส

สินทรัพย์

(15) ส่วนอาคารสถานท่ีจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างมายัง

ส่วนนโยบายและแผนตรวจสอบ และเสนอเพ่ืออนุมัติ

หมายเหตุ: ตรวจสอบข้ันตอนการปฏิบัติงานของการจัดซ้ือ

จัดจ้าง

เจ้าหน้าท่ีบริหารส่วนอาคารสถานท่ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติแผนจัดซ้ือ

จัดจ้าง

(16) ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอน/เปล่ียนแปลง

งบประมาณในระบบ MFU-ERP

เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน 1 วัน ระบบ MFU-ERP

(17) ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึกข้อความให้

หน่วยงาน

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณรายรายการงาน

ปรับปรุงปีเดียว พร้อมเอกสารแนบ

(14)
ส่วนนโยบายและแผนจัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนรหัส

โครงสร้างงบประมาณ และรหัสสินทรัพย์

(17)
ส่วนนโยบายและแผนส่งคืนบันทึกข้อความให้หน่วยงาน

สิ้นสุด

(16)
ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอน/เปลี่ยนแปลง

งบประมาณในระบบ MFU-ERP

(15)
ส่วนอาคารสถานที่จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างมายังส่วน

นโยบายและแผน

D
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานแผนจัดซ้ือจัดจ้างและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

1) เม่ือจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

เรียบร้อยแล้ว ส่วนนโยบายและแผน 

แจ้งก าหนดการการบันทึกแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง

และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้หน่วยงาน

ทราบ

และพิจารณาด าเนินการ

ฝ่ายวางแผนฯ บันทึกข้อความ

แจ้งเวียนให้

หน่วยงาน

2) เม่ือหน่วยงานบันทึกแผนการจัดซ้ือจัดจ้างและ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ ท าการ

ตรวจสอบความถูกต้อง และประสานศูนย์IT ท า

การปิดระบบการบันทึกแผนฯ (หากมีการแก้ไข

หลังปิดระบบ ส่วนแผนฯด าเนินการแก้ไขให้ใน

ระบบ MFU-ERP)

ฝ่ายวางแผนฯ 

3) รวบรวมแผนการจัดซ้ือจัดจ้างและแผนการใช้

จ่ายงบประมาณ จัดพิมพ์พร้อมท้ังท าบันทึก

ข้อความขออนุมัติแผนการจัดซ้ือจัดจ้างและ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณจากอธิการบดี 

(รวมถึงรายการใหม่ระหว่างปี)

ฝ่ายวางแผนฯ เอกสารแผนการ

จัดซ้ือจัดจ้างและ

แผนการใช้จ่าย

งบประมาณ

เริ่มต้น

แจ้งให้ทุกหน่วยงานจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

หน่วยงานบันทึกแผน
การจัดซื้อจัดจ้างและแผนการใช้จ่าย

ตรวจสอบความถูกต้องของ
การบันทึกแผนฯ

แก้ไขข้อมูล หรือมีการเพิ่ม
รายการใหม่ระหว่างปี

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

พิมพ์
แผนการจัดซื้อจัดจ้างและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณเพ่ือเสนอขออนุมัติจากอธิการบดี

A

18



หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานแผนจัดซ้ือจัดจ้างและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

4) เม่ืออธิการบดีอนุมัติแผนฯ เก็บหลักฐานเข้า

ฐานข้อมูล และแจ้งให้หน่วยงานทราบเพ่ือ

ด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป

ฝ่ายวางแผนฯ A

เสนออธิการบดีอนุมัติ

อนุมัติ

แจ้งให้หน่วยงานทราบ

สิ้นสุด

จัดเก็บเป็นฐานข้อมูล

หน่วยงานสามารถท าเรื่องจัดซื้อ/จัดจ้าง/เบิกจ่าย
งบประมาณได้
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หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : ฝ่ายวางแผนและติดตามงบประมาณแผ่นดิน

 3.4 ข้ันตอนการปฎิบัติงาน : ข้ันตอนการจัดท าแผนและขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างรายการงบลงทุนงบประมาณแผ่นดิน

(นางสาวพัชรภร ปอนสืบ)

หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายนอก

ส่วนนโยบายและแผน
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Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ และผู้สอบทาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง
(1)

หน่วยงานน าส่งบันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลง

งบประมาณท่ี ผ่านรองอธิการบดีในก ากับ แล้วมายังส่วน

นโยบายและแผน

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารของหน่วยงาน

2. รองอธิการบดีในก ากับ

1 วัน 1. บันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ

2. เอกสารแนบเบ้ืองต้น 

    - หน้ารายงานงบประมาณท่ีพิมพ์จากระบบ MFU - ERP

    - แบบฟอร์มปรับปรุงแผนการใช้จ่ายงบประมาณใหม่ 

    - เอกสารแนบอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี)

(2)

- ฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการรับเอกสารและตรวจสอบ

ความครบถ้วนของเอกสาร ก่อนน าส่งบันทึกข้อความให้ผู้

ประสานงานฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

- ผู้ประสานงานฝ่ายแผนงานงบประมาณภายในตรวจสอบ

ข้อมูลพร้อมเอกสารแนบ และวิเคราะห์เหตุผลความจ าเป็นของ

หน่วยงานเสนอให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณา

- หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายในพิจารณาให้ความเห็น

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

2. หัวหน้าฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณพร้อม

เอกสารแนบ

(3)

เสนอเร่ืองต่อผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น

1. ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณพร้อม

เอกสารแนบ

(4) - (5)

เสนอเร่ืองต่อรองอธิการบดีท่ีก ากับดูและส่วนนโยบายและแผน

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

1. รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลส่วนนโยบายและแผน 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณพร้อม

เอกสารแนบ

(6) 

เสนอเร่ืองต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

1. อธิการบดี 1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณพร้อม

เอกสารแนบ

(7) - (8)

- ส่งคืนบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงแล้วให้

ส่วนนโยบายและแผน

- ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ

ในระบบ MFU - ERP

- ส่งคืนบันทึกข้อความต้นฉบับให้หน่วยงาน

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายสารสนเทศและบริหารจัดการ

2. เจ้าหน้าท่ีบริหารฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

3. เจ้าหน้าท่ีบริหารของหน่วยงาน

1 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณพร้อม

เอกสารแนบ

หน่วยงาน ส่วนนโยบายและแผน : แผนงานงบประมาณภายใน

3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่ายระหว่างปี

(1)
หน่วยงานน าส่งบันทึกข้อความขออนุมัติโอน/

(2)
ส่วนนโยบายและแผนตรวจสอบ และ

วิเคราะห์ข้อมูล

(5)
รองอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

เห็นชอบงบประมาณ
ไม่เกิน 1 ล้านบาท

เห็นชอบงบประมาณเกิน 1 
ล้านบาท

(3)
ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง

พิจารณาให้ความเห็น

(4)
รองอธิการบดีพิจารณาให้ความเห็น

(6)
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ

(7)
ส่วนนโยบายและแผนด าเนินการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ MFU 
- ERP

(8)
ส่งคืนบันทึกข้อความให้

สิ้นสุด

อนุมัติไม่อนุมัติ

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เห็นชอบ

เริ่มต้น
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานจัดต้ังหน่วยงานใหม่

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

2) หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงาน ให้ผู้รับผิดชอบ 

เพ่ือด าเนินการวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล

หัวหน้าฝ่าย

และผู้รับผิดชอบ

ไม่เกิน 5 วัน

ท าการ

3) ฝ่ายวางแผนฯ เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณา หัวหน้าฝ่าย

และผู้รับผิดชอบ

บันทึกข้อความ

ขอนุมัติ

พร้อมเอกสารแนบ

4) น าเร่ืองเสนอต่อสภาวิชาการเพ่ือพิจารณา

(หน่วยงานน าเร่ืองขอจัดต้ังหน่วยงานใหม่

เสนอวาระประชุมสภาวิชาการ)

ผู้รับผิดชอบ

ประสานกับ

หน่วยงาน

บันทึกข้อความ

ขออนุมติ

/วาระเข้าประชุม

สภาวิชาการ

1) หน่วยงานกรอกแบบเสนอขอจัดต้ัง

หน่วยงานใหม่ถูกต้องและครบถ้วน 

หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้หน่วยงานแก้ไข

ข้อมูลให้ถูกต้อง

หน่วยงาน บันทึกข้อความ

ขอนุมัติ

พร้อมเอกสารแนบ

เริ่มต้น

ถูกต้อง

แบบเสนอขอจัดตั้งหน่วยงาน

หน่วยงานแก้ไขข้อมูลกรอกข้อมูลครบถ้วน/ถูกต้อง

เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณา

A

ถูกต้อง

อนุมัติ

แก้ไข

แก้ไข

เสนอต่อสภาวิชาการเพ่ือพิจารณา

ไม่ถูกต้อง

วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูล
แก้ไข
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานจัดต้ังหน่วยงานใหม่

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

5) น าเร่ืองเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา

(ฝ่ายวางแผนฯประสานกับส่วนประกันฯ เพ่ือน า

เร่ืองเข้าวาระท่ีประชุมสภาวิชาการต่อไป)

(หน่วยงานน าเร่ืองเข้าวาระ)

หน่วยงาน

หัวหน้าฝ่าย

/ผู้รับผิดชอบ

และผู้

ประสานงาน

ส านักงานสภา

บันทึกข้อความ

ขอนุมัติ

/มติสภาวิชาการ

พร้อมเอกสารแนบ

5) ส านักงานสภามหาวิทยาลัยจัดท าข้อก าหนด

การจัดต้ังหน่วยงาน และประกาศการแบ่ง

ส่วนงาน เพ่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป

ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัย

ข้อก าหนด

การจัดต้ังหน่วยงาน 

/การแบ่งส่วนงาน

6) หน่วยงานจัดท าประกาศเพ่ือเวียนให้ทุก

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทราบเร่ืองการ

จัดต้ังหน่วยงานข้ึนภายในมหาวิทยาลัย

หน่วยงาน ประกาศจัดต้ังหน่วยงาน

7) ฝ่ายวางแผนฯ เก็บไฟล์ขออนุมัติจัดต้ัง

หน่วยงานเข้าฐานข้อมูล ,ปรับ/เพ่ิม โครงสร้าง

การบริหารงานภายในมหาวิทยาลัย และส่งเร่ือง

ต่อให้ฝ่ายวิจัยสถาบันและสารสนเทศเพ่ือเก็บ

เป็นฐานข้อมูลโครงสร้างมหาวิทยาลัยต่อไป

ฝ่ายวางแผนฯ

และฝ่ายวิจัย

สถาบันและ

สารสนเทศ

 - บันทึกจัดต้ัง

หน่วยงาน

/ไฟล์ขออนุมัติ 

 - /ข้อก าหนดการ

จัดต้ังหน่วยงาน  

-/ประกาศแบ่งส่วนงาน

A

สิ้นสุด

เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

เพ่ิม/ปรับ โครงสร้างการบริหารงาน

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยจัดท าข้อก าหนด

หน่วยงานจัดท าประกาศจัดตั้งหน่วยงานข้ึน

ฐานข้อมูลโครงการจัดตั้งหน่วยงานใหม่
ฐานข้อมูลโครงสร้างการบริหารงาน
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานวิเคราะห์การเปิดหลักสูตรใหม่

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

2) หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงาน ให้ผู้รับผิดชอบ 

เพ่ือด าเนินการวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล

หัวหน้าฝ่าย

และผู้รับผิดชอบ

ไม่เกิน 

5 วัน

ท าการ

3) น าเร่ืองเสนอต่อสภาวิชาการเพ่ือพิจารณา

(หน่วยงานน าเร่ืองขอเปิดหลักสูตรใหม่เสนอวาระ

ประชุมสภาวิชาการ)

ผู้รับผิดชอบ

ประสานกับ

หน่วยงาน

1) หน่วยงานกรอกแบบเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่

หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้หน่วยงานแก้ไข

ข้อมูลให้ถูกต้อง

หน่วยงาน บันทึกข้อความ

ขอนุมัติ

พร้อมเอกสารแนบ

เริ่มต้น

ถูกต้อง

แบบเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่

หน่วยงานแก้ไขข้อมูลกรอกข้อมูลครบถ้วน/ถูกต้อง

A

ถูกต้อง

อนุมัติ

แก้ไข

เสนอต่อสภาวิชาการเพื่อพิจารณา

ไม่ถูกต้อง

วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูล
แก้ไข
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หน่วยงาน: ฝ่ายแผนงานงบประมาณภายใน

ช่ือข้ันตอนการปฏิบัติงาน: งานวิเคราะห์การเปิดหลักสูตรใหม่

Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง

5) น าเร่ืองเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา

(ฝ่ายวางแผนฯ ประสานกับส านักงานสภา เพ่ือน า

เร่ืองเข้าวาระท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยต่อไป)

หัวหน้าฝ่าย

/ผู้รับผิดชอบ

และผู้

ประสานงาน

ส านักงานสภา

 - เอกสารการเข้าสภา

วิชาการ

- มติท่ีประชุม

6) ฝ่ายวางแผนฯ ปรับ/เพ่ิม 

ข้อมูลแผนรับนักศึกษา/หลักสูตร เพ่ือเก็บไว้ใน

ฐานข้อมูลหลักสูตรต่อไป

ฝ่ายวางแผนฯ  - เอกสารการเข้าสภา

มหาวิทยาลัย 

- มติท่ีประชุม

A

สิ้นสุด

เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

บรรจุหลักสูตรในฐานข้อมูลแผนรับฐานข้อมูลหลักสูตร
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