
แนวการปฏิบตังิานดา้น/งาน  การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

รับเร่ืองจำกมหำวิทยำลัยใหด้ ำเนนิกำรจดัท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี
กนัยำยน-ธันวำคม

2

ท ำบนัทกึแจง้ใหฝ่้ำย/สำขำ/หนว่ยงำนต่ำง ๆ ที่มคีวำมต้องกำรเสนอขอโครงกำร/กจิกรรม/ครุภณัฑ์

3

รวบรวมควำมต้องกำรขอโครงกำร/กจิกรรม/ครุภณัฑ์  จำกหนว่ยงำนต่ำง ๆ เพื่อสรุปเขำ้ที่ประชมุ

4

ท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกรวิเครำะหจ์ดัท ำงบประมำณประจ ำป ีเพื่อพจิำรณำ

5

เชญิคณะกรรมกำรฯ เพื่อพจิำรณำล ำดับควำมส ำคัญของโครงกำร/กจิกรรม/ครุภณัฑ์

6

จดัท ำค ำเสนอของบประมำณประจ ำปี

7

จดัท ำบนัทกึเพื่อส่งค ำเสนอของบประมำณประจ ำป ีโดยคณบดีเปน็ผู้ลงนำม

8

น ำส่งมหำวิทยำลัย(กองนโยบำยและแผน)

เกณฑ์ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขั้นต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏิบตังิาน

รับเรื่อง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

รวบรวมความต้องการโครงการ/กิจกรรม 

ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์

เชิญประชุมคณะกรรมการฯ 

จัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าป ี

ลงนามในค าเสนอของบประมาณ

น าเสนอมหาวิทยาลัย 



แนวการปฏบิัตงิานดา้น/งาน  การจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้
ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

รับเร่ืองจำกมหำวิทยำลัยใหด้ ำเนินกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณเงินรำยได้
มกรำคำ-เมษำยน

2

ท ำบนัทกึแจ้งใหฝ่้ำย/สำขำ/หน่วยงำนต่ำง ๆ ที่มีควำมต้องกำรเสนอขอโครงกำร/กิจกรรม/ครุภณัฑ์

3

รวบรวมควำมต้องกำรขอโครงกำร/กิจกรรม/ครุภณัฑ์  จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ เพื่อสรุปเข้ำที่ประชุม

4

ท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกรวิเครำะหจ์ัดท ำงบประมำณเงินรำยได้ประจ ำป ีเพื่อพจิำรณำ

5

เชิญคณะกรรมกำรฯ เพื่อพจิำรณำล ำดับควำมส ำคัญของโครงกำร/กิจกรรม/ครุภณัฑ์

6

จัดท ำค ำเสนอของบประมำณเงินรำยได้ประจ ำปี

7

จัดท ำบนัทกึเพื่อส่งค ำเสนอของบประมำณประจ ำป ีโดยคณบดีเปน็ผู้ลงนำม

8

น ำส่งมหำวิทยำลัย(กองนโยบำยและแผน)

เกณฑ์ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัตงิาน

รับเรื่อง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

รวบรวมความต้องการโครงการ/กิจกรรม 

ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์

เชิญประชุมคณะกรรมการฯ 

จัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี 

ลงนามในค าเสนอของบประมาณ

น าเสนอมหาวิทยาลัย 



แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน  การจดัท าค าเสนอของบประมาณรายจา่ยบนระบบ BPM

ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

รับเร่ืองจำกมหำวทิยำลัยใหด้ ำเนินกำรจดัท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปแีละใหบ้นัทึก
ลงบนระบบ BPM พฤศจกิำยน-ธนัวำคม

2

น ำผังยทุธศำสตร์ของคณะมำด ำเนินกำรบนัทึกลงบนระบบ BPM และท ำกำรเชื่อมโยงใหต้รงกบั
ยทุธศำสตร์ของมหำวทิยำลัย  บนัทึกขอ้มูล

3

ท ำกำรบนัทึกค ำเสนอของบประมำณรำยจำ่ย แยกแต่ละผลผลิต

4

ตรวจสอบจำกบนัทึกที่ได้รับกำรอนุมัติจดัสรรงบประมำณของมหำวทิยำลัย

5

กดส่งที่เมนู  ส่งกองนโยบำยและแผน

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน

รับเร่ือง 

วิเคราะห์ยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับ
มหาวิทยาลัย 

บันทึก 
ค าเสนอของบประมาณ 

พิจารณาความเหมาะสม 

กดน าส่งข้อมูล 



แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน  การจดัท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้บนระบบ BPM

ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

รับเร่ืองจำกมหำวทิยำลัยใหด้ ำเนินกำรจดัท ำค ำเสนอของบประมำณเงินรำยได้ประจ ำปแีละให้
บนัทึกลงบนระบบ BPM เมษำยน

2

น ำผังยทุธศำสตร์ของคณะมำด ำเนินกำรบนัทึกลงบนระบบ BPM และท ำกำรเชื่อมโยงใหต้รงกบั
ยทุธศำสตร์ของมหำวทิยำลัย  บนัทึกขอ้มูล

3

ท ำกำรบนัทึกค ำเสนอของบประมำณเงินรำยได้ แยกแต่ละผลผลิต

4

ตรวจสอบจำกบนัทึกที่ได้รับกำรอนุมัติจดัสรรงบประมำณของมหำวทิยำลัย

5

กดส่งที่เมนู  ส่งกองนโยบำยและแผน

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน

รับเร่ือง 

วิเคราะห์ยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับ
มหาวิทยาลัย 

บันทึก 
ค าเสนอของบประมาณ 

พิจารณาความเหมาะสม 

กดน าส่งข้อมูล 



แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน  การจดัท าแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจ าป ี

ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

รับเร่ืองจำกมหำวทิยำลัยใหด้ ำเนินกำรจดัท ำแผนใช้จำ่ยงบประมำณประจ ำปี
ตุลำคม

2

ประสำนผู้เกีย่วขอ้งเกีย่วกบักำรก ำหนดระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรจดัซ้ือ -จดัจำ้ง

3

ด ำเนินกำรจดัท ำแผนใช้จำ่ยงบประมำณ ตำมแบบฟอร์มที่กองนโยบำยและแผนก ำหนด

4

ท ำบนัทึกถงึผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผนเพีอ่ส่งแผนใช้จำ่ยงบประมำณ  โดยคณบดีเปน็ผู้ลง
นำม

5

ส่งแผนใช้จำ่ยงบประมำณที่กองนโยบำยและแผน

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน

รับเร่ือง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดท ำแผนใช้จ่ำยงบประมำณ 

ลงนำมในแผนใช้จ่ำยงบประมำณโดย

น ำเสนอมหำวิทยำลัย 



แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน  การจดัสรรงบประมาณรายจา่ย

ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

รับเร่ืองจำกมหำวทิยำลัยใหด้ ำเนินกำรจดังบประมำณรำยจำ่ยลงสำขำวชิำและส ำนักงำนคณบดี 
ตำมแบบฟอร์มที่กองนโยบำยและแผนก ำหนด ตุลำคม

2

ด ำเนินกำรตรวจสอบจ ำนวนนักศึกษำของคณะ  แล้วด ำเนินกำรจดัสรรงบประมำณลงรำยสำขำ 
และส ำนักงำนคณบดี ตำมแบบฟอร์มของกองนโยบำยและแผน

3

จดัท ำเอกสำรกำรจดัสรรงบประมำณ เพือ่น ำเสนอคณบดีลงนำม

4

จดัท ำบนัทึกเพือ่ส่งกำรจดัสรรงบประมำณรำยสำขำ ส่งกองนโยบำยและแผน

5

น ำส่งมหำวทิยำลัย(กองนโยบำยและแผน)

6

จดัท ำบนัทึกแจง้กำรได้รับกำรจดัสรรงบประมำณใหฝ่้ำย /สำขำ ที่เปน็ผู้รับผิดชอบใหป้ระสำนกบั
งำนพสัดุ

7

ส ำเนำกำรจดัสรรงบประมำณใหก้บัฝ่ำยต่ำง ๆ รับทรำบ

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน

รับเร่ือง 

พิจารณาตรวจสอบ 

จัดท าเอกสารจัดสรร 

ลงนามในการจัดสรรงบประมาณโดย

น าเสนอมหาวิทยาลัยฯ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ส าเนาบันทึกแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 



แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน  การจดัสรรงบประมาณเงินรายได้

ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

รับเร่ืองจำกมหำวทิยำลัยใหด้ ำเนินกำรจดังบประมำณเงินรำยได้ลงสำขำวชิำและส ำนักงำนคณบดี 
ตำมแบบฟอร์มที่กองนโยบำยและแผนก ำหนด ตุลำคม

2

ด ำเนินกำรตรวจสอบจ ำนวนนักศึกษำของคณะ  แล้วด ำเนินกำรจดัสรรงบประมำณลงรำยสำขำ 
และส ำนักงำนคณบดี ตำมแบบฟอร์มของกองนโยบำยและแผน

3

จดัท ำเอกสำรกำรจดัสรรงบประมำณ เพือ่น ำเสนอคณบดีลงนำม

4

จดัท ำบนัทึกเพือ่ส่งกำรจดัสรรงบประมำณรำยสำขำ ส่งกองนโยบำยและแผน

5

น ำส่งมหำวทิยำลัย(กองนโยบำยและแผน)

6

จดัท ำบนัทึกแจง้กำรได้รับกำรจดัสรรงบประมำณใหฝ่้ำย /สำขำ ที่เปน็ผู้รับผิดชอบใหป้ระสำนกบั
งำนพสัดุ

7

ส ำเนำกำรจดัสรรงบประมำณใหก้บัฝ่ำยต่ำง ๆ รับทรำบ

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน

รับเร่ือง 

พิจารณาตรวจสอบ 

จัดท าเอกสารจัดสรร 

ลงนามในการจัดสรรงบประมาณโดย

น าเสนอมหาวิทยาลัยฯ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ส าเนาบันทึกแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 



แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน  บนัทึกการอนุมัติจดัสรรงบประมาณบนระบบ BPM
ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

รับเร่ืองจำกมหำวทิยำลัยใหด้ ำเนินกำรจดัสรรงบประมำณ 
ตุลำคม

2

ตรวจสอบยอดเงินที่ได้รับกำรจดัสรรจำกมหำวทิยำลัย 

3

แกไ้ขยอดเงินที่ได้รับกำรอนุมัติจดัสรร 

4

กดเมนูส่งกองนโยบำยและแผน 

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน

รับเร่ือง 

พิจารณาความเหมาะสม 

แก้ไขบนระบบ BPM 

น าเสนอมหาวิทยาลัย 



แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน  บนัทึกการอนุมัติจดัสรรงบประมาณเงินรายได้บนระบบ BPM
ล ำดับที่ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏบิติังำน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำรงำน/เดือน) ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพงึพอใจ

1

รับเร่ืองจำกมหำวทิยำลัยใหด้ ำเนินกำรจดัสรรงบประมำณ 
ตุลำคม

2

ตรวจสอบยอดเงินที่ได้รับกำรจดัสรรจำกมหำวทิยำลัย 

3

แกไ้ขยอดเงินที่ได้รับกำรอนุมัติจดัสรร 

4

กดเมนูส่งกองนโยบำยและแผน 

เกณฑ์ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

ตารางบนัทึกแนวการปฏบิตัิงาน

รับเร่ือง 

พิจารณาความเหมาะสม 

แก้ไขบนระบบ BPM 

น าเสนอมหาวิทยาลัย 


