
 
 

หน่วยงาน แผนกงานแผนงานและงบประมาณ 
 
งานการจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ระดับหน่วยงาน 
 การจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ระดับหน่วยงาน ซึ่งระดับหน่วยงานต้องจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปี เสนอต่อมหาวิทยาลัย โดยแผนกงานแผนงานและงบประมาณ 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ท าหน้าที่จัดท า รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลค า
เสนอของบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ระดับหน่วยงาน เสนอต่อคณะกรรมการการพิจารณาค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจ าวิทยาลัย และเสนอต่อมหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติและจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้แก่วิทยาลัยฯ หลังจากที่ได้รับจัดสรรแล้วแผนกงานแผนงานและงบประมาณจึงด าเนินการ
แจ้งจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ระดับหน่วยงาน ของเจ้าหน้าที่แผนกงาน
แผนงานและงบประมาณ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ที่ปฏิบัติงานด้านการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ระดับหน่วยงาน 
 
เป้าหมาย 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ระดับหน่วยงาน เข้าใจกระบวนการการ
จัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ สามารถจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
 
กลุ่มเป้าหมาย 

เจ้าหน้าที่แผนกงานแผนงานและงบประมาณ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ที่
ปฏิบัติงานด้านการจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ระดับหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 



กระบวนการจัดท างบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจ าปี 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

เริ่มต้น 
 

   

2.  
รับหนังสือแจ้งจัดท ำค ำเสนอขอ
งบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ 

 และเผยแพร่ข้อมูล  

 เมื่อได้รับหนังสือแจ้งจัดท ำ
ค ำเสนอของบประมำณ
รำยจ่ำยเงินรำยได้ แผนกงำน
แผนงำนและงบประมำณ
ด ำเนินกำรดำวน์โหลด
แบบฟอร์มพร้อมตรวจสอบ 
และด ำเนินกำรน ำข้อมูลขึ้น
เว็บไซต์ของวิทยำลัยฯ 
 

2 ชั่วโมง แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

3. 
 

 
 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรพิจำรณำค ำ
เสนอของบประมำณ 
รำยจ่ำยเงินรำยได้ พร้อมส่ง 
ค ำสั่งให้คณะกรรมกำรทรำบ 
 

30 นำที แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

4. 
 
 
 
 

 
 

แจ้งหน่วยงำนจัดท ำค ำเสนอขอ
งบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้  

จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้ง
หน่วยงำนจัดท ำค ำเสนอขอ
งบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ 
พร้อมส่งบันทึกแจ้งหน่วยงำน
ด ำเนินกำร 
 

30 นำที แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

5.  
รวบรวมและจัดท ำข้อมูล 

ประมำณกำรรำยรับ 
 
 

ติดต่อประสำนงำน รวบรวม
และจัดท ำข้อมูลในส่วนของ
ประมำณกำรรำยรับ 

8 ชั่วโมง แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

6. 
 

               

                จัดท ำร่ำงสรุป 
ประมำณกำรรำยรับ 

  

รวบรวมและสรุปประมำณ
รำยรับในส่วนของแผนกงำน
แผนงำนและงบประมำณ 
 

12 ชั่วโมง แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

7.  
 

เชิญประชุมคณะกรรมกำร 
 

 

จัดท ำบันทึกเชิญประชุมและ
ส่งหนังสือแจ้งคณะกรรมกำร  

30 นำที แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 



8.  
 

ประชุมคณะกรรมกำร 
 
 
 

ด ำเนินกำรจัดประชุมพิจำรณำ
ประมำณกำรรำยรับ 

6 ชั่วโมง แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

9.  
 

 จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม 
 

3 ชั่วโมง แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

10. 
 

 
 

จัดท ำประมำณกำรรำยรับ  
 
  

จัดท ำประมำณกำรรำยรับ 
(ปรับปรุง/แก้ไข ประมำณกำร
รำยรับตำมมติที่ประชุม
คณะกรรมกำร) 

3 ชั่วโมง แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

11.  
 

จัดส่งประมำณกำรรำยรับ 
 

จัดท ำบันทึกน ำส่งเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำม และ
ด ำเนินกำรจัดส่งไปยังกอง
นโยบำยและแผน 
  

30 นำที แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

12..  
 

รวบรวมและสรุปค ำเสนอขอ 
งบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้  

รวบรวมและสรุปค ำเสนอ
งบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ 
- งบครุภัณฑ์  
- งบด ำเนินงำน  
- งบบุคลำกร 
- งบรำยจ่ำยอื่น 
 

6 ชั่วโมง แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

13.  
 

เชิญประชุมและส่งหนังสือแจ้ง 
 
 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุมและ
ส่งหนังสือแจ้งคณะกรรมกำร 

30 นำที แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

14.  
 

จัดประชุม 
 
 

ด ำเนินกำรจัดประชุมพิจำรณำ
ค ำเสนอของบประมำณ
รำยจ่ำยเงินรำยได้ 

4 ชั่วโมง 
 

แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

15.  
จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม 
 

3 ชั่วโมง แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 



16.  
 

ปรับแก้ไขค ำเสนอของบประมำณ
รำยจ่ำยเงินรำยได้ 

 
 

รวบรวมค ำเสนอขอ
งบประมำณรำยจ่ำยเงินรำยได้ 
(หลังจำกมีกำรปรับแก้ไขตำม
มติที่ประชุม) 

5 ชั่วโมง แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

17.  
จัดส่งค ำเสนอของบประมำณ 

รำยจ่ำยเงินรำยได้ 
 

จัดท ำหนังสือน ำส่งเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยฯ ลง
นำม และด ำเนินกำรจัดส่งค ำ
เสนอของบประมำณ 
รำยจ่ำยเงินรำยได้ไปยังกอง
นโยบำยและแผน 
 

1 ชั่วโมง แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

18.  
ส่งไฟล์ข้อมูล 

 

ส่งไฟล์ข้อมูลค ำเสนอขอ
งบประมำณรำยจ่ำย 
เงินรำยได้ไปยังกองนโยบำย
และแผน 
 

30 นำที แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

19.  
แก้ไขเอกสำร 

ในกรณีได้รับค ำเสนอแนะ 
 
 

สิ้นสุด 
 

ประสำนงำนผู้รับผิดชอบแก้ไข
ในส่วนที่เกี่ยวข้องและรวม
รวมเสนอ ผอ. ในกรณีได้
รับค ำเสนอแนะแก้ไขเพ่ิมเติม
จำกกองนโยบำยและแผน 

1 ชั่วโมง แผนกงำนแผนงำนและ
งบประมำณ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


