
กองแผนงาน
ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล

ช่ือระเบียบปฏิบัติงาน        การจัดท างบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ



 ช่ือระเบียบปฏิบัติงาน  :

วัตถุประสงค์ ( Purpose )

1. เพ่ือจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ ตำมแนวทำงท่ีถูกต้อง มีประสิทธิภำพ
สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ประเทศและนโยบำยหลักท่ีส ำคัญของรัฐบำล

2. เพ่ือเป็นเคร่ืองมือของฝ่ำยบริหำร ส ำหรับใช้ในกำรวำงแผน ประสำนงำน และควบคุม เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำย 
ตำมแผนงำน โครงกำร ผลผลิต ตัวช้ีวัด ยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย

ขอบเขต ( Scope )

จัดท ำค ำขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำยในแต่ละปีงบประมำณโดยยึดนโยบำยและยุทธศำสตร์ของชำติและมหำวิทยำลัย
โดยวิเครำะห์และสรุปข้อมูลค ำขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำยจำกส่วนงำนท่ีเก่ียวข้อง ประกอบกับนโยบำยจำกคณะกรรมกำร

พิจำรณำงบประมำณรำยจ่ำย ตลอดจนจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย ตำมนโยบำยของรัฐบำลและมหำวิทยำลัย

เอกสารอ้างอิง/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

1. แนวทำงกำรจัดท ำงบประมำณและปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ของส ำนักงบประมำณ

2. ปฏิทินงบประมำณมหำวิทยำลัยมหิดล

3. หลักเกณฑ์และแนวนโยบำย และทิศทำง ในกำรจัดท ำงบประมำณประจ ำปีตำมมติ 

    คณะกรรมกำรพิจำรณำงบประมำณของ ม.มหิดล

4. แบบฟอร์มส ำหรับส่วนงำนจัดท ำค ำขอต้ังงบประมำณ

5. คู่มือกำรบันทึกข้อมูลเข้ำระบบ MU-ERP

6. คู่มือกำรบันทึกข้อมูลเข้ำระบบ E-Budgeting

7. พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2561

ค าจ ากัดความ  ( Definitions )

1. คณะกรรมกำรพิจำรณำงบประมำณของมหำวิทยำลัยมหิดล :
คณะกรรมกำรท่ีได้รับกำรแต่งต้ังเพ่ือพิจำรณำงบประมำณของมหำวิทยำลัยมหิดลโดยมีหน้ำท่ีให้กรอบนโยบำยกำรจัดท ำ
งบประมำณและเสนอหลักเกณฑ์กำรจัดท ำงบประมำณของมหำวิทยำลัย
2. ระบบ MU-ERP : ระบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์กำรบริหำรด้ำนกำรจัดกำรงบประมำณและกำรบัญชีของมหำวิทยำลัยมหิดล
3. ระบบ E-Budgeting :  ระบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณของส ำนักงบประมำณ
4. คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญฯ : คณะกรรมกำรท่ีจัดต้ังข้ึนเพ่ือพิจำรณำงบประมำณในระดับชำติ

การจัดท างบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ



 ช่ือระเบียบปฏิบัติงาน  :

การจัดท างบประมาณแผ่นดนิประจ าปีงบประมาณ

1. ก าหนดหลักเกณฑ์แนวนโยบาย
การเสนอขอต้ังงบประมาณ

2. แจ้งหน่วยงานจัดท าค าขอต้ัง
งบประมาณ

คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณของ

มหาวิทยาลัยมหิดล
รองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบ

ทีมบริหาร /
คณะกรรมการบริหาร
ประจ ามหาวิทยาลัย 
และสภามหาวิทยาลัย

ส่วนงาน/หน่วยงาน
สกอ. /ส านัก
งบประมาณ/

คณะกรรมาธิการ
ข้ันตอนการด าเนินการ กองแผนงาน

จัดท าร่าง
หลักเกณฑ์

แนวนโยบาย และ
ทิศทางงบประมาณ

พิจารณาร่าง
หลักเกณฑ์

แนวนโยบาย 
และทิศทาง
งบประมาณ

จัดท าค าขอตั้งตาม
หลักเกณฑ์และ

แนวนโยบายและ
ทิศทางงบประมาณ

พิจารณาร่าง
หลักเกณฑ์

แนวนโยบาย 
และทิศทาง
งบประมาณ

เพื่อทราบหลักเกณฑ์
แนวนโยบาย และ
ทิศทางงบประมาณ

สรุปหลักเกณฑ์
แนวนโยบาย และ
ทิศทางงบประมาณ

เพื่อพิจารณา
หลักเกณฑ์

แนวนโยบาย 
และทิศทาง
งบประมาณ

แจ้งหน่วยงานจัดท าค า
ขอตั้งตามหลักเกณฑ์
และแนวนโยบายและ
ทิศทางงบประมาณ

พร้อมทั้งชี้แจง ส่วน
งาน



คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณของ

มหาวิทยาลัยมหิดล
รองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบ

ทีมบริหาร /
คณะกรรมการบริหาร
ประจ ามหาวิทยาลัย 
และสภามหาวิทยาลัย

ส่วนงาน/หน่วยงาน
สกอ. /ส านัก
งบประมาณ/

คณะกรรมาธิการ
ข้ันตอนการด าเนินการ กองแผนงาน

3. วิเคราะห์และสรุปค าขอ
ต้ังงบประมาณ

4. พิจารณาค าขอต้ังงบประมาณ

5. จัดท าสรุปค าขอต้ังงบประมาณ

6. แจ้ง คณบดี และ สภา
มหาวิทยาลัยมหิดลเพ่ือทราบ
และจัดส่งเอกสารค าขอต้ังงบประมาณ
ให้ สกอ. และส านักงบประมาณ

วิเคราะห์และสรุปค า
ขอตั้งบประมาณ

เสนอรองอธิการบดี

พิจารณาค า
ขอตั้ง

งบประมาณ
ในเบ้ืองต้น

พิจารณาค าขอตั้ง
งบประมาณเป็นไปตาม

กรอบ และ ทิศทางนโยบาย

จัดท าสรุปค าขอตั้ง
งบประมาณ

แจ้ง ทีมบริหาร 
คณะกรรมการ
บริหารประจ า
มหาวิทยาลัย 

และสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อ

ทราบ

จัดท าสรุปค าขอตั้ง
งบประมาณใน
รูปแบบเอกสาร 

พร้อมทั้งบันทึกใน
ระบบ 

พิจารณาค า
ขอตั้ง

งบประมาณ

จัดท าเอกสารการ
ขอตั้งงบประมาณ



คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณของ

มหาวิทยาลัยมหิดล
รองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบ

ทีมบริหาร /
คณะกรรมการบริหาร
ประจ ามหาวิทยาลัย 
และสภามหาวิทยาลัย

ส่วนงาน/หน่วยงาน
สกอ. /ส านัก
งบประมาณ/

คณะกรรมาธิการ
ข้ันตอนการด าเนินการ กองแผนงาน

7. สรุปและแจ้งวงเงินท่ีได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ

8. จัดท าเอกสารประกอบการ
ช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย
ต่อคณะกรรมาธิการ พิจารณาร่าง
พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

9. สรุปและแจ้งวงเงินท่ีผ่านพิจารณา
ของคณะกรรมาธิการ

ส่งค าขอตั้ง
งบประมาณให้ 
สกอ. และส านัก

งบประมาณ 
พิจารณา

มหาวิทยาลัยได้การ
จัดสรรงบประมาณ

เพื่อทราบงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรร

เพื่อทราบงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรร

เพื่อทราบงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรร

จัดท าเอกสาร
ประกอบการช้ีแจง

งบประมาณรายจ่ายฯต่อ
คณะกรรมาธิการ

พิจารณา
เอกสาร

ประกอบการ
ชี้แจง

งบประมาณ
รายจ่ายฯต่อ

คณะ 
กรรมาธิการ

ส่งเอกสาร
ประกอบการชี้แจง

งบประมาณ
รายจ่ายฯ

จัดท าสรุปงบประมาณที่
แต่ละส่วนงานได้รับ

เพื่อทราบงบประมาณท่ีแต่
ละส่วนงานได้รับ



คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณของ

มหาวิทยาลัยมหิดล
รองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบ

ทีมบริหาร /
คณะกรรมการบริหาร
ประจ ามหาวิทยาลัย 
และสภามหาวิทยาลัย

ส่วนงาน/หน่วยงาน
สกอ. /ส านัก
งบประมาณ/

คณะกรรมาธิการ
ข้ันตอนการด าเนินการ กองแผนงาน

สรุปและแจ้ง
งบประมาณที่แต่ละ

ส่วนงานได้รับให้ส่วน
งานและกองคลังเพื่อ
ใช้จ่ายและบริหาร

งบประมาณพร้อมทั้ง
บันทึกในระบบ ERP



 ช่ือระเบียบปฏิบัติงาน  :
การจัดท างบประมาณแผ่นดนิประจ าปีงบประมาณ

ชว่งระยะเวลา (เดอืน)

1. ก ำหนดหลักเกณฑแ์นวนโยบำย 1. คณะกรรมกำรพจิำรณำงบประมำณ

กำรเสนอขอตัง้งบประมำณ 2. รองอธกิำรบดทีีรั่บผดิชอบ

3. ผูอ้ ำนวยกำรกองแผนงำน

1.1 จัดท ำร่ำงหลักเกณฑแ์ละแนวนโยบำย 1. สอดคลอ้งกับแนวนโยบำยของมหำวทิยำลัย นโยบำยของรัฐบำล 4. หวัหนำ้งำนวเิครำะหแ์ละตดิตำมงบประมำณ

เสนอคณะกรรมกำรพจิำรณำ ผลกำรด ำเนนิงำนทีผ่ำ่นมำ และเงนิรำยไดส้ะสมคงเหลอืของสว่นงำน 5. นักวเิครำะหน์โยบำยและแผน

2. ก ำหนดระยะเวลำตำมปฏทินิกำรจัดท ำงบประมำณของมหำวทิยำลัย

1.2 คณะกรรมกำรพจิำรณำร่ำงหลักเกณฑ์ 3. นโยบำยและควำมเห็นตำมมตขิองคณะกรรมกำรพจิำรณำงบประมำณ

และก ำหนดแนวนโยบำย 4. ก ำหนดหลักเกณฑต์ำมนโยบำยของคณะกกรมกำรพจิำรณำงบประมำณ

1.3 สรุปหลักเกณฑแ์ละนโยบำยและทศิทำง - สรุปหลักเกณฑภ์ำยในระยะเวลำ 2 สปัดำห ์นับจำกวนัทีป่ระชมุพจิำรณำ

งบประมำณ งบประมำณ

1.4 พจิำรณำน ำเสนอทีป่ระชมุคณบดแีละ - เสนอตำมปฏทินิงบประมำณของมหำวทิยำลัย

สภำมหำวทิยำลัยเพือ่ทรำบ

1.5 สรุปหลักเกณฑแ์ละนโยบำยและทศิทำง - สรุปหลักเกณฑไ์ดถ้กูตอ้งครบถว้นและทันตำมก ำหนดเวลำปฏทินิงบประมำณ

งบประมำณ

2. แจง้สว่นงำนจัดท ำค ำขอตัง้งบประมำณ 1. หวัหนำ้งำนวเิครำะหแ์ละตดิตำมงบประมำณ

2.1  แจง้สว่นงำนจัดท ำค ำขอตัง้ตำมหลัก 1. ก ำหนดวนัเวลำสง่ทีช่ดัเจน 2. นักวเิครำะหน์โยบำยและแผน

เกณฑแ์ละแนวนโยบำยและทศิทำงงบประมำณ 2. ก ำหนดวธิกีำรน ำสง่ทีช่ดัเจน

2.2 จัดท ำค ำขอตัง้ตำมหลักเกณฑแ์ละแนว 1. ควำมถกูตอ้งและครบถว้นของขอ้มลูตำมแบบฟอรม์

นโยบำยและทศิทำงงบประมำณพรอ้มบนัทกึใน 2. ควำมถกูตอ้งและครบถว้นในกำรบนัทกึในระบบ ERP

ระบบ ERP

3. วเิครำะหแ์ละสรุปค ำขอตัง้งบประมำณ 1. ตอ้งสอดคลอ้งตำมหลักเกณฑข์องคณะกรรมกำรพจิำรณำ 1. หวัหนำ้งำนวเิครำะหแ์ละตดิตำมงบประมำณ

งบประมำณของมหำวทิยำลัยมหดิล 2. นักวเิครำะหน์โยบำยและแผน

2. พจิำรณำรำยละเอยีดรำยกำรทีเ่สนอขอตอ้งครบถว้นสมบรูณ์

3. จัดท ำขอ้มลูไดทั้นตำมก ำหนดเวลำของปฏทินิของมหำวทิยำลัยมหดิล

4. พจิำรณำค ำขอตัง้งบประมำณ 1. ควำมสอดคลอ้งกับยทุธศำสตรแ์ละนโยบำยของมหำวทิยำลัย 1. กรรมกำรงบประมำณ

2. สถำนะกำรเงนิของสว่นงำนหำกตอ้งมกีำรใชเ้งนิรำยไดส้มทบ 2. รองอธกิำรบดทีีรั่บผดิชอบ

3. รำยไดส้ะสมคงเหลอืของสว่นงำน 3. หวัหนำ้งำนวเิครำะหแ์ละตดิตำมงบประมำณ

4. เหตผุลควำมจ ำเป็นของรำยกำรทีเ่สนอขอ 4. นักวเิครำะหน์โยบำยและแผน

5. ผลกำรใชจ้ำ่ย และผลกำรด ำเนนิงำนของรำยกำรในปีทีผ่ำ่นมำ

5. จัดท ำสรุปค ำขอตัง้งบประมำณ 1. ควำมถกูตอ้งของวงเงนิงบประมำณในแตล่ะรำยกำร 1. หวัหนำ้งำนวเิครำะหแ์ละตดิตำมงบประมำณ

2. จัดท ำค ำขอครบถว้นตำมแบบฟอรม์ทีส่ ำนักงบประมำณก ำหนด 2. นักวเิครำะหน์โยบำยและแผน

3. จัดท ำค ำสรุปขอตัง้งบประมำณเสนอส ำนักงบประมำณไดทั้นตำมก ำหนดเวลำใน

ปฏทินิส ำนักงบประมำณ

4. ตรวจสอบขอ้มลูรำยกำรในระบบ e-budgeting ใหถ้กูตอ้งครบถว้นตำมค ำขอตัง้

งบประมำณ

6. แจง้ คณบด ีและ สภำ 1. วงเงนิงบประมำณและรำยกำรทีเ่สนอขอตัง้งบประมำณมคีวำมถกูตอ้ง 1. รองอธกิำรบดทีีรั่บผดิชอบ

มหำวทิยำลัยมหดิลเพือ่ทรำบ 2. จัดสง่เอกสำรเสนอทีป่ระชมุคณบดตีรงตำมเวลำทีก่ ำหนดในปฏทินิ 2. ผูอ้ ำนวยกำรกองแผนงำน

และจัดสง่เอกสำรค ำขอตัง้งบประมำณ ของมหำวทิยำลัย 3. หวัหนำ้งำนวเิครำะหแ์ละตดิตำมงบประมำณ

ให ้สกอ. และส ำนักงบประมำณ 4. นักวเิครำะหน์โยบำยและแผน

7. ตรวจร่ำงพรบ. งบประมำณ 1. ตัวชีว้ดัตำมร่ำง พรบ. มคีวำมถกูตอ้ง 1. หวัหนำ้งำนวเิครำะหแ์ละตดิตำมงบประมำณ
รำยจำ่ยประจ ำปีงบประมำณ 2. ชือ่รำยกำรทีไ่ดรั้บงบประมำณมคีวำมถกูตอ้งตำมทีเ่สนอขอ 2. นักวเิครำะหน์โยบำยและแผน

3. รำยกำรทีไ่ดรั้บงบประมำณตรงตำมผลผลติทีเ่สนอขอตัง้
4. ในกรณีทีข่อ้มลูไมถ่กูตอ้ง เจำ้หนำ้ทีท่ ำกำรประสำนงำนกับส ำนักงบประมำณ
เพือ่ขอใหส้ ำนักงบประมำณแกไ้ขขอ้มลู รวมทัง้แกไ้ขในระบบ e-budgeting  

8. จัดท ำเอกสำรประกอบกำร 1. จัดท ำเอกสำรตำมแบบฟอรม์ทีค่ณะกรรมำธกิำรก ำหนด 1. หวัหนำ้งำนวเิครำะหแ์ละตดิตำมงบประมำณ
ชีแ้จงงบประมำณรำยจำ่ย 2. จัดท ำเอกสำรชีแ้จงไดทั้นเวลำ 2. นักวเิครำะหน์โยบำยและแผน
ตอ่คณะกรรมำธกิำร พจิำรณำร่ำง
พรบ. งบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี

9. สรุปและแจง้วงเงนิทีไ่ดรั้บกำรจัดสรร 1. แจง้วงเงนิ/รำยกำรทีส่ว่นงำนไดรั้บตำมพรบ. งบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี 1. รองอธกิำรบดทีีรั่บผดิชอบ
ตำมพรบ.งบประมำณ 2. จัดสรรรำยกำรทีไ่ดรั้บงบประมำณมคีวำมถกูตอ้ง 2. หวัหนำ้งำนวเิครำะหแ์ละตดิตำมงบประมำณ

ธันวำคม

15 ธันวำคม - 15 มกรำคม

15 มกรำคม

พฤษภำคม

กรกฎำคม - สงิหำคม

กันยำยน - ตลุำคม

กระบวนการ ผูร้บัผดิชอบจดุควบคมุ

กันยำยน

ตลุำคม

พฤศจกิำยน


