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คู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณเล่มนี ้ จัดทำขึ ้นเพื ่อเสริมสร้างความรู ้ความเข้าใจในการปฏิบัต ิงาน                  

ด้านงบประมาณให้แก่เจ้าหน้าที่จัดทำงบประมาณของหน่วยงาน ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบถึง รายละเอียดของงาน
และวิธีการปฏิบัติงานอย่างละเอียดครบถ้วน พร้อมทั้งแสดงถึงกระบวนการ ขั้นตอนต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน ตลอดจนผัง
ระบบงาน (Flow Chart) เพื่อให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกำหนดสำคัญของแต่ละ
กระบวนการ ให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ที่ตั้งไว้  
 กองแผนงาน สำนักงานอธิการบดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณเล่มนี้ นอกจากประโยชน์
ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่มีความสนใจที่จะศึกษาเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน รายละเอียด
ของกระบวนการต่าง ๆ มากขึ ้น และเป็นแนวทางหนึ ่งในการประชาสัมพันธ์เพื ่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัต ิงาน                        
ด้านงบประมาณ กองแผนงาน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หากมีข้อติชมหรือข้อเสนอแนะประการใด                        
ก็ขอรับไว้เพื่อแก้ไขปรับปรุงในครั้งต่อไป 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมาของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

1.1.1 ประวัติ ความเป็นมาของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (Ubon Ratchathani University) “ภูมิปัญญาแห่งภูมิภาคลุ ่มน้ำโขง”               
เป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาที่จัดตั้งในพื้นที่ของจังหวัดอุบลราชธานี ก่อตั้งเมื่อ พ.ศ. 2530 โดยจัดตั้งเป็น
วิทยาลัยอุบลราชธานี สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น และยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีในปี พ.ศ. 2533            
จากความพยายามที่จะให้มีมหาวิทยาลัยในจังหวัดอุบลราชธานี และทุกฝ่าย รวมทั้งประชาชนในจังหวัดและมี
จุดมุ่งหมายที่จะให้เป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาแห่งที่สองของภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
 มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปิดทำการเรียนการสอนครั้งแรกในปีการศึกษา 2531 ภายใต้ชื่อ “วิทยาลัย
อุบลราชธานี” โดยเปิดทำการสอน ในสาขาเกษตรศาสตร์และสาขาวิศวกรรมศาสตร์ มีนักศึกษารุ่นแรก จำนวน 67 คน 
ซึ่งฝากเรียนไว้ที่มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 ต่อมาในปีการศึกษา 2533 วิทยาลัยอุบลราชธานีได้ยกฐานะมาเป็นมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เมื่อวันที่ 
29 กรกฎาคม 2533 จึงได้ย้ายสถานที่จัดการศึกษาจากมหาวิทยาลัยขอนแก่นมาประจำ ณ สถานที่ตั ้งของ
มหาวิทยาลัยบริเวณกิโลเมตรที่ 10-11 ถนนวารินเดชอุดม ตำบลเมืองศรีไค อำเภอวารินชำราบ จังหวัดอุบลราชธานี 
บนเนื้อที่ประมาณ 5,228 ไร่ และเริ่มจัดการเรียนการสอนให้แก่นักศึกษาชั้นปีที่ 3 ของคณะเกษตรศาสตร์และคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ ซึ ่งได้ถือเอาวันที่ 30 กรกฎาคมของทุกปีเป็นวันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัย  แล้วในปี พ.ศ. 
2534 คณาจารย์และนักศึกษาทั้งหมด ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จึงได้ย้ายสถานที่ทำการเรียนการสอนจาก
มหาวิทยาลัยขอนแก่นมาประจำ ณ สถานที ่ต ั ้งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีโดยสมบูรณ์ โดยสภามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีได้แต่งตั้งให้รองศาสตราจารย์ ดร.สมจิตต์ ยอดเศรณี ดำรงตำแหน่งอธิการบดีเป็นคนแรก 
 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีหน่วยงานสำหรับจัดการเรียนการสอน ระดับคณะหรือเทียบเท่ารวม 
11 หน่วยงาน ได้แก่ คณะเกษตรศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะเภสัชศาสตร์ คณะศิลปศาสตร์  
คณะบริหารศาสตร์ คณะรัฐศาสตร์ คณะนิติศาสตร์ คณะศิลปประยุกต์และการออกแบบ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และ
การสาธารณสุข และคณะพยาบาลศาสตร์ และหน่วยงานที่สนับสนุนการดำเนินงาน ได้แก่ สำนักงานอธิการบดี และ
สำนักวิทยบริการ สำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย หน่วยงานวิสาหกิจ ประกอบด้วย สำนักบริหารทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ โรงพิมพ์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และสถานปฏิบัติการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
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 ตราสัญลักษณ์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเป็นรูปเจดีย์แบบล้านช้าง ซึ่งหมายถึง ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
ภายในมีดอกบัวหลวงประดิษฐานอยู่บนแท่นรองรับของเส้น 3 เส้น ด้านล่างของฐานมีคำว่า “มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี” 

 
 

1.1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ พันธกิจมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 ปรัชญา “มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีสร้างสติและปัญญาแก่สังคมบนพ้ืนฐานความพอเพียง” 
 วิสัยทัศน์ “มหาว ิทยาล ัยช ั ้นนำในอาเซ ียนที ่ม ุ ่ งเน ้นการพัฒนาคุณภาพชีว ิตและนว ัตกรรม ” 

Leading University in ASEAN Focusing on Transforming Life Quality and Innovations 
 อัตลักษณ์ สร้างสรรค์ สามัคคี สำนึกดีต่อสังคม 
 เอกลักษณ ์ ภูมิปัญญาแห่งภูมิภาคลุ่มน้ำโขง 

  พันธกิจ 1. สร้างบัณฑิตที่มีคุณภาพ มาตรฐาน มุ่งสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการและวิชาชีพ 
 ๒. สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่นำไปประยุกต์ใช้ประโยชน์เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิต

ของประชาชนในภาคตะวันออกเฉียงเหนือและภูมิภาคลุ่มน้ำโขง 
 ๓. บริการวิชาการอย่างมีส่วนร่วมเพื่อเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือและภูมิภาคลุ่มน้ำโขง 
 ๔. ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ สร้างความเข้าใจในวัฒนธรรมที่

หลากหลายของภูมิภาคลุ่มน้ำโขง 
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1.1.3 ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

 1. ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพอย่างโดดเด่นและพัฒนากำลังคนให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของโลก 
 2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมที่ตอบโจทย์ท้องถิ่น และพัฒนาสู่ระดับสากล 
 3. พัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนและยกระดับเศรษฐกิจของอีสานใต้ จากฐาน BCG 
 4. ยกระดับคุณภาพและสร้างมูลค่าให้แก่ภูมิปัญญาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 5. พัฒนามหาวิทยาลัยไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล 
 6. มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยน่าอยู่และเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
 7. บริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
 8. มหาวิทยาลัยมีเสถียรภาพทางการเงินเพื่อการจัดการศึกษาสู่ความยั่งยืน 
 9. บริหารองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
 

1.2 โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

              

         

      
                  

                
           

                
        

                                
     1.                       
     2.                     
     3.        
     4.            
     5.                          
     6.              
     7.                 
     8.                                
                                    
     1.                    
     2.                               
     3.                            
     4.                             

 
 
 
 
 
 

รองอธิการบดีฝ่ายต่างๆ ดังนี ้
1. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
2. รองอธิการบดีฝ่ายวิจยันวัตกรรมและบริการวิชาการ 
3. รองอธิการบดีฝ่ายบรหิาร 
4. รองอธิการบดีฝ่ายแผนและพัฒนาคณุภาพองค์กร 
5. รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่า   
    สัมพันธ ์
6. รองอธิการบดีฝ่ายบรหิารทรัพยากรมนุษย์ 
7. รองอธิการบดีบริหารกายภาพและสิง่แวดล้อม 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายต่างๆ ดงันี้ 
1. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายคลังและทรัพย์สนิ 
2. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายการศึกษานานาชาติ 
3. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
4. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการและมาตรฐาน 
    งานวิจยั 
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1.3 โครงสร้างหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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1.4 โครงสร้างสำนักงานอธิการบดี 
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1.5 วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของหน่วยงาน 
 

1.5.1 วิสัยทัศน์ของหน่วยงาน 

“องค์กรแห่งคุณภาพท่ีเป็นศูนย์กลางของข้อมูลและสารสนเทศ  
ด้านนโยบายและแผน เพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย” 
 

1.5.2 พันธกิจของหน่วยงาน 

1) อำนวย ประสาน ประมวล วิเคราะห์และจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
2) จัดทำและเสนอแนวทางการจัดสรรงบประมาณตามนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
3) วิเคราะห์และเสนอแนวทางเพื ่อประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายและการตัดสินใจของ

ผู้บริหาร 
4) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทำวิจัยสถาบัน 
5) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบาย และ

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
6) นำผลที่ได้จากการดำเนินงานและองค์ความรู้ที่ได้จากการศึกษาวิจัยไปสู่การปรับปรุงและพัฒนา

ระบบกระบวนการทำงาน โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่มีคุณภาพ 
 

1.5.3 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของหน่วยงาน 

 
 

อธิการบดี 
ผศ.ดร.ชุตินันท์ ประสิทธิ์ภูริปรีชา 

รองอธิการบดีฝ่ายแผนและพัฒนาคุณภาพองค์กร 

ดร.ฐิติเดช ลือตระกูล 

งานบริหารทั่วไป 

กองแผนงาน 

นายธีระศักดิ์  เชยีงแสน 

งานสารสนเทศและติดตามผล 

1) นางสุจิตร  ทรงสุคนธ์ 
2)  นายอุบล  ถานะ 1)  นางนิตยา  ศรีใส 

2)  นางสุรางคณา  แสนทวีสุข 
3)  นางสาวนันทวรรณ  มาติยะภักดิ 
4)  นางสาวพรนภา  มาตา 

งานนโยบาย ยุทธศาสตรแ์ละ

การงบประมาณ 

1)  นายศุภชัยโชติ  กองผ้าขาว 
2)  นางสาวสิรินทรา  พุฒจันทร์ 
3)  นางสาวเต็มศิริ  ชิดดีด์ิ 
4)  นางสาววิริญญา  ชูราษี 
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การแบ่งส่วนราชการภายในของกองแผนงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  
 

รองอธิการบดีฝ่ายแผนและพัฒนาคุณภาพองค์กร 

งานบริหารทั่วไป งานนโยบาย ยุทธศาสตร์และ

การงบประมาณ 

งานสารสนเทศและติดตามผล 

- บริหารและจัดการเอกสาร หนังสือ

รับเข้า – ส่งออก  

- เบิกจ่ายงบประมาณและพัสดุ 

- แผนและงบประมาณ 

- บริหารงานบุคคล 

- เลขานุการและการประชุมของกอง 

- ความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

- ประกันคุณภาพ 

- สารสนเทศ  

- กำหนดนโยบายการจัดทำแผนยุทธศาสตร์  

- ประสานการจัดทำแผนงานในระยะเวลาต่างๆ  

- การติดตามประเมินผลแผนงานในระยะเวลา

ต่างๆ  

- การจัดทำคำของบประมาณ 

- การบริหารงบประมาณ 

- การติดตามประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

- วิจัยสถาบัน 

- การจัดทำสารสนเทศและเอกสารเผยแพร่

ต่างๆ  

- การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  

- การประเมินประสิทธิภาพการดำเนินงาน

จากการใช้งบประมาณ (PART) 

-  การจัดทำรายงานประจำปีและเอกสาร

เผยแพร่ต่างๆ  

อธิการบดี 

กองแผนงาน 



 
 

 

1.6 กรอบอัตรากำลังของหน่วยงาน 

ในปัจจุบันกองแผนงานมีบุคลากรรวมทั้งสิ ้น 11 คน ประกอบด้วยข้าราชการสายสนับสนุน จำนวน 4 คน  
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณจำนวน 4 คน และพนักงานเงินรายได้ จำนวน 2 คน และลูกจ้างประจำ 1 คน 
และลูกจ้างเหมาจำนวน 1 คน โดยสามารถสรุปตามประเภทบุคลากร สายงาน และคุณวุฒิ ได้ดังนี้ 

สังกัด ข้าราชการ 
พนักงาน ลูกจ้าง 

รวมทั้งสิ้น 
งบประมาณ เงินรายได้ ประจำ จ้างเหมา 

ผู้อำนวยการกองแผนงาน 1     1 
งานสารสนเทศและติดตามผล  2 2   4 
งานนโยบาย ย ุทธศาสตร์
และการงบประมาณ 

2 2    4 

งานบริหารงานทั่วไป 1   1  2 
รวม 4 4 2 1  11 
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บทที่ 2  

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 

2.1 กฎหมายและแนวทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง มีดังนี้ 

2.1.1 ด้านการบริหารและจัดทำงบประมาณ 
1) หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศท่ีมีสัญญาจ้าง พ.ศ. 2546 
2) หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ พ.ศ. 2548 
3) ระเบียบการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ.2534 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 2) 
4) กฎกระทรวง กำหนดประเภท หรือขนาดของอาคาร และมาตรฐาน หลักเกณฑ์และวิธีการออกแบบอาคาร 2552 
5)  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
6)  ระเบียบทบวงมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 
7)  ระเบียบทบวงมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการจ้างผู้เกษียณอายุราชการ 
8) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
9)  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2561 
10)  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
11)  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 

2.1.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องด้านงบประมาณ 
๑) ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรีและระดับ

บัณฑิตศึกษาเป็นเงินทุนสำรองของมหาวิทยาลัย 
๒) ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 
๓) ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
๔) ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2560 
๕) ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
๖) ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

  

2.1.3 กฎระเบียบและเอกสารประกอบการทำงานด้านนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ 
๑) ประกาศ เรื่อง ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580)  
๒) พระราชบัญญัติ การจัดทำยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560  
๓) อัตราราคาต่อหน่วย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  
๔) เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฉบับเดือน มีนาคม 2562  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
๕) พระราชบัญญัติ แผนและขั้นตอนการดำเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560  
๖) พระราชบัญญัติ การบริหารส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา 

http://www.ubu.ac.th/web/files_up/17f2017031012162287.pdf
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๗) พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ี(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
๘) หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
10) ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ประจำปีงบประมาณ พ  .ศ .  2563 

  

2.1.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องด้านแผน 
1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยสถาบันสมทบ พ.ศ. 2540 
2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยองค์กรในกำกับมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2540 
3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการจัดระเบียบบริหารงานใน สถาบัน สำนัก ศูนย์ พ.ศ. 2540 
4) ข้อบังคบัมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2544 
5) ข้อบังคบัมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยโรงพิมพ์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2544 
6) ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยคณะรัฐศาสตร์ พ.ศ. 2549 
7) ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยคณะนิติศาสตร์ พ.ศ. 2549 
8) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการจัดระเบียบบริหารในสถาบัน สำนัก ศูนย์ แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
9) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2552 
10) ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  

พ.ศ. 2554 
11) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยสถานปฏิบัติการโรงแรมและการท่องเที่ยว พ.ศ. 2555 

 

2.1.5 กฎหมายและแนวทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 
1) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนในสถานอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5) กฎกระทรวงที่เก่ียวข้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
6) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
7) กฎกระทรวงกำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดย

วิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
8) หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณารายจ่ายประจำปี สำนักงบประมาณ พ.ศ. 2561 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
9) พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2562 

10) พระราชบัญญัติ สภานโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ พ.ศ. 2562 
11) พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 
 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/057/T_0054.PDF
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12)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2562 
13)  พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

 

2.2 ประโยชน์ที่ได้รับ 

 ใช้เป็นเครื่องมือในการกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน การวิเคราะห์ข้อมูล การควบคุม และติดตามการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อให้ครอบคลุมตามภารกิจของมหาวิทยาลัย ในการจัดทำแผนต่างๆ ให้มีความสอดคล้อง
และบูรณาการกัน ตามหลักธรรมาภิบาลให้มีการพัฒนาองค์กรที่ยั่งยืน 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/057/T_0105.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/057/T_0099.PDF


 
 

 

 

บทที่ 3  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3.1 ภาระงานการบริหารงบประมาณ 
3.1.1 การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ      

1) การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ทุกหมวดรายจ่ายยกเว้นหมวด 
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

2) การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ หมวดค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง 
3) การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ 
4) การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
 

3.1.2. การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม    
1) การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีท่ีเป็นรายรับประเภท เงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียม 

การศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 
2) การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีท่ีเป็นรายรับประเภทเงิน อุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุน 

ภายนอก ค่าบริการวิชาการ เงินทุนการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืน 
 

3.1.3 การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย  
3.1.4 การขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม 

3.1.5 ขั้นตอนการตั้งแผนงบประมาณรายจ่าย ในระบบ UBUFMIS 
ขั้นตอนการตั้งแผนงบประมาณรายจ่าย ในระบบแผนงบประมาณ พัสดุ การเงิน กองทุนโดยเกณฑ์พึง

รับ-พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ และระบบบัญชีต้นทุนกิจกรรมมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (UBUFMIS) ระบบวางแผน
งบประมาณ 

1) ระบบวางแผนงบประมาณโดยคณะ/สำนัก 
  2) ระบบวางแผนงบประมาณโดยกองแผนงาน 
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3.2 การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 

3.2.1 ทุกหมวดรายจ่ายยกเว้นหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

1) แผนผังการปฏิบัติงาน 

 



 
 

 

 

2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  ทุกหมวดรายจ่ายยกเว้นหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

1  
 

(1) คณะ/หน่วยงานเสนอ
เ ร ื ่ อ ง ข อ อ น ุ ม ั ต ิ โ อ น
งบประมาณรายจ่ายและการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร
ง บ ป ร ะ ม า ณ ม า ท ี ่ ก อ ง
แผนงาน 

ค ณ ะ /
หน่วยงาน 

(1) บันทึกข้อความจาก
คณะ/หน่วยงาน 
 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
ร า ย จ ่ า ย  แ ล ะ ก า ร
เปลี ่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
 
 
(3) รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 

(1 )  คณะ/
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
  
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ 
 
 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 

14 
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  ทุกหมวดรายจ่ายยกเว้นหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

2  (1) ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล ได้แก่ 
- เหตุผลความจำเป็นที ่ขอ
อน ุ ม ั ต ิ โ อนงบประมาณ
ร า ย จ ่ า ย แ ล ะ ก า ร
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร
งบประมาณ  
- จำนวนเงินที่ขออนุมัติโอน
งบประมาณรายจ่ายและการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร
ง บ ป ร ะม า ณ  ใ น บ ั น ทึ ก
ข้อความ  
- รายละเอียดการขออนุมัติ
โอนงบประมาณรายจ ่าย
แ ล ะ ก า ร เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
รายการงบประมาณ  
-  ร า ย ง า น ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณคงเหลือ 
       กรณีข ้อม ูลไม ่ครบถ้วน
หรือมีส่วนที่ต้องแก้ไข ประสาน
คณะ/หน่วยงานเพื ่อขอข้อมูล
เพิ่มเติม หรือส่งคืนคณะ/หน่วย 
เพื่อแก้ไข 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความจาก
คณะ/หน่วยงาน 
 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
ร า ย จ ่ า ย  แ ล ะ ก า ร
เปลี ่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
 
 
(3) รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1 )  คณะ/
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ 
 
 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  ทุกหมวดรายจ่ายยกเว้นหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(2) เกษ ียนหนังส ือเสนอ
ผู ้อำนวยการกองแผนงาน 
โดยสร ุปประเด ็นการขอ
อน ุม ั ต ิ โ อนงบประมาณ
ร า ย จ ่ า ย แ ล ะ ก า ร
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร
ง บ ป ร ะ ม า ณ  แ ล ะ ร ะ บุ
ระเบียบฯ หรือหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง  

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความจาก
คณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
ร า ย จ ่ า ย  แ ล ะ ก า ร
เปลี ่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
 
 
(3) รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 
 
(4) ระเบียบฯ ว่าด้วย
การเงินและทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2560 ข้อ 26 
(2) 

(1 )  คณะ/
หน ่ ว ย ง าน 
(2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
(4) ระเบ ียบฯ 
ว ่าด ้วยการเงิน
และทร ัพย ์สิน 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
26 (2) 

(1) บันทึกข้อความ 
 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทร ั พย ์ ส ิ น  พ . ศ . 
2560 ข้อ 26 (2)  

3  (1) ผู้อำนวยการกองแผนงาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบและ
ให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) และ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายแผน
และพัฒนาคุณภาพองค์กร
พิจารณา 
 

ผู้อำนวยการ
กองแผนงาน 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความจาก
คณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดการโอน
งบประมาณรายจ ่ าย 
และการเปล ี ่ยนแปลง
รายการงบประมาณ 

(1 )  คณะ/
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 

(1) บันทึกข้อความ 
 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่ า ย  และกา ร
เปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  ทุกหมวดรายจ่ายยกเว้นหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

       กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน
หร ือม ีส ่ วนท ี ่ ต ้ องแก ้ ไข                
กองแผนงานประสานคณะ/
หน่วยงานเพื่อข้อมูลเพ่ิมเติม 
หร ื อส ่ งค ื นคณะ /หน ่ ว ย               
เพ่ือแก้ไข  

(3) รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 
 

( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 

4  (1) รองอธิการบดีฝ่ายแผน
และพัฒนาคุณภาพองค์กร
พิจารณาให้ความเห็นชอบ
และให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
และเสนออธ ิการบด ี เ พ่ือ
พิจารณา 
    กรณีมีข้อเสนอแนะ กอง
แ ผ น ง า น แ จ ้ ง ค ณ ะ /
หน่วยงาน ดำเนินการ  
ตามข้อเสนอแนะ 

ร อ ง
อธ ิการบดี
ฝ ่ า ย แ ผ น
และพัฒนา
ค ุ ณ ภ า พ
องค์กรฝ่าย
งบประมาณ 
 
 

(1) บันทึกข้อความจาก
คณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
ร า ย จ ่ า ย  แ ล ะ ก า ร
เปลี ่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
 
 
(3) รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 

(1 )  คณะ/
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 

(1) บันทึกข้อความ 
 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 

5  
 

(1)  อธ ิการบด ีพ ิจารณา
อนุมัติหรือให้ข้อเสนอแนะ 
(ถ้ามี) 
      กรณ ีม ีข ้อเสนอแนะ 
กองแผนงานแจ ้ งคณะ/

อธิการบดี 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความจาก
คณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
ร า ย จ ่ า ย  แ ล ะ ก า ร

(1 )  คณะ/
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 

(1) บันทึกข้อความ 
 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  ทุกหมวดรายจ่ายยกเว้นหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

หน่วยงาน ดำเนินการตาม
ข้อเสนอแนะ 

เปลี ่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
 
 
(3) รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 
 

 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 

รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 

6  (1) โอนงบประมาณรายจ่าย
และเปลี ่ยนแปลงรายการ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ น ร ะ บ บ 
UBUFMIS ต า ม ผ ล ก า ร
พิจารณา 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความจาก
คณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
ร า ย จ ่ า ย  แ ล ะ ก า ร
เปลี ่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 
( 4 )  ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 
( 5 )  ข ั ้ น ต อ น ก า ร
ดำเน ินการในระบบ 
UBUFMIS 

(1 )  คณะ/
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
( 4 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
(5) ขั ้นตอนการ
ดำ เน ิ นก า ร ใน
ระบบ UBUFMIS 

(1) บันทึกข้อความ 
 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่าย และการ
เปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
 

(3) รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 
( 4 )  ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 
(5)  ข ั ้นตอนการ
ดำเนินการในระบบ 
UBUFMIS 
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  ทุกหมวดรายจ่ายยกเว้นหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

7  (1) สำเนาเรื่องที่ได้รับอนุมัติ 
แ ล ะ แ จ ้ ง เ ว ี ย น ค ณ ะ /
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง และ
กองคลัง เพื่อดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

เ จ ้ าหน ้ าที่
บร ิหารงาน
ทั่วไป 

(1) บันทึกข้อความจาก
คณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
ร า ย จ ่ า ย  แ ล ะ ก า ร
เปลี ่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 
( 4 )  ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 

(1 )  คณะ/
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
( 4)  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 

(1) บันทึกข้อความ 
 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่าย และการ
เปล ี ่ ยนแปลงราย 
การงบประมาณ 
(3) รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 
( 4 )  ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 

8  
 

(1) สรุปและบันทึกการโอน
งบประมาณรายจ่ายและการ 
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร
ง บ ป ร ะ ม า ณ  แ ล ะ เ ก็ บ
เอกสารเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลต่อไป 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความจาก
คณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดการโอน
งบประมาณรายจ ่ าย 
และการเปล ี ่ยนแปลง
รายการงบประมาณ 
 

(3) รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 
 
( 4 )  ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 

(1 )  คณะ/
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 

 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
( 4 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 

(1) บันทึกข้อความ 
 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่ า ย  และกา ร
เปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
( 4 )  ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 



                                                                                       20 
 

  

3) ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ UBUFMIS 

3.1) บันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ (ภายในหน่วยงาน): กรณีต้องการโอนงบประมาณเพ่ือ
ถัวเฉลี่ยภายใต้หมวดรายจ่ายเดียวกัน ซึ่งได้ตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายในส่วนผู้โอนและผู้รับโอนใน
ระบบ UBUFMIS ไว้เรียบร้อยแล้ว 

(๑) บันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ (ภายในหน่วยงาน): KKBGDT๒๓ 

 

 
ภาพที่ ๑ หน้าจอการเข้าสู่ฟังก์ชั่นบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ (ภายในหน่วยงาน) 

วัตถุประสงค์ เพื่อทำการบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ กรณีที่ตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายใน
ส่วนผู้โอนและผู้รับโอนในระบบ UBUFMIS ไว้เรียบร้อยแล้ว 

ผู้ใช้งาน เจ้าหน้าที่การเงินกองคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินของคณะ/หน่วยงาน หรืองานแผนของ
คณะ/หน่วยงาน (คณะ/หน่วยงาน พิจารณามอบอำนาจให้ดำเนินการ)/กองแผนงาน 

เอกสารที่ได้ KKBGOR๒๕ รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ    
ค่าเริ่มต้น วันที่โอน / ยืม / คืนเงิน 
การเข้าสู่
ฟังก์ชั่น 

หลังจากที่ login เข้าสู่ระบบ สามารถเข้าสู่ฟังก์ชั ่น กำหนดข้อมูลประเภทเรื่อง  โดย
ขั้นตอนดังนี้  
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี --->กลุ ่มงบประมาณ--->ระบบงบประมาณ--->รายการ
ประจำวัน--->โอน/ยืม/ คืน--->บันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ (ภายในหน่วยงาน) 
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เมื่อเข้าฟังก์ชั่นบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ (ภายในหน่วยงาน) จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
ภาพที่ ๒ หน้าจอบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ (ภายในหน่วยงาน) 

วิธีการใช้งาน เลือก Tab (“การโอน”) 
ส่วนของผู้โอน 

๑) เลขที่ใบโอนเงิน ระบบจะกำหนดให้โดยอัตโนมัติ  
๒) เลือกว่าเป็นการโอนระหว่างหน่วยงาน / โครงการย่อย  / หมวดรายจ่าย  
๓) กำหนดปีงบประมาณได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๔) กำหนดแหล่งเงินได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๕) กำหนดหน่วยงานได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๖) กำหนดกองทุน งาน  /โครงการ โครงการย่อย กิจกรรม งบรายจ่าย ได้โดย

กด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๗) ระบบจะแสดงวงเงินที่คงเหลือ ที่สามารถโอนได้ ดังนั้นผู้ใช้ต้องกรอกจำนวน

เงินโอน น้อยกว่าวงเงินคงเหลือ ระบบจึงจะทำการประมวลผลให้  
ส่วนของผู้รับโอน 

๑) กำหนดแหล่งเงินได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
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3.2) โอนเพื่อจัดซื้อ/เอนกประสงค์ (ยกเว้นครุภัณฑ์):  กรณีต้องการโอนงบประมาณเพื่อจัดซื้อ/
เอนกประสงค์ (ยกเว้นครุภัณฑ์) ซึ่งไม่ได้ตั ้งแผนงบประมาณรายจ่ายในส่วนผู้รับโอนในระบบ 
UBUFMIS  

(1) โอนเพื่อจัดซื้อ/เอนกประสงค์ (ยกเว้นครุภัณฑ์): KKBGT๓๓ 

๒) กำหนดหน่วยงานได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล  
๓) กำหนดกองทุน งาน  /ยโครงการ โครงการย่อย กิจกรรม งบรายจ่าย ได้โด

กด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
 กำหนดหมวดรายจ่ายได้โดยกด   หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล  
เมื่อต้องการดูรายการครุภัณฑ์ให้กด   เมื่อใส่ข้อมูลทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว 

จะทำการบันทึกให้กดปุ่ม    ระบบจะบันทึกข้อมูลทั้งหมดให้ แล้วคลิกปุ่มยืนยันการ

โอนข้อมูล และกดปุ่ม   เพื ่อบันทึกข้อมูลอีกครั ้ง เมื ่อต้องการดูรายงานให้กด 

 

วัตถุประสงค ์ เพื่อทำการบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ กรณีที่ยังไม่ได้ตั้งแผนงบประมาณ
รายจ่ายในส่วนผู้รับโอนไว้ในระบบ UBUFMIS  

ผู้ใช้งาน กองแผนงาน 
เอกสารที่ได้ KKBGOR๒๕ รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ    
ค่าเริ่มต้น วันที่โอน / ยืม / คืนเงิน 
การเข้าสู่ฟังก์ชั่น หลังจากที่ login เข้าสู่ระบบ  สามารถเข้าสู่ฟังก์ชั่น กำหนดข้อมูลประเภทเรื่อง  โดย

ขั้นตอนดังนี้  
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี--->กลุ่มงบประมาณ--->ระบบงบประมาณ--->รายการ
ประจำวัน--->โอน ยืม คืน--->โอนเพื่อจัดซื้อ/เอนกประสงค์ (ยกเว้นครุภัณฑ์) 
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ภาพที่ ๓ หน้าจอการเข้าสู่ฟังก์ชั่นโอนเพื่อจัดซื้อ/เอนกประสงค์ (ยกเว้นครุภัณฑ์) 
 

 
ภาพที่ ๔ หน้าจอบันทึกการโอน/ยืม/คืนเงินงบประมาณ (ภายในหน่วยงาน) 
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วิธีการใช้งาน เลือก Tab (“การโอน”)   
ส่วนของผู้โอน  

๑) เลขที่ใบโอนเงิน ระบบจะกำหนดให้โดยอัตโนมัติ  
๒) ระบุเรื่องของการโอนในแต่ละกรณี  

๓) กำหนดปีงบประมาณได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 

๔) กำหนดแหล่งงานได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๕) กำหนดหน่วยงานได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๖) กำหนดกองทุน งาน/โครงการ โครงการย่อย กิจกรรม งบรายจ่าย ได้โดยกด 

 หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๗) ระบบจะแสดงวงเงินที่คงเหลือ ที่สามารถโอนได้ ดังนั้นผู้ใช้ต้องกรอกจำนวน

เงินโอน น้อยกว่าวงเงินคงเหลือ ระบบจึงจะทำการประมวลผลให้  
ส่วนของผู้รับโอน  

๑) กำหนดแหล่งเงินไดโ้ดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 

๒) กำหนดหน่วยงานได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล  
๓) กำหนดกองทุน งาน/โครงการ โครงการย่อย กิจกรรม งบรายจ่าย ได้โดยกด 

 หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล  
 

กำหนดหมวดรายจ่ายได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพื่อเลือกข้อมูล  เมื่อใส่ข้อมูล

ทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว จะทำการบันทึกให้กดปุ่ม    ระบบจะบันทึกข้อมูลทั้งหมด

ให้ แล้วคลิกปุ่มยืนยันการโอนข้อมูล และกดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลอีกครั้ง เมื่อ

ต้องการดูรายงานให้กด  
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3.2.2 หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

1) แผนผังการปฏิบัติงาน 
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2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

1  
 

(1) คณะ/หน่วยงานเสนอเร ื ่อง     
ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่าย
และการเปล ี ่ ยนแปลงรายการ
งบประมาณมาที่กองแผนงาน 

ค ณ ะ /
หน่วยงาน 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 

(3) รายงานสรุป
ย อ ด
ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือ 

2  ( 1 )  ต ร ว จสอบความถ ู ก ต ้ อ ง
ครบถ้วนของข้อมูล ได้แก่ 
- เหตุผลความจำเป็นที่ขออนุมัติ
โอนงบประมาณรายจ่ายและการ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  

นักว ิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่าย และ
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

-  จำนวน เ ง ิ นที่ ขออน ุ ม ั ต ิ โ อน
งบประมาณรายจ ่ ายและการ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  
ในบันทึกข้อความ  
- รายละเอียดการขออนุมัติโอน
งบประมาณรายจ ่ ายและการ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  
- รายงานสร ุปยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
- แบบรูปและราคากลางสิ่งก่อสร้าง 
(กรณีเป็นสิ่งก่อสร้างรายการใหม่) 
        กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมี
ส่วนที ่ต ้องแก้ไข ประสานคณะ/
หน่วยงานเพื่อข้อมูลเพิ่มเติม หรือ
ส่งคืนคณะ/หน่วย เพ่ือแก้ไข 
( 2 )  เ ก ษ ี ย น ห น ั ง ส ื อ เ ส น อ
ผู้อำนวยการกองแผนงาน โดยสรุป
ป ร ะ เ ด ็ น ก า ร ข อ อ น ุ ม ั ต ิ โ อ น
งบประมาณรายจ ่ ายและการ
เปลี ่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
และระบุระเบียบฯ หรือหลักเกณฑ์
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักว ิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 
 
 
 
 

เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง

 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 

ก า ร
เปล ี ่ ยนแปลง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ย อ ด
ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือ 
 
 
 
 
 
( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่าย และ
ก า ร
เปล ี ่ ยนแปลง
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

 
 

ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทร ั พย ์ ส ิ น  พ . ศ . 
2560 ข้อ 26 (3) 

 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
(4) ระเบียบ
ฯ  ว ่ า ด ้ ว ย
การเงินและ
ท ร ั พ ย ์ สิ น 
พ.ศ. 2560 
ข้อ 26 (3) 

ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

(4) ระเบ ียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทร ัพย ์สิน 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
26 (3) 
 

3  (1) ผ ู ้อำนวยการกองแผนงาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบและให้
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) และเสนอ  รอง
อธ ิการบด ีฝ ่ายแผนและพ ัฒนา
คุณภาพองค์กร พิจารณา 
      กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมี
ส ่วนท ี ่ต ้องแก ้ ไข กองแผนงาน
ประสานคณะ/หน่วยงานเพื่อข้อมูล
เพิ ่มเติม หรือส่งคืนคณะ/หน่วย 
เพ่ือแก้ไข  

ผู ้อำนวยการ
กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่าย และ
ก า ร
เปล ี ่ ยนแปลง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 

(3) รายงานสรุป
ย อ ด
ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือ 

4  (1) รองอธิการบดีฝ ่ายแผนและ
พัฒนาคุณภาพองค์กร พิจารณาให้
ความเห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ 
(ถ ้าม ี) และเสนออธ ิการบดีเ พ่ือ
พิจารณา 
      กรณ ีม ี ข ้ อ เสนอแนะ กอง
แผนงานแจ ้ งคณะ/หน ่ วยงาน 
ดำเนินการ ตามข้อเสนอแนะ 

รองอธิการบดี
ฝ ่ายแผนและ
พ ั ฒ น า
ค ุ ณ ภ า พ
องค์กร  
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่าย และ
ก า ร
เปล ี ่ ยนแปลง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ย อ ด
ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือ 
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

5  

 

(1) กรณีวงเงินต่อหน่วยต่ำกว่าสอง
ล้านบาท เสนออธิการบดีพิจารณา
พ ิ จ า ร ณ า อ น ุ ม ั ต ิ  แ ล ะ ใ ห้
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
        ก ร ณ ี ม ี ข ้ อ เ ส น อ แ น ะ                   
กองแผนงานแจ้งคณะ/หน่วยงาน 
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

อธิการบดี 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 

6 

 
 
 
 

(1) กรณีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่สอง
ล ้านบาทถึงห ้าล ้านบาท เสนอ
อธ ิ ก า รบด ี พ ิ จ า รณา ให ้ ค วาม
เ ห ็ น ช อ บ เ ส น อ ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
และให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
        ก ร ณ ี ม ี ข ้ อ เ ส น อ แ น ะ                    
กองแผนงานแจ้งคณะ/หน่วยงาน 
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

อธิการบดี 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 

(3) รายงานสรุป
ย อ ด
ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือ 

7  (1) จ ัดทำระเบียบวาระเสนอที่
ประช ุมคณะกรรมการบร ิหาร
มหาว ิ ทยาล ั ย ให ้ เ ป ็ น ไป ต า ม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

นักว ิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ระเบียบวาระ
เ ส น อ ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 
 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
(4) เลขานุ  
ก า ร ค ณ ะ
กรรม 
การบร ิหาร
มหาวิทยา 
ลัย 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่ า ย  และ
การเปลี่ยนแปลง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

( 4 )  ร ะ เ บ ี ยบ
ว า ร ะ เ ส น อ ที่
ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ
บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

8  
 

(1) ที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติหรือให้
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
     กรณ ีม ี ข ้ อ เสนอแนะ กอง
แผนงานแจ ้ งคณะ/หน ่ วยงาน 
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ
บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) ระเบ ียบวาระ
เ ส น อ ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 
 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
 
 (2) เลขานุ 
ก า ร ค ณ ะ
กรรม 
การบร ิหาร
มหาวิทยา 
ลัย 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) ร ะ เ บ ี ย บ
ว า ร ะ เ ส น อ ที่
ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ
บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 
 
 

9  (1) กรณีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่ห้า
ล ้านบาทขึ ้นไป เสนอที ่ประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา  
(2) จ ัดทำระเบียบวาระเสนอที่
ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาว ิ ทยาล ั ย ให ้ เ ป ็ น ไป ต า ม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

นักว ิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่าย และ
ก า ร
เปล ี ่ ยนแปลง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ระเบียบวาระ
เ ส น อ ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 
 

( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
(4 )  เลขานุ  
ก า ร ค ณ ะ
กรรม 
การสภามหา
วิทยา 
ลัย 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
( 4 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ว า ร ะ เ ส น อ ท่ี
ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ
ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

10  (1) กรณีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่ห้า
ล ้านบาทขึ ้นไป เสนอที ่ประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย
พ ิจารณา และให ้ข ้อเสนอแนะ        
(ถ้ามี) 
        ก ร ณ ี ม ี ข ้ อ เ ส น อ แ น ะ                  
กองแผนงานแจ้งคณะ/หน่วยงาน 
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

อธิการบดี 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่าย และ
ก า ร
เปล ี ่ ยนแปลง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

11  (1) โอนงบประมาณรายจ่ายและ
เปลี ่ยนแปลงรายการงบประมาณ
ในระบบ UBUFMIS ตามผลการ
พิจารณา 

นักว ิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 
(5)  ข ั ้นตอนการ
ดำเนินการในระบบ 
UBUFMIS 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
( 4 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
(5) ขั ้นตอน
ก า ร
ดำเน ินการ
ใ น ร ะ บ บ 
UBUFMIS 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่ า ย  และ
การเปลี่ยนแปลง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 

(3) รายงานสรุป
ย อ ด
ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือ 
(4) ใบโอนเงิน
งบประมาณ 
(5) ขั้นตอนการ
ดำเน ินการใน
ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
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ขั้นตอนการโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

12  (1) สำเนาเรื่องที่ได้รับอนุมัติ และ
แจ้งเวียนคณะ/หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง และกองคลัง เพื่อดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

เ จ ้ า ห น ้ า ที่
บ ร ิ ห า ร ง า น
ทั่วไป 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่าย และการ
เปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 

 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 

13  (1 )  สร ุ ปและบ ันท ึ กกา ร โ อน
งบประมาณรายจ่ายและการ 
เปลี ่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
และเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เพื ่อใช้
เป็นข้อมูลต่อไป 

นักว ิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข ้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่ า ย  และกา ร
เปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
 
(3) รายงานสรุปยอด
งบประมาณคงเหลือ 
 
(4) ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
( 4 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2) รายละเอียดการ
โ อนงบประมาณ
รายจ ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
รายการงบประมาณ 
 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 
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3) ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ UBUFMIS 

(๑) โอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ (เพ่ือตั้งงบรายจ่ายใหม่) : CCBGDT๕๔ 
เป็นขั้นตอนที่ใช้สำหรับโอนงบประมาณรายจ่าย และเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย               

ในหมวดครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงค์ เพ่ือทำการโอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง กรณีท่ียังไม่ได้ตั้งแผน
งบประมาณรายจ่ายในส่วนผู้รับโอนไว้ในระบบ UBUFMIS  

ผู้ใช้งาน กองแผนงาน 
เอกสารที่ได้ KKBGOR๒๕ รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ    
ค่าเริ่มต้น วันที่โอน / ยืม / คืนเงิน  
ก า ร เ ข ้ า สู่
ฟังก์ชั่น 

หลังจากที่ login เข้าสู่ระบบ  สามารถเข้าสู่ฟังก์ชั ่น กำหนดข้อมูลประเภทเรื่อง  โดย
ขั้นตอนดังนี้  
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  --->กลุ ่มงบประมาณ --->ระบบงบประมาณ --->รายการ
ประจำวัน --->โอน ยืม คืน ---> โอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ (เพื่อตั้งงบประมาณ
ใหม่) 
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ภาพที่ 5 หน้าจอการเข้าสู่ฟังก์ชั่นโอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ ที่ดินสิ่งก่อสร้าง (เพ่ือตั้งงบรายจ่ายใหม่) 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 หน้าจอโอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ ที่ดินสิ่งก่อสร้าง (เพ่ือตั้งงบรายจ่ายใหม่) 
 

วิธีการใช้งาน เลือก Tab (“การโอน”) 
ส่วนของผู้โอน 

๑) เลขที่ใบโอนเงิน ระบบจะกำหนดให้โดยอัตโนมัติ  
๒) เลือกว่าเป็นการโอนระหว่างหน่วยงาน / โครงการย่อย  / หมวดรายจ่าย  
๓) กำหนดปีงบประมาณได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
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๔) กำหนดแหล่งเงินได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๕) กำหนดหน่วยงานได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๖) กำหนดกองทุน งาน /โครงการ โครงการย่อย กิจกรรม งบรายจ่าย ได้โดยกด 

 หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๗) ระบบจะแสดงวงเงินที่คงเหลือ ที่สามารถโอนได้ ดังนั้นผู้ใช้ต้องกรอกจำนวน

เงินโอน น้อยกว่าวงเงินคงเหลือ ระบบจึงจะทำการประมวลผลให้  
ส่วนของผู้รับโอน 

๑) กำหนดแหล่งเงินได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๒) กำหนดหน่วยงานได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล  
๓) กำหนดกองทุน งาน /โครงการ โครงการย่อย กิจกรรม งบรายจ่าย ได้โดยกด  

 หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
 กำหนดหมวดรายจ่ายได้โดยกด   หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล  
เมื่อต้องการดูรายการครุภัณฑ์ให้กด   เมื่อใส่ข้อมูลทุกอย่างเรียบร้อย

แล้ว จะทำการบันทึกให้กดปุ่ม    ระบบจะบันทึกข้อมูลทั้งหมดให้ แล้วคลิกปุ่ม

ยืนยันการโอนข้อมูล และกดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลอีกครั้ง เมื่อต้องการดูรายงาน
ให้กด    
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3.2.3 หมวดครุภัณฑ์    

1) แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



40 
 

 

 

41 
40 

2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

1  
 

(1) คณะ/หน่วยงานเสนอเรื่องขอ
อนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายและ
ก า ร เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร
งบประมาณมาที่กองแผนงาน 

ค ณ ะ /
หน่วยงาน 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 

2  
 
 

( 1 )  ต ร ว จสอบคว ามถ ู ก ต ้ อ ง
ครบถ้วนของข้อมูล ได้แก่ 
- เหตุผลความจำเป็นที ่ขออนุมัติ
โอนงบประมาณรายจ่ายและการ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่าย และการ
เปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2) รายละเอียดการ
โ อน งบ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
รายการงบประมาณ 
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การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

-  จำนวนเง ินท ี ่ ขออน ุม ั ต ิ โอน
งบประมาณรายจ ่ ายและการ
เปลี ่ยนแปลงรายการงบประมาณ
ในบันทึกข้อความ  
- รายละเอ ียดการขออน ุม ัต ิ โอน
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ ่ า ย แ ล ะ ก า ร
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  
-  รายงานสร ุปยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
- ใบเสนอราคาและคุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ 
     กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมี
ส่วนที ่ต ้องแก้ไข ประสานคณะ/
หน่วยงานเพื่อข้อมูลเพิ่มเติม หรือ
ส่งคืนคณะ/หน่วย เพ่ือแก้ไข 
(2) จัดทำรายงานสรุปข้อมูลเปรียบ 
เทียบราคาครุภัณฑ์ที่คณะ/หน่วย 
งานเสนอ กับเกณฑ์ราคากลาง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ใบเสนอราคา 
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 
 

 
(1) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่ า ย  และกา ร
เปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
( 2 )  บ ั ญ ช ี ร า ค า
มาตรฐานครุภัณฑ์ 
 
 
(3) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 

( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
(4) ร้านค้าผู้
จำหน่าย 
 
 
 
 
 

( 1 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 

 
(2) เว ็บไซต์
ส ำ นั ก
งบประมาณ 
 
 

(3) ร้านค้าผู้
จำหน่าย 
 

 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ใบเสนอราคา 
ไ ม ่ ต ่ ำ ก ว ่ า  2 
ร ้ า น ค ้ า แ ล ะ
ค ุ ณ ล ั ก ษ ณ ะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 
 

(1) รายละเอียดการ
โ อน งบ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
รายการงบประมาณ 
(2) รายงานสรุปข้อมูล
เ ป ร ี ย บ เ ท ี ย บ ร า ค า
ค ร ุ ภ ั ณ ฑ ์ ท ี ่ ค ณ ะ /
หน ่วยงานเสนอ กับ
เกณฑ์ราคากลาง 
(3) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ์ 



                                                                                       ๔๒ 
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การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

 

(3) เกษียนหนังสือเสนอผู ้อำนวย 
การกองแผนงาน โดยสรุปประเด็น
การขออนุมัติโอนงบประมาณราย 
จ่ายและการเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ และระบุระเบียบฯ 
หรือหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่ายและการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
( 4 )  บ ั ญ ช ี ร า ค า
มาตรฐานครุภัณฑ์ 
 
 
 
(5) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน  
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
(4) เว็บไซต์
ส ำ นั ก
งบประมาณ 
 

 
(5) ร้านค้าผู้
จำหน่าย 
 
 

 ( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4 )  ร ายงานสรุป
ข้อมูลเปรียบเทียบ
ร าค าคร ุ ภ ัณฑ ์ ที่
คณะ /หน ่ ว ย ง าน
เ ส น อ  ก ั บ เ กณฑ์
ราคากลาง 
5) ใบเสนอราคาไม่
ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ์ 



                                                                                       ๔๓ 
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การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(6) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทร ั พย ์ ส ิ น  พ . ศ . 
2560 ข้อ 26 (2) 

(6) ระเบียบ
ฯ  ว ่ า ด ้ ว ย
การเงินและ
ท ร ั พ ย ์ สิ น 
พ.ศ. 2560 
ข้อ 26 (2) 

(6) ระเบียบฯ ว่า
ด้วยการเงินและ
ทร ัพย ์ส ิน พ.ศ. 
2560 ข ้อ 26 
(2) 

3  (1) ผ ู ้อำนวยการกองแผนงาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบและให้
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) และเสนอรอง
อธ ิการบด ีฝ ่ายแผนและพัฒนา
คุณภาพองค์กรพิจารณา 
       กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมี
ส ่วนท ี ่ต ้องแก ้ไข กองแผนงาน
ประสานคณะ/หน่วยงานเพื่อข้อมูล
เพิ ่มเติม หรือส่งคืนคณะ/หน่วย 
เพ่ือแก้ไข  

ผู้อำนวยการ
กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
( 4 )  บ ั ญ ช ี ร า ค า
มาตรฐานครุภัณฑ์ 
 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
(4) เว็บไซต์
ส ำ นั ก
งบประมาณ 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4) รายงานสรุป
ข ้ อ มู ล
เปรียบเทียบราคา



                                                                                       ๔๔ 
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การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

 
 
 
 
(5) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์ 

 
 
 
 
 (5) ร้านค้า
ผู้จำหน่าย 
 
 

ครุภัณฑ์ที ่คณะ/
หน ่วยงานเสนอ 
ก ับ เกณฑ ์ ราคา
กลาง 
(5) ใบเสนอราคา
ไ ม ่ ต ่ ำ ก ว ่ า  2 
ร ้ า น ค ้ า แ ล ะ
ค ุ ณ ล ั ก ษ ณ ะ
เฉพาะครุภัณฑ ์

4  (1) รองอธิการบดีฝ ่ายแผนและ
พัฒนาคุณภาพองค์กร พิจารณาให้
ความเห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ 
(ถ ้าม ี) และเสนออธ ิการบดีเพ่ือ
พิจารณา 

กรณ ี ม ี ข ้ อ เ สนอแนะ  กอง
แผนงานแจ ้ งคณะ/หน ่วยงาน 
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

ร อ ง
อธ ิ ก า รบดี
ฝ ่ า ย แ ผ น
และพัฒนา
ค ุ ณ ภ า พ
องค์กร  
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่ า ย  และกา ร
เปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
( 4 )  บ ั ญ ช ี ร า ค า
มาตรฐานครุภัณฑ์ 
 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
(4) เว็บไซต์
ส ำ นั ก
งบประมาณ 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) รายละเอียดการ
โ อน งบ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
รายการงบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4) รายงานสรุป
ข ้ อ มู ล
เปรียบเทียบราคา
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การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

 
 
 
 
(5) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์

  
 
 
 
(5) ร้านค้าผู้
จำหน่าย 
 

ครุภัณฑ์ที ่คณะ/
หน ่วยงานเสนอ 
ก ับ เกณฑ ์ ราคา
กลาง 
(5) ใบเสนอราคา
ไ ม ่ ต ่ ำ ก ว ่ า  2 
ร ้ า น ค ้ า แ ล ะ
ค ุ ณ ล ั ก ษ ณ ะ
เฉพาะครุภัณฑ ์

5  
 

(1) อธิการบดีพิจารณาอนุมัติหรือ
ให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
      กรณ ีม ี ข ้ อ เสนอแนะ กอง
แผนงานแจ้งคณะ/หน่วยงาน  
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

อธิการบดี 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จากหน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 



                                                                                       ๔๖ 
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การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

( 4 )  บ ั ญ ช ี ร า ค า
มาตรฐานครุภัณฑ์ 
 
 
 
 

(5) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์

(4) เว็บไซต์
ส ำ นั ก
งบประมาณ 
 
 
 

 (5) ร ้านค้า
ผู้จำหน่าย 
 

(4) รายงานสรุป
ข้อมูลเปรียบเทียบ
ราคาคร ุภ ัณฑ ์ที่
คณะ/หน ่วยงาน
เสนอ ก ับ เกณฑ์
ราคากลาง 
(5) ใบเสนอราคา
ไ ม ่ ต ่ ำ ก ว ่ า  2 
ร ้ า น ค ้ า แ ล ะ
ค ุ ณ ล ั ก ษ ณ ะ
เฉพาะครุภัณฑ ์

6  
 

(1) โอนงบประมาณรายจ่ายและ
เปลี ่ยนแปลงรายการงบประมาณ
ในระบบ UBUFMIS ตามผลการ
พิจารณา 
 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 



                                                                                       ๔๗ 
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การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

( 4 )  ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 
( 5 )  บ ั ญ ช ี ร า ค า
มาตรฐานครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
(6)  ข ั ้นตอนการ
ดำเนินการในระบบ 
UBUFMIS 

( 4 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
(5) เว็บไซต์
ส ำ นั ก
งบประมาณ 
 
 
 
(6) ขั้นตอนการ
ดำเน ินการใน
ร ะ บ บ 
UBUFMIS 

(4 )  ใบ โอน เ งิน
งบประมาณ 
(5) รายงานสรุป
ข้อมูลเปรียบเทียบ
ราคาคร ุภ ัณฑ์ ท่ี
คณะ/หน ่วยงาน
เสนอ ก ับเกณฑ์
ราคากลาง 
(6) ขั ้นตอนการ
ด ำ เ น ิ น ก า ร ใ น
ระบบ UBUFMIS 

7 

 

(1) สำเนาเรื่องที่ได้รับอนุมัติ และ
แจ้งเวียนคณะ/หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง และกองคลัง เพื่อดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

เ จ ้ าหน ้ าที่
บร ิหารงาน
ทั่วไป 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 

                                            /
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การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
( 4 )  ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 
( 5 )  บ ั ญ ช ี ร า ค า
มาตรฐานครุภัณฑ์ 
 
 
 
 

(6) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์

( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
( 4 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
(5) เว็บไซต์
ส ำ นั ก
งบประมาณ 
 
 
 

(6) ร้านค้าผู้
จำหน่าย 
 
 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4 )  ใบ โอน เ งิน
งบประมาณ 
(5) รายงานสรุป
ข้อมูลเปรียบเทียบ
ราคาคร ุภ ัณฑ ์ที่
คณะ/หน ่วยงาน
เสนอ ก ับ เกณฑ์
ราคากลาง 
(6) ใบเสนอราคา
ไ ม ่ ต ่ ำ ก ว ่ า  2 
ร ้ า น ค ้ า แ ล ะ
คุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ ์

8  (1) เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลต่อไป 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จากหน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง

(1 )  คณะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2) รายละเอียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง



                                                                                       ๔๙ 
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การโอนงบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
( 4 )  ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 
( 5 )  บ ั ญ ช ี ร า ค า
มาตรฐานครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
(6) ใบเสนอราคาไม่
ต ่ำกว่า 2 ร ้านค้า
และค ุณล ั กษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์

 
 
( 3 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
 
( 4 )  ร ะบบ 
UBUFMIS 
(5) เว็บไซต์
ส ำ นั ก
งบประมาณ 
 
 
 
 
(6) ร้านค้าผู้
จำหน่าย 
 

ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4 )  ใบ โอน เ งิน
งบประมาณ 
(5) รายงานสรุ ป
ข้อมูลเปรียบเทียบ
ราคาคร ุภ ัณฑ ์ที่
คณะ/หน ่ วยงาน
เสนอ กับเกณฑ์ราคา
กลาง  
 

(6) ใบเสนอราคา
ไ ม ่ ต ่ ำ ก ว ่ า  2 
ร ้ า น ค ้ า แ ล ะ
ค ุ ณ ล ั ก ษ ณ ะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
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3) ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ UBUFMIS 

(๑) โอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ (เพ่ือตั้งงบรายจ่ายใหม่) : CCBGDT๕๔  
เป็นขั้นตอนท่ีใช้สำหรับโอนงบประมาณรายจ่าย และเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย ใน

หมวดครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
 

 

ภาพที่ 7 หน้าจอการเข้าสู่ฟังก์ชั่นโอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ (เพ่ือตั้งงบรายจ่ายใหม่) 

 

วัตถุประสงค ์ เพื่อทำการโอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ กรณีที่ยังไม่ได้ตั้งแผนงบประมาณรายจา่ย
ในส่วนผู้รับโอนไว้ในระบบ UBUFMIS  

ผู้ใช้งาน กองแผนงาน 
เอกสารที่ได้ KKBGOR๒๕ รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ    
ค่าเริ่มต้น วันที่โอน / ยืม / คืนเงิน 
การเข้าสู่
ฟังก์ชั่น 

หลังจากที่ login เข้าสู่ระบบ  สามารถเข้าสู่ฟังก์ชั ่น กำหนดข้อมูลประเภทเรื่อง  โดย
ขั้นตอนดังนี้  
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี --->กลุ ่มงบประมาณ--->ระบบงบประมาณ--->รายการ
ประจำวัน--->โอน ยืม คืน--->โอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ (เพ่ือตั้งงบรายจ่ายใหม่) 
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ภาพที ่8 หน้าจอโอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ (เพ่ือตั้งงบรายจ่ายใหม่) 

วิธีการใช้งาน เลือก Tab (“การโอน”) 
ส่วนของผู้โอน 

๑) เลขที่ใบโอนเงิน ระบบจะกำหนดให้โดยอัตโนมัติ  
๒) เลือกว่าเป็นการโอนระหว่างหน่วยงาน / โครงการย่อย / หมวดรายจ่าย  
๓) กำหนดปีงบประมาณได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๔) กำหนดแหล่งเงินได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๕) กำหนดหน่วยงานได้โดยกด  หรือดบัเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๖) กำหนดกองทุน งาน/โครงการ โครงการย่อย กิจกรรม งบรายจ่าย ได้โดยกด 

 หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๗) ระบบจะแสดงวงเงินที่คงเหลือ ที่สามารถโอนได้ ดังนั้นผู้ใช้ต้องกรอกจำนวน

เงินโอน น้อยกว่าวงเงินคงเหลือ ระบบจึงจะทำการประมวลผลให้  
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ส่วนของผู้รับโอน 

๑) กำหนดแหล่งเงินได้โดยกด   หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๒) กำหนดหน่วยงานได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล  
๓) กำหนดกองทุน งาน/โครงการ โครงการย่อย กิจกรรม งบรายจ่าย ได้โดยกด 

 หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 

 กำหนดหมวดรายจ่ายได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล  
เมื่อต้องการดูรายการครุภัณฑ์ให้กด   เมื่อใส่ข้อมูลทุกอย่างเรียบร้อย

แล้ว จะทำการบันทึกให้กดปุ่ม    ระบบจะบันทึกข้อมูลทั้งหมดให้ แล้วคลิกปุ่ม

ยืนยันการโอนข้อมูล และกดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลอีกครั้ง เมื่อต้องการดูรายงาน
ให้กด    
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3.2.4 หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 

1) แผนผังการปฏิบัติงาน 

 



54 
 

 

 

55 
56 
54 

2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

1  

 
(1) คณะ/หน่วยงาน เสนอเรื ่อง
ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่าย 
แ ล ะ เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร
งบประมาณรายจ่าย ครุภ ัณฑ์
เ ทค โน โลย ี ส า รสน เทศมาที่              
กองแผนงาน  

ค ณ ะ /
หน่วยงาน 

 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4 )  ร ้ านค ้ าผู้
จำหน่าย 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
( 2 ) 
รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
งบประมาณ
รายจ่าย และ
ก า ร
เปลี ่ยนแปลง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ใบเสนอไม่ต่ำ
กว่า 2 ร้านค้าและ
คุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ 
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การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

2  

 

(1 )  ตรวจสอบความถ ูกต ้อง
ครบถ้วนของข้อมูล ได้แก่ 
- เหตุผลความจำเป็นที่ขออนุมัติ
โอนงบประมาณรายจ่ายและการ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  
-  จำนวนเง ินที่ ขออน ุม ัต ิ โอน
งบประมาณรายจ ่ายและการ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
ในบันทึกข้อความ  
- รายละเอียดการขออนุมัติโอน
งบประมาณรายจ ่ายและการ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  
- รายงานสรุปยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
- ใบเสนอราคาและคุณลักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
      กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมี
ส่วนที่ต้องแก้ไข ประสานคณะ/
หน่วยงานเพื่อข้อมูลเพ่ิมเติม หรือ
ส่งคืนคณะ/หน่วย เพ่ือแก้ไข 
 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข ้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 
 
 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) ร ้านค้าผู้
จำหน่าย 
 
 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
( 2 ) 
รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
งบประมาณ
รายจ่าย และ
ก า ร
เปลี ่ยนแปลง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4)  ใบเสนอ
ราคาไม่ต่ำกว่า 
2 ร้านค้าและ
ค ุณล ั กษณะ
เ ฉ พ า ะ
ครุภัณฑ ์
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การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(2) เกษียนหนังสือเสนอผู้อำนวย 
ก า ร ก อ ง แ ผ น ง า น  โ ด ย ส รุ ป
ประ เด ็ นการขออน ุ ม ั ต ิ โ อน
งบประมาณราย จ ่ายและการ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
แ ล ะ ร ะ บ ุ ร ะ เ บ ี ย บ ฯ  ห รื อ
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

 
 
(1) บันทึกข ้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่ายและการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 
 

 
 
1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) ร ้านค้าผู้
จำหน่าย 
  
 
 
 

 
 
 ( 1 )  บ ั นทึ ก
ข้อความ 
( 2 )  ร า ย 
ละเอ ียดการ
โ อ น ง บ 
ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และ
กา ร เปล ี ่ ย น 
แปลงรายการ
งบประมาณ 
(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4)  ใบเสนอ
ราคาไม่ต่ำกว่า 
2 ร้านค้าและ
ค ุณล ั กษณะ
เ ฉ พ า ะ
ครุภัณฑ ์



                                                                                       ๕๗ 
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การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(5) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทร ั พย ์ ส ิ น  พ . ศ . 
2560 ข้อ 26 (2) 
 
(6 )  รายงานการ
ประชุมคณะกรรม 
การบร ิ ห า ร และ
พ ั ฒ น า ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธานี 

(5) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ.  2560 
ข้อ 26 (2) 
 ( 6 ) 
เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรมกา
รบริหารและ
พัฒนาระบบ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  

(5) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ.  2560 
ข้อ 26 (2) 
 (6) รายงาน
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
แ ล ะ พ ั ฒ น า
ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

3  (1) ผ ู ้อำนวยการกองแผนงาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบและให้
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) และเสนอ
รองอธ ิการบด ีฝ ่ ายแผนและ
พัฒนาคุณภาพองค์กรพิจารณา 
       กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือ
มีส่วนที่ต้องแก้ไข กองแผนงาน
ประสานคณะ/หน ่วยงานเพ่ือ

ผู้อำนวยการ
กองแผนงาน 

 (1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดการ
โ อ น ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่ า ยและกา ร
เปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
 

 ( 1 )  บ ั นทึ ก
ข้อความ 
( 2 )  ร า ย 
ละเอียดการโอน
งบ  ป ร ะ มาณ
รายจ ่ าย และ
ก า ร เ ป ล ี ่ ย น 
แปลงรายการ
งบประมาณ 



                                                                                       ๕๘ 
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การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

ข้อมูลเพิ่มเติม หรือส่งคืนคณะ/
หน่วย เพื่อแก้ไข 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 
 
(5) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทร ั พย ์ ส ิ น  พ . ศ . 
2560 ข้อ 26 (2) 
 
( 6 )  ร า ย ง า น ก า ร
ประชุมคณะกรรม 
การบริหารและพัฒนา
ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธาน ี

( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) ร ้านค้าผู้
จำหน่าย 
  
 
 
 
(5) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ.  2560 
ข้อ 26 (2)  
(6) เลขานุการ
คณะกรรมการ
บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
พ ั ฒน า ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาว ิทยาลั ย
อุบลราชธานี 

(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4)  ใบเสนอ
ราคาไม่ต่ำกว่า 
2 ร้านค้าและ
ค ุณล ั กษณะ
เ ฉ พ า ะ
ครุภัณฑ ์
(5) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ.  2560 
ข้อ 26 (2) (6) 
ร า ย ง า น ก า ร
ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ
กรรม 
การบริหารและ
พ ั ฒ น า ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาว ิ ทย าลั ย
อุบลราชธาน ี



                                                                                       ๕๙ 
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การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

4  (1) รองอธิการบดีฝ่ายแผนและ
พัฒนาคุณภาพองค์กร พิจารณา
ใ ห ้ ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ แ ล ะ ใ ห้
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) และส่งไปที่
ฝ ่ า ย เ ล ข า น ุ ก า ร ค ณ ะ
กรรมการบร ิหารและพ ัฒนา
ระบบสารสนเทศฯ พิจารณา 

       กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือ
มีส่วนที่ต้องแก้ไข กองแผนงาน
ประสานคณะ/หน ่วยงานเพ่ือ
ข้อมูลเพิ่มเติม หรือส่งคืนคณะ/
หน่วย เพื่อแก้ไข 

ร อ ง
อธ ิ ก า รบดี
ฝ ่ า ย แ ผ น
และพ ัฒนา
ค ุ ณ ภ า พ
องค์กร 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอ ียด
ก า ร โ อ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ ่ายและการ
เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
ร า ย ก า ร
งบประมาณ 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 
 
 

1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) ร ้านค้าผู้
จำหน่าย 
  
 
 
 
 

 ( 1 )  บ ั นทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 )  ร า ย 
ละเอ ียดการ
โ อ น ง บ 
ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย และ
การ เปล ี ่ ย น 
แปลงรายการ
งบประมาณ 
(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4)  ใบเสนอ
ราคาไม่ต่ำกว่า 
2 ร้านค้าและ
ค ุณล ั กษณะ
เ ฉ พ า ะ
ครุภัณฑ ์
 



                                                                                       ๖๐ 
 

  

60 

การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(5) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทร ั พย ์ ส ิ น  พ . ศ . 
2560 ข้อ 26 (2) 
 
(6 )  รายงานการ
ประชุมคณะกรรม 
การบร ิ ห า ร และ
พ ั ฒ น า ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธานี 

(5) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ.  2560 
ข ้ อ  26 (2 ) 
( 6 )  ฝ ่ า ย
เ ล ข า น ุ ก า ร
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
แ ล ะ พ ั ฒ น า
ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

(5) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ.  2560 
ข ้ อ  26 (2 ) 
(6)  รายงาน
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
แ ล ะ พ ั ฒ น า
ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

5  (1) กรณีที่เป็นรายการครุภัณฑ์ท่ี
ฝ่ายเลขานุการฯ สามารถพิจารณา
ได้ จะพิจารณารายการครุภัณฑ์
ดังกล่าว ตามที่ได้รับมอบอำนาจ
จากคณะกรรมการบร ิหารและ
พัฒนาระบบสารสนเทศฯ และ
เสนอคณะกรรมการบริหารและ
พัฒนาระบบ สารสนเทศฯ เพื่อ
ทราบในการประชุมครั้งต่อไป  

ฝ ่ า ย
เลขานุการฯ 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) ร ้านค้าผู้
จำหน่าย 
  

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 (2) ใบเสนอ
ราคาไม่ต่ำกว่า 
2 ร้านค้าและ
ค ุณล ั กษ ณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์



                                                                                       ๖๑ 
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การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

6  (1) กรณีที่เป็นรายการครุภัณฑ์ที่
ฝ ่ ายเลขาน ุการฯ ไม ่สามารถ
พ ิ จ า รณา ไ ด ้  จ ะ เ สน อค ณ ะ
กรรมการบร ิหารและพ ัฒนา
ระบบสารสนเทศฯ เพ่ือพิจารณา  

ฝ่ า ย
เลขานุการฯ 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
(2) ร ้านค้าผู้
จำหน่าย 
  

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
 (2) ใบเสนอ
ราคาไม่ต่ำกว่า 
2 ร้านค้าและ
ค ุณล ั กษณะ
เ ฉ พ า ะ
ครุภัณฑ ์
 
 
 

7  (1) คณะกรรมการบริหารและ
พ ั ฒ น า ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ ฯ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ หรือ
ให้ข้อเสนอแนะ 

คณะกร รม 
การบร ิหาร
และพ ัฒนา
ร ะ บ บ
สารสนเทศฯ 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
(2) ร ้านค้าผู้
จำหน่าย 
  

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
 (2) ใบเสนอ
ราคาไม่ต่ำกว่า 
2 ร้านค้าและ
ค ุณล ั กษณะ
เ ฉ พ า ะ
ครุภัณฑ ์
 



                                                                                       ๖๒ 
 

  

62 

การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

8  (1) ฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งผลการ
พิจารณามาที่กองแผนงาน 

ฝ ่ า ย
เลขานุการฯ 

(1) ผลการพิจารณา
ข อ ง ค ณ ะ
กรรมการบริหารและ
พ ั ฒ น า ร ะ บ บ
สารสนเทศฯ หรือฝ่าย
เลขานุการฯ 
(2) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 

( 1 )  ฝ ่ า ย
เลขานุการฯ 
 
 
 
(2) ร ้านค้าผู้
จำหน่าย 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
 
 
 (2) ใบเสนอ
ราคาไม่ต่ำกว่า 
2 ร้านค้าและ
ค ุณล ั กษณะ
เ ฉ พ า ะ
ครุภัณฑ ์

9  (1) ตรวจสอบผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการบริหารและ
พัฒนาระบบสารสนเทศฯ หรือ
ฝ่ายเลขานุการฯ 

กรณีที่คณะกรรมการบริหาร
และพัฒนาระบบสารสนเทศฯ มี
ค ว าม เห ็ น ให ้ป ร ั บแก ้ ไ ข  หรื อ
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะอื ่น กอง
แผนงานแจ ้ งคณะ/หน ่วยงาน
ปรับแก้ไข หร ือดำเน ินการตาม
ข้อเสนอแนะดังกล่าว 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 
 
 
 
 
 
 
 

( 1 )  ผ ล ก า ร
พิจารณาของคณะ
กรรมการบร ิหาร
และพัฒนาระบบ
สารสนเทศฯ หรือ
ฝ่ายเลขานุการฯ 
(2) ใบเสนอราคา
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 
 

( 1 )  ฝ ่ า ย
เลขานุการฯ 
 
 
 
 
(2) ร ้านค้าผู้
จำหน่าย 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
 
 
 
 (2) ใบเสนอ
ราคาและคุณ 
ลักษณะ 
เฉพาะครุภัณฑ ์
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การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(2) เกษียนหนังสือเสนอผู้อำนวย 
ก า ร ก อ ง แ ผ น ง า น  โ ด ย ส รุ ป
ประ เด ็ นการขออน ุ ม ั ต ิ โ อน
งบประมาณราย จ ่ายและการ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
แ ล ะ ร ะ บ ุ ร ะ เ บ ี ย บ ฯ  ห รื อ
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

( 1 )  ผ ล ก า ร
พิจารณาของคณะ
กรรมการบร ิหาร
และพัฒนาระบบ
สารสนเทศฯ หรือ
ฝ่ายเลขานุการฯ 
(2) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 
 
(3) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทร ั พย ์ ส ิ น  พ . ศ . 
2560 ข้อ 26 (2) 
 
 

(4 )  รายงานการ
ประชุมคณะกรรม 
การบร ิ ห า ร และ
พ ั ฒ น า ร ะ บ บ
สารสนเทศ  

( 1 )  ฝ ่ า ย
เลขานุการฯ 
 
 
 
 
(2) ร ้านค้าผู้
จำหน่าย 
 
 
 
 
(3) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ.  2560 
ข้อ 26 (2) 
 

(4) ฝ ่ า ย
เลขาน ุการฯ
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
แ ล ะ พ ั ฒ น า

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
 
 
 
 (2) ใบเสนอ
ราคาไม่ต่ำกว่า 
2 ร้านค้าและ
ค ุณล ั กษณะ
เ ฉ พ า ะ
ครุภัณฑ ์
 (3) ระเบ ียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทร ัพย ์สิน 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
26 (2) 
(4)  รายงาน
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรม 
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การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

 
 

ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

ก า ร บ ร ิ ห า ร
แ ล ะ พ ั ฒ น า
ระบบสารสน 
เทศฯ  

10  (1) ผ ู ้อำนวยการกองแผนงาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบและให้
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) และเสนอ
รองอธ ิการบด ีฝ ่ ายแผนและ
พัฒนาคุณภาพองค์กร พิจารณา 
       กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือ
มีส่วนที่ต้องแก้ไข กองแผนงาน
ประสานคณะ/หน ่วยงานเพ่ือ
ข้อมูลเพิ่มเติม หรือส่งคืนคณะ/
หน่วย เพื่อแก้ไข  

ผู้อำนวยการ
กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
 

( 1 )  ผ ล ก า ร
พิจารณาของคณะ
กรรมการบร ิหาร
และพัฒนาระบบ
สารสนเทศฯ หรือ
ฝ่ายเลขานุการฯ 
 
(2) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 
 
(3) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทร ั พย ์ ส ิ น  พ . ศ . 
2560 ข้อ 26 (2) 
 

( 1 )  ฝ ่ า ย
เ ล ข า น ุ ก า ร ฯ
คณะกรรม 
การบริหารและ
พ ั ฒ น า ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาว ิ ทยาลั ย
อุบลราชธานี 
(2) ร ้านค้าผู้
จำหน่าย 
 
 
 
 
(3) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ.  2560 
ข้อ 26 (2) 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
 
 
 
  
(2)  ใบเสนอ
ราคาไม่ต่ำกว่า 
2 ร้านค้าและ
ค ุณล ั กษณะ
เ ฉ พ า ะ
ครุภัณฑ ์
 (3) ระเบียบฯ 
ว ่าด ้วยการเงิน
และทร ัพย ์สิ น 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
26 (2) 
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65 

การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(4 )  รายงานการ
ประชุมคณะกรรม 
การบร ิ ห า ร และ
พ ั ฒ น า ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธานี 

(4) ฝ ่ า ย
เลขานุการฯ 
 

(4)  รายงาน
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
แ ล ะ พ ั ฒ น า
ร ะ บ บ
สารสนเทศฯ 

11  (1) รองอธิการบดีฝ่ายแผนและ
พัฒนาคุณภาพองค์กร พิจารณา
ใ ห ้ ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ แ ล ะ ใ ห้
ข ้ อ เ ส น อแ น ะ  ( ถ ้ า ม ี )  แ ล ะ
อธิการบดีพิจารณา 
       กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือ
มีส่วนที่ต้องแก้ไข กองแผนงาน
ประสานคณะ/หน ่วยงานเพ่ือ
ข้อมูลเพิ่มเติม หรือส่งคืนคณะ/
หน่วย เพื่อแก้ไข  

ร อ ง
อธ ิ ก า รบดี
ฝ ่ า ย แ ผ น
และพ ัฒนา
ค ุ ณ ภ า พ
องค์กร 
 
 
 
 

( 1 )  ผ ล ก า ร
พิจารณาของคณะ
กรรมการบร ิหาร
และพัฒนาระบบ
สารสนเทศฯ หรือ
ฝ่ายเลขานุการฯ 
 
 
 
(2) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 

( 1 )  ฝ ่ า ย
เลขาน ุการฯ
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
แ ล ะ พ ั ฒ น า
ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
(2) ร ้านค้าผู้
จำหน่าย 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 (2) ใบเสนอ
ราคาไม่ต่ำกว่า 
2 ร้านค้าและ
ค ุณล ั กษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
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การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(3) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทร ั พย ์ ส ิ น  พ . ศ . 
2560 ข้อ 26 (2) 
 
 
(4 )  รายงานการ
ประชุมคณะกรรม 
การบร ิ ห า ร และ
พ ั ฒ น า ร ะ บ บ
สารสนเทศฯ  
 
 
 

(3) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ.  2560 
ข้อ 26 (2) 
 
(4) ฝ ่ า ย
เลขาน ุการฯ
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
แ ล ะ พ ั ฒ น า
ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

 (3) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ.  2560 
ข้อ 26 (2) 
(4)  รายงาน
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
แ ล ะ พ ั ฒ น า
ร ะ บ บ
สารสนเทศฯ  

12 

 

(1) อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
กองแผนงานจะดำเนินการโอน
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ ่ า ย  แ ล ะ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่ายในระบบ UBUFMIS 

     กรณีที่อธิการบดีมีความเห็น
ให้ปรับแก้ไข หรือพิจารณาอนมุัติ

อธิการบดี ( 1 )  ผ ล ก า ร
พิจารณาของคณะ
กรรมการบร ิหาร
และพัฒนาระบบ
สารสนเทศฯ หรือ
ฝ่ายเลขานุการฯ 
 

( 1 )  ฝ ่ า ย
เลขาน ุ ก า รฯ
คณะกรรม 
การบริหารและ
พ ัฒนาระบบ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาว ิทยาลัย
อุบลราชธานี 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
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การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

แ ล ะ ใ ห ้ ข ้ อ เ ส น อ แ น ะ อ ื ่ น ๆ                  
กองแผนงานแจ้งคณะ/หน่วยงาน
ปรับแก้ไข หรือดำเนินการตาม
ข้อเสนอแนะดังกล่าว 

 
(2) ใบเสนอราคา
ไม่ต่ำกว่า 2 ร้านค้า
และค ุณล ักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
 
 
(3) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทร ั พย ์ ส ิ น  พ . ศ . 
2560 ข้อ 26 (2) 
 
 
(4 )  รายงานการ
ประชุมคณะกรรม 
การบร ิ ห า ร และ
พ ั ฒ น า ร ะ บ บ
สารสนเทศฯ  
 
 

 
(2) ร ้านค้าผู้
จำหน่าย 
 
 
 
 
(3) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ.  2560 
ข้อ 26 (2) 
 
(4) ฝ ่ า ย
เลขาน ุการฯ
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
แ ล ะ พ ั ฒ น า
ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

 
(2)  ใบเสนอ
ราคาไม่ต่ำกว่า 
2 ร้านค้าและ
ค ุณล ั กษณะ
เ ฉ พ า ะ
ครุภัณฑ ์
 (3) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ.  2560 
ข ้ อ  26 (2 ) 
(4)  รายงาน
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
แ ล ะ พ ั ฒ น า
ระบบสารสน 
เทศฯ  
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การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

 
13  

 

(1) โอนงบประมาณรายจ่าย และ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่ายในระบบ UBUFMIS ตาม
ผลการพิจารณา 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

( 1 )  ผ ล ก า ร
พิจารณาของคณะ
กรรมการบร ิหาร
และพัฒนาระบบ
สารสนเทศฯ หรือ
ฝ่ายเลขานุการฯ 
 
 
 
(2) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

( 3 )  ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 
(4)  ข ั ้นตอนการ
ดำเนินการในระบบ 
UBUFMIS 

( 1 )  ฝ ่ า ย
เลขาน ุการฯ
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
แ ล ะ พ ั ฒ น า
ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 

 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
(4) ข ั ้นตอน
ก า ร
ดำเนินการใน
ร ะ บ บ 
UBUFMIS 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 ( 2 )  ร า ย ง า น
ส ร ุ ป ย อ ด
ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือ 
(3) ใบโอนเงิน
งบประมาณ 
(4)  ข ั ้นตอน
ก า ร
ดำเนินการใน
ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
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การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

14  
 

12.1 สำเนาเรื่องที่ได้รับอนุมัติ 
และแจ้งเว ียนคณะ/หน่วยงาน 
ฝ่ายเลขานุการฯ และกองคลัง 
เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

เ จ ้ าหน ้ าที่
บร ิหารงาน
ทั่วไป 

( 1 )  ผ ล ก า ร
พิจารณาของคณะ
กรรมการบร ิหาร
และพัฒนาระบบ
สารสนเทศฯ หรือ
ฝ่ายเลขานุการฯ 
 
 
 
(2) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
( 3 )  ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 

( 1 )  ฝ ่ า ย
เลขาน ุการฯ
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
แ ล ะ พ ั ฒ น า
ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 ( 2 )  ร า ย ง า น
ส ร ุ ป ย อ ด
ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือ 
 

(3) ใบโอนเงิน
งบประมาณ 

15 
 

 
11.1 บันทึกการโอนงบประมาณ
รายจ ่ าย  และ เปล ี ่ ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่าย และ
เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลต่อไป 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

( 1 )  ผ ล ก า ร
พิจารณาของคณะ
กรรมการบร ิหาร
และพัฒนาระบบ
สารสนเทศฯ หรือ
ฝ่ายเลขานุการฯ 
 

( 1 )  ฝ ่ า ย
เ ล ข า น ุ ก า ร ฯ
คณะกรรม 
การบริหารและ
พ ั ฒ น า ร ะ บ บ
ส า ร ส น เ ท ศ
มหาว ิ ทยาลั ย
อุบลราชธานี 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
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การโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ (เฉพาะครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(2) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
( 3 )  ใ บ โ อ น เ งิ น
งบประมาณ 

( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 

 (2) รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(3) ใบโอนเงิน
งบประมาณ 
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3) ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ UBUFMIS 

(๑) โอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ (เพ่ือตั้งงบรายจ่ายใหม่) : CCBGDT๕๔  
เป็นขั้นตอนที่ใช้สำหรับโอนงบประมาณรายจ่าย และเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
ในหมวดครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

 

 

ภาพที่ 9 หน้าจอการเข้าสู่ฟังก์ชั่นโอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ (เพ่ือตั้งงบรายจ่ายใหม่) 

 

 

วัตถุประสงค ์ เพื่อทำการโอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ กรณีที่ยังไม่ได้ตั้งแผนงบประมาณรายจา่ย
ในส่วนผู้รับโอนไว้ในระบบ UBUFMIS  

ผู้ใช้งาน กองแผนงาน 
เอกสารที่ได้ KKBGOR๒๕ รายงานสรุปการโอนเงินงบประมาณ    
ค่าเริ่มต้น วันที่โอน / ยืม / คืนเงิน 
การเข้าสู่
ฟังก์ชั่น 

หลังจากที่ login เข้าส ู ่ระบบ  สามารถเข้าส ู ่ฟ ังก์ช ั ่น กำหนดข้อมูลประเภทเร ื ่อง             
โดยขั้นตอนดังนี้  
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี --->กลุ ่มงบประมาณ--->ระบบงบประมาณ--->รายการ
ประจำวัน--->โอน ยืม คืน--->โอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ (เพ่ือตั้งงบรายจ่ายใหม่) 
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ภาพที่ 10 หน้าจอโอนงบเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ์ (เพ่ือตั้งงบรายจ่ายใหม่) 

วิธีการใช้งาน เลือก Tab (“การโอน”) 
ส่วนของผู้โอน 

๑) เลขที่ใบโอนเงิน ระบบจะกำหนดให้โดยอัตโนมัติ  
๒) เลือกว่าเป็นการโอนระหว่างหน่วยงาน / โครงการย่อย / หมวดรายจ่าย  

๓) กำหนดปีงบประมาณได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 

๔) กำหนดแหล่งเงินได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 

๕) กำหนดหน่วยงานได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๖) กำหนดกองทุน งาน/โครงการ โครงการย่อย กิจกรรม งบรายจ่าย ได้โดยกด 

 หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 
๗) ระบบจะแสดงวงเงินที่คงเหลือ ที่สามารถโอนได้ ดังนั้นผู้ใช้ต้องกรอกจำนวน

เงินโอน น้อยกว่าวงเงินคงเหลือ ระบบจึงจะทำการประมวลผลให้  

ส่วนของผู้รับโอน 

๑) กำมาทฒษ  หนดแหล่งเงินได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 

๒) กำหนดหน่วยงานได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล  
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๓) กำหนดกองทุน งาน/โครงการ โครงการย่อย กิจกรรม งบรายจ่าย ได้โดยกด 

 หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล 

 กำหนดหมวดรายจ่ายได้โดยกด  หรือดับเบิ้ลคลิก เพ่ือเลือกข้อมูล  
เมื่อต้องการดูรายการครุภัณฑ์ให้กด   เมื่อใส่ข้อมูลทุกอย่างเรียบร้อย

แล้ว จะทำการบันทึกให้กดปุ่ม    ระบบจะบันทึกข้อมูลทั้งหมดให้ แล้วคลิกปุ่ม

ยืนยันการโอนข้อมูล และกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลอีกครั้ง เมื่อต้องการดูรายงาน
ให้กด    
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3.3 ขั้นตอนการตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  

3.3.1 กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินผลประโยชน์  

การตั ้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติม กรณีที ่เป็นรายรับประเภท เงินผลประโยชน์ เงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 

1) แผนผังการปฏิบัติงาน 
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 2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

1  
 

(1) คณะ/หน่วยงานเสนอเรื ่องขอ
อนุมัติตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายมา
ที่กองแผนงาน 

ค ณ ะ /
หน่วยงาน 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบนำส่งเงิน 
 
(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) กองคลัง 
 
(5) หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
( 2 )   ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด ตั้ ง
แ ผ น
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ใบนำส่ง
เงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 
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การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

2  (1) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล ได้แก่ 
- เหตุผลความจำเป็นที่ขออนุมัติตั้ง
แผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
- จำนวนเง ินท ี ่ขออน ุม ัต ิต ั ้ งแผน
งบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเต ิม ใน
บันทึกข้อความ  
- รายละเอียดตั ้งแผนงบประมาณ
รายจ่าย 
-  รายงานสร ุปยอดงบประมาณ
คงเหลือ (ถ้ามี) 
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
-  รายละเอ ียดโครงการ/ส ัญญา
โครงการ (ถ้ามี) 
       กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมี
ส ่วนท ี ่ต ้องแก้ ไข ประสานคณะ/
หน่วยงานเพื ่อข้อมูลเพิ ่มเติม หรือ
ส่งคืนคณะ/หน่วย เพ่ือแก้ไข 

(2) เกษียนหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
กองแผนงาน โดยสรุปประเด็นการ
ขออนุมัติตั้งแผนงบประมาณรายจ่าย

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบนำส่งเงิน 
 
(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 
 
 
(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) กองคลัง 
 
(5) หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 
 
 
 
( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 )   ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด ตั้ ง
แ ผ น ง บ 
ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
( 4 )  ใบนำส่ ง
เงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 
( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
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การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

และระบุระเบียบฯ หรือหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง 

 

(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบนำส่งเงิน 
 
(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 
 
 
(6) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ท ร ั พ ย ์ ส ิ น ข อ ง
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธานี พ.ศ. 
2534 ข้อ 13-14 

( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 

( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) กองคลัง 
 
(5) หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 
 
 
 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน
ของมหา 
ว ิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธานี 
พ.ศ.  2534 
ข้อ 13-14 

( 2 )  ร า ย 
ละเอียดตั้งแผน
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ใบนำส่ง
เงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน
ข อ ง
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
พ.ศ.  2534 
ข้อ 13-14 
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การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

3  
 

(1 )  ผ ู ้ อำนวยการกองแผนงาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบและให้
ข ้อ เสนอแนะ (ถ ้ าม ี )  และเสนอ               
รองอธิการบดีฝ่ายแผนและพัฒนา
คุณภาพองค์กร พิจารณา 
      กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหร ือมี
ส ่ วนท ี ่ ต ้ องแก ้ ไข  กองแผนงาน
ประสานคณะ/หน่วยงานเพื่อข้อมูล
เพิ่มเติม หรือส่งคืนคณะ/หน่วย เพ่ือ
แก้ไข  

ผู้อำนวยการ
กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
  
(4) ใบนำส่งเงิน 
 
(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 
 
 
 
 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
  
(4) กองคลัง 
 
(5) หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 
 
 
 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 ) ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด ตั้ ง
แ ผ น ง บ 
ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ใบนำส่ง
เงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 
 
 
 



                                                                                       ๗๙ 
 

  

79 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(6) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ท ร ั พ ย ์ ส ิ น ข อ ง
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธานี พ.ศ. 
2534 ข้อ 13-14 

(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน
ข อ ง
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
พ.ศ.  2534 
ข้อ 13-14 

(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน
ข อ ง
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
พ.ศ.  2534 
ข้อ 13-14 

4  (1) รองอธ ิการบด ีฝ ่ายแผนและ
พัฒนาคุณภาพองค์กร พิจารณาให้
ความเห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ 
(ถ ้าม ี )  และเสนออธ ิการบด ี เ พ่ือ
พิจารณา 
      ก ร ณ ี ม ี ข ้ อ เ ส น อ แ น ะ ก อ ง
แผนงานแจ ้ ง คณะ /หน ่ ว ย ง าน 
ดำเนินการ ตามข้อเสนอแนะ 

ร อ ง
อธ ิ กา รบดี
ฝ ่ า ย แ ผ น
และพ ัฒนา
ค ุ ณ ภ า พ
องค์กร 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบนำส่งเงิน 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) กองคลัง 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 )   ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด ตั้ ง
แ ผ น ง บ 
ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ใบนำส่ง
เงิน 



                                                                                       ๘๐ 
 

  

80 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 
 
 
(6) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ท ร ั พ ย ์ ส ิ น ข อ ง
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธานี พ.ศ. 
2534 ข้อ 13-14 

(5) หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 
 
 
 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน
ข อ ง
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
พ.ศ.  2534 
ข้อ 13-14 

( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน
ข อ ง
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
พ.ศ.  2534 
ข้อ 13-14 

5  (1) อธ ิการบด ีพ ิจารณาให ้ความ
เห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
และเสนอที ่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย 
      กรณีมีข้อเสนอแนะ กองแผน 
งานแจ้งคณะ/หน่วยงาน ดำเนินการ
ตามข้อเสนอแนะ 

อธิการบดี 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 )   ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด ตั้ ง
แ ผ น ง บ 
ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
 



                                                                                       ๘๑ 
 

  

81 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบนำส่งเงิน 
 
(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 
 
 
(6) ระเบียบฯ ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ท ร ั พ ย ์ ส ิ น ข อ ง
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธานี พ.ศ. 
2534 ข้อ 13-14 

( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) กองคลัง 
 
(5) หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 
 
 
 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน
ข อ ง
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
พ.ศ.  2534 
ข้อ 13-14 
 
 
 

(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ใบนำส่ง
เงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 
(6) ระเบียบฯ 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน
ข อ ง
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
พ.ศ.  2534 
ข้อ 13-14 
 



                                                                                       ๘๒ 
 

  

82 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

6  (1) จ ัดทำระเบ ียบวาระเสนอที่
ป ร ะช ุ มคณะกรรมการบร ิ ห า ร
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ใ ห ้ เ ป ็ น ไ ป ต า ม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2)  รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ระเบียบวาระ
เ ส น อ ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
( 4 )  เ ล ข า นุ  
การคณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยา 
ลัย 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 ) 
รายละเอ ียด
ต ั ้ ง แ ผ น
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ระเบ ียบ
วาระเสนอที่
ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกา
ร บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 



                                                                                       ๘๓ 
 

  

83 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

7  
 

(1) ที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาว ิทยาล ัยพ ิจารณาให ้ความ
เห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
และเสนอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 
      ก รณ ี ม ี ข ้ อ เ สนอแนะ  กอ ง
แผนงานแจ ้ ง คณะ /หน ่ ว ย ง าน 
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

ที่ประชุมคณะ 
กรรมการ 
บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลั
ย 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) ระเบียบวาระ
เ ส น อ ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  เ ล ข า นุ  
การคณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2)  ระเบียบ
วาระเสนอที่
ประช ุมคณะ
กรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 
 

8  (1) จ ัดทำระเบ ียบวาระเสนอที่
ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ใ ห ้ เ ป ็ น ไ ป ต า ม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2)  รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 ) 
รายละเอ ียด
ต ั ้ ง แ ผ น
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 



                                                                                       ๘๔ 
 

  

84 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

    (4) ระเบียบวาระ
เ ส น อ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

( 4 )  เ ล ข า นุ  
การคณะกรรม 
การสภามหา
วิทยา 
ลัย 

 (4) ระเบียบ
วาระเสนอที่
ประช ุมคณะ 
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

9  (1) ที ่ประชุมสภามหาวิทยาลัยที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้
ความเห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ 
(ถ้ามี)  
       กรณ ีม ี ข ้ อ เสนอแนะ กอง
แผนงานแจ ้ ง คณะ /หน ่ ว ย ง าน 
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
ส ภ า
มหาวิทยาลั
ย 
 
 
 

 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) ระเบียบวาระ
เ ส น อ ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  เ ล ข า นุ  
การคณะกรรม 
ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2)  ระเบียบ
วาระเสนอที่
ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกา
ร ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

10  (1) ต ั ้ งแผนงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ิมเติม ในระบบ UBUFMIS ตามผล
การพิจารณา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด ตั้ ง
แ ผ น
งบประมาณ
รายจ่าย 



                                                                                       ๘๕ 
 

  

85 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4)  ข ั ้นตอนการ
ดำเนินการในระบบ 
UBUFMIS 

( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4)  ข ั ้นตอน
ก า ร
ดำเนินการใน
ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 

(3)  รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ข ั ้นตอน
ก า ร
ดำเนินการใน
ร ะ บ บ 
UBUFMIS 

11  (1) สำเนาเรื่องที่ได้รับอนุมัติ และ
แจ้งเวียนคณะ/หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง และกองคลัง เพื่อดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

เ จ ้ าหน ้ าที่
บร ิหารงาน
ทั่วไป 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด ตั้ ง
แ ผ น ง บ 
ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
 (3) รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 



                                                                                       ๘๖ 
 

  

86 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินผลประโยชน์ เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าชดเชยหรือค่าปรับ 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(4) ใบนำส่งเงิน 
(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 
 

(4) กองคลัง 
(5) หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 

(4) ใบนำส่งเงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 

12  (1) สร ุปข้อมูลที ่ ได ้ร ับอนุม ัต ิ ใน
ไฟล์ข้อมูล และเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบนำส่งเงิน 
 
( 5 )  ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร / ส ั ญ ญ า
โครงการ 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) กองคลัง 
 
(5) หน่วยงานผู้
ร่วมสัญญา 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด ตั้ ง
แ ผ น ง บ 
ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
 (3) รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ใบนำส่ง
เงิน 
(5)รายละเอียด
โครงการ/สัญญา
โครงการ 



87 
 

 

 

3.3.2 กรณีท่ีเป็นรายรับประเภทเงินจากแหล่งทุนภายนอก  

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงิน อุดหนุนวิจัยจากแหล่ง
ทุนภายนอก ค่าบริการวิชาการ เงินทุนการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืน 

 (1) แผนผังการปฏิบัติงาน 
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88 

2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก เงินทุนการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืน 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

1  
 

(1) คณะ/หน่วยงานเสนอเรื่องขอ
อนุมัติตั ้งแผนงบประมาณรายจ่าย
มาท่ีกองแผนงาน 

ค ณ ะ /
หน่วยงาน 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบนำส่งเงิน 
 
(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) กองคลัง 
 
(5)หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 
 
 
 

(1 )  บ ั นทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 )   ร า ย 
ละเอ ี ยดตั้ ง
แ ผ น
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3) รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ใบนำส่ง
เงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 



                                                                                       ๘๙ 
 

  

89 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก เงินทุนการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืน 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

2  
 

( 1 )  ต ร ว จสอบคว ามถ ู ก ต ้ อ ง
ครบถ้วนของข้อมูล ได้แก่ 
- เหตุผลความจำเป็นที่ขออนุมัติตั้ง
แผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
- จำนวนเงินที ่ขออนุมัต ิตั ้งแผน
งบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติม ใน
บันทึกข้อความ  
- รายละเอียดตั้งแผนงบประมาณ
รายจ่าย 
- รายงานสร ุปยอดงบประมาณ
คงเหลือ (ถ้ามี) 
- ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
- รายละเอียดโครงการ/ส ัญญา
โครงการ (ถ้ามี) 
       กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมี
ส ่วนที ่ต ้องแก้ไข ประสานคณะ/
หน่วยงานเพื่อข้อมูลเพิ่มเติม หรือ
ส่งคืนคณะ/หน่วย เพ่ือแก้ไข 
 
( 2 )  เ ก ษ ี ย น ห น ั ง ส ื อ เ ส น อ
ผู้อำนวยการกองแผนงาน โดยสรุป
ประเด ็นการขออน ุม ัต ิต ั ้ งแผน

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบนำส่งเงิน 
 
(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 
 
 
(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) กองคลัง 
 
(5)หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 
 
 
 
( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 

(1 )  บ ั นทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 )   ร า ย 
ละเอ ี ยดตั้ ง
แ ผ น
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3) รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4 )  ใบนำส่ ง
เงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 
(1 )  บ ั นทึ ก
ข้อความ 
 
 



                                                                                       ๙๐ 
 

  

90 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก เงินทุนการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืน 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

งบประมาณรายจ ่าย และระบุ
ระ เบ ี ยบฯ  หร ื อหล ั ก เกณฑ ์ที่
เกี่ยวข้อง 
 

(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบนำส่งเงิน 
 

(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 
 
 

( 6 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อ ุบลราชธาน ี  ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ท ร ั พ ย ์ สิ น              
(ฉบ ับท ี ่  3) พ.ศ.
2561 ข้อ 22 

( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 

 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) กองคลัง 
 

(5) หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 
 
 

(6)  ระเบียบ
มหาวิทยาลัย
อ ุบลราชธานี 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
( ฉ บ ั บ ท ี ่  3 ) 
พ . ศ . 2 5 6 1 
ข้อ 22 

( 2 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด ตั้ ง
แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3) รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4 )  ใบนำส่ ง
เงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 
(6)  ระเบียบ
มหาวิทยาลัย
อ ุบลราชธานี 
ว่าด้วยการเงิน
และทรัพย์สิน 
( ฉ บ ั บท ี ่  3 ) 
พ . ศ . 2 5 6 1 
ข้อ 22 



                                                                                       ๙๑ 
 

  

91 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก เงินทุนการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืน 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

3  
 

(1) ผ ู ้อำนวยการกองแผนงาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบและให้
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) และเสนอ รอง
อธ ิการบด ีฝ ่ายแผนและพ ัฒนา
คุณภาพองค์กร พิจารณา 
      กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมี
ส ่วนท ี ่ต ้องแก ้ไข กองแผนงาน
ประสานคณะ/หน่วยงานเพื่อข้อมูล
เพิ ่มเติม หรือส่งคืนคณะ/หน่วย 
เพ่ือแก้ไข  

ผู้อำนวยการ
กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข ้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

(4) ใบนำส่งเงิน 
 
(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 
 
 

( 6 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธานี ว่าด้วย
ก า ร เ ง ิ น แ ล ะ
ทรัพย์สิน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2561 ข้อ 22 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 

( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 

(4) กองคลัง 
 
(5)หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 
 
 
 

(6 )  ร ะ เบ ี ยบ
มหาว ิทยาลัย
อ ุบลราชธานี  
ว่าด้วยการเงิน
และทร ัพย ์สิน 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.
2561 ข้อ 22 

(1 )  บ ั นทึ ก
ข้อความ 
( 2 )   ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด ตั้ ง
แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3 )  ร ายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือ 
(4) ใบนำส่ง
เงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 
( 6 )  ร ะ เ บ ี ย บ
มหาว ิ ทย าลั ย
อุบลราชธานี ว่า
ด้วยการเงินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับ
ท ี ่  3 )  พ . ศ .
2561 ข้อ 22 



                                                                                       ๙๒ 
 

  

92 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก เงินทุนการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืน 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

4  
 

(1) รองอธิการบดีฝ ่ายแผนและ
พัฒนาคุณภาพองค์กรพิจารณาให้
ความเห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ 
(ถ ้าม ี) และเสนออธ ิการบดีเพ่ือ
พิจารณา 
      กรณ ีม ี ข ้ อ เสนอแนะ กอง
แผนงานแจ ้ งคณะ/หน ่วยงาน 
ดำเนินการ ตามข้อเสนอแนะ 

ร อ ง
อธ ิ ก า รบดี
ฝ ่ า ย แ ผ น
และพ ัฒนา
ค ุ ณ ภ า พ
องค์กร 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หนว่ยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
 
(4) ใบนำส่งเงิน 
 
(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 
 
 
( 6 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
(4) กองคลัง 
 
(5)หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 
 
 
 
(6) ระเบียบ
มหาวิทยาลัย

(1 )  บ ั นทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 )   ร า ย 
ละเอ ี ยดตั้ ง
แ ผ น
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3) รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบนำส่ง
เงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 
(6) ระเบียบ
มหาวิทยาลัย



                                                                                       ๙๓ 
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การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก เงินทุนการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืน 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

อ ุบลราชธาน ี  ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับที่ 
3) พ.ศ.2561 ข้อ 
22 

อุบลราชธานี 
ว ่ า ด ้ ว ย
การเง ินและ
ท ร ั พ ย ์ สิ น 
(ฉบ ับท ี ่  3 ) 
พ .ศ .2561 
ข้อ 22 

อุบลราชธานี 
ว ่ า ด ้ ว ย
การเง ินและ
ท ร ั พ ย ์ สิ น 
(ฉบ ับท ี ่  3 ) 
พ.ศ.2561 
ข้อ 22 

5 
 

 

(1) อธิการบดีพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
และเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย 
      กรณีมีข้อเสนอแนะ กองแผนงาน
แจ้งคณะ/หน่วยงาน ดำเนินการ ตาม
ข้อเสนอแนะ 

อธิการบดี 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบนำส่งเงิน 
 
(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) กองคลัง 
 
(5)หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 
 

(1 )  บ ั นทึ ก
ข้อความ 
 
(2)  ราย ละเอียด
ต ั ้ ง แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 

(3) รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
( 4 )  ใ บ
นำส่งเงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โครงการ/
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94 

การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก เงินทุนการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืน 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

 
 
( 6 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อ ุบลราชธาน ี  ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับที่ 
3) พ.ศ.2561 ข้อ 
22 

 
 
(6) ระเบียบ
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
ว ่ า ด ้ ว ย
การเง ินและ
ท ร ั พ ย ์ สิ น 
(ฉบ ับท ี ่  3 ) 
พ .ศ .2561 
ข้อ 22 

ส ั ญ ญ า
โครงการ 
(6) ระเบียบ
มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
ว ่ า ด ้ ว ย
การเง ินและ
ท ร ั พ ย ์ สิ น 
(ฉบ ับท ี ่  3) 
พ.ศ.2561 
ข้อ 22 

6  (1) ตั ้งแผนงบประมาณรายจ่าย 
เพ ิ ่ ม เ ต ิ ม  ในระบบ  UBUFMIS                   
ตามผลการพิจารณา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 

(1 )  บ ั นทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 )  ร า ย 
ละเอ ี ยดตั้ ง
แ ผ น
งบประมาณ
รายจ่าย 
(3) รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
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การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก เงินทุนการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืน 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

 
(4)  ข ั ้นตอนการ
ดำเนินการในระบบ 
UBUFMIS 

 
(4) ข ั ้นตอน
ก า ร
ดำเนินการใน
ร ะ บ บ 
UBUFMIS 

งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ขั ้นตอน
ก า ร
ดำเนินการใน
ร ะ บ บ 
UBUFMIS 

7  (1) สำเนาเรื่องที่ได้รับอนุมัติ และ
แจ้งเวียนคณะ/หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง และกองคลัง เพื่อดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

เ จ ้ าหน ้ าที่
บร ิหารงาน
ทั่วไป 

(1) บันทึกข ้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

(4) ใบนำส่งเงิน 
 

(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 

 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 

(4) กองคลัง 
 

(5)หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 

(1 )  บ ั นทึ ก
ข้อความ 
(2) ราย ละเอียด
ต ั ้ ง แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
 (3) รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือ 
(4 )  ใบนำส่ ง
เงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 
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การตั้งแผนงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม กรณีที่เป็นรายรับประเภทเงินอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก เงินทุนการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืน 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

8  (1) สรุปข้อมูลที ่ได ้ร ับอนุมัต ิใน
ไฟล์ข้อมูล และเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4) ใบนำส่งเงิน 
 
(5) รายละเอ ียด
โครงการ/ส ัญญา
โครงการ 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) กองคลัง 
 
(5) หน่วยงาน
ผู้ร่วมสัญญา 

(1 )  บ ั นทึ ก
ข้อความ 
 
( 2 )  ร า ย 
ละเอ ี ยดตั้ ง
แ ผ น
งบประมาณ
รายจ่าย 
 (3) รายงาน
ส ร ุ ป ย อ ด
งบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ใบนำส่ง
เงิน 
( 5 )  ร า ย 
ล ะ เ อ ี ย ด
โ ค ร ง ก า ร /
ส ั ญ ญ า
โครงการ 
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3.4  ขั้นตอนการขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย  

1) แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
 



98 

 

 

99 
100 
89 

2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

1  
 

(1) คณะ/หน่วยงานเสนอเรื่อง
ขออนุมัต ิต ั ้งแผนงบประมาณ
รายจ่ายมาที่กองแผนงาน 

ค ณ ะ /
หน่วยงาน 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3 )  แผนการ ใ ช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
ค ืนเง ินท ุนสำรอง
มหาวิทยาลัย 
 
(5 )  ร ายงาน เ งิ น
ร า ย ไ ด ้ ส ะ ส ม
คงเหลือของคณะ/
หน่วยงาน 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
( 3 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(4) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
 
(5) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต ั ้ ง แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้
เง ินค ืนเง ินทุน
ส ำ ร อ ง
มหาวิทยาลัย 
(5) รายงานเงิน
ร า ย ได ้ ส ะ ส ม
ค ง เ ห ล ื อ ข อ ง
ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
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การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

2  
 

(1) ตรวจสอบความถ ูกต ้อง
ครบถ้วนของข้อมูล ได้แก่ 
- เหตุผลความจำเป็นที่ขออนุมัติ
ใช ้ เง ินเหล ือจ ่าย/เง ินรายได้
สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรอง
มหาวิทยาลัย  
- จำนวนเงินที่ขออนุมัติใช้เงิน
เหล ือจ ่าย/เง ินรายได ้สะสม
ค ง เ ห ล ื อ / เ ง ิ น ท ุ น ส ำ ร อ ง
มหาวิทยาลัยในบันทึกข้อความ  
-  รายงานเง ินรายได ้สะสม
คงเหลือของคณะ/หน่วยงาน 
- แผนการใช้จ่ายเงิน 
- แผนการใช ้ เง ินค ืนเง ินทุน
สำรองมหาวิทยาลัย 
       กรณีข ้อมูลไม ่ครบถ้วน
หรือมีส่วนที่ต้องแก้ไข ประสาน
คณะ/หน ่วยงานเพ ื ่ อข ้อมูล
เพิ่มเติม หรือส่งคืนคณะ/หน่วย 
เพ่ือแก้ไข 
 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3 )  แผนการ ใ ช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
ค ืนเง ินท ุนสำรอง
มหาวิทยาลัย 
 
(5 )  ร ายงาน เ งิ น
ร า ย ไ ด ้ ส ะ ส ม
คงเหลือของคณะ/
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
( 3 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(4) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
 
(5) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต ั ้ ง แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้
เง ินค ืนเง ินทุน
ส ำ ร อ ง
มหาวิทยาลัย 
(5) รายงานเงิน
ร า ย ได ้ ส ะ ส ม
ค ง เ ห ล ื อ ข อ ง
ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
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100 

การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(2 )  เ กษ ี ยนหน ั ง ส ื อ เ สนอ
ผู้อำนวยการกองแผนงาน โดย
สรุปประเด็นการขออนุมัต ิใช้
เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสม
ค ง เ ห ล ื อ / เ ง ิ น ท ุ น ส ำ ร อ ง
มหาวิทยาลัย และระบุระเบียบ
ฯ หรือหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
(3 )  แผนการ ใ ช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
ค ืนเง ินท ุนสำรอง
มหาวิทยาลัย 
 

(5 )  ร ายงาน เ งิ น
ร า ย ไ ด ้ ส ะ ส ม
คงเหลือของคณะ/
หน่วยงาน 
(6) รายงานเงินทุน
สำรองมหาวิทยาลัย 
 

( 7 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธานี ว่าด้วย
การเงินและทรัพย์สิน 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 
ข้อ 20 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
( 3 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(4) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
 

(5) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
 
(6) กองคลัง 
 
 
( 7 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธานี ว่าด้วย
การเงินและทรัพย์สิน 
( ฉบ ั บท ี ่  2 )  พ . ศ .
2561 ข้อ 20 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2)รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 

(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใ ช้
เ ง ิ นค ื น เ ง ิ นทุ น
ส ำ ร อ ง
มหาวิทยาลัย 
(5) รายงานเงิน
ร า ย ไ ด ้ ส ะ ส ม
ค ง เ ห ล ื อ ข อ ง
คณะ/หน่วยงาน 
 

( 6 )  ร า ย ง า น
เ ง ิ น ท ุ น ส ำ ร อ ง
มหาวิทยาลัย 
( 7 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อุบลราชธานี ว่าด้วย
การเงินและทรัพย์สิน 
( ฉบ ั บท ี ่  2 )  พ . ศ .
2561 ข้อ 20 



                                                                                       ๑๐๑ 
 

  

101 

การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

3  
 

(1) ผู ้อำนวยการกองแผนงาน
พิจารณาให้ความเห็นชอบและ
ให้ข ้อเสนอแนะ (ถ ้าม ี) และ
เสนอ รองอธิการบดีฝ่ายแผน
และพ ัฒนาค ุณภาพองค ์กร
พิจารณา 
      กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือ
มีส่วนที่ต้องแก้ไข กองแผนงาน
ประสานคณะ/หน่วยงานเพ่ือ
ข้อมูลเพิ่มเติม หรือส่งคืนคณะ/
หน่วยงาน เพ่ือแก้ไข  

 

 

 

 

ผู้อำนวยการ
กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3 )  แผนการ ใ ช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
ค ืนเง ินท ุนสำรอง
มหาวิทยาลัย 
 
(5) รายงานเงินรายได้
สะสมคงเหล ือของ
คณะ/หน่วยงาน 
 

(6) รายงานเงินทุน
สำรองมหาวิทยาลัย 
 
( 7 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อ ุบลราชธาน ี  ว่า

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
( 3 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(4) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
 

(5) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
 

(6) กองคลัง 
 
 
( 7 )  ร ะ เ บ ี ย บ
มหาว ิ ทยาลั ย
อุบลราชธานี ว่า

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต ั ้ ง แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใ ช้
เ ง ิ นค ื น เ ง ิ นทุ น
ส ำ ร อ ง
มหาวิทยาลัย 
(5) รายงานเงิน
ร า ย ไ ด ้ ส ะ ส ม
คงเหลือของคณะ/
หน่วยงาน 
( 6 )  ร า ย ง า น
เง ินท ุนสำรอง
มหาวิทยาลัย 
(7 )  ร ะ เบ ี ยบ
มหาว ิทยาลั ย
อุบลราชธานี ว่า



                                                                                       ๑๐๒ 
 

  

102 

การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

ด ้วยการเง ินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2561 ข้อ 
20 

ด้วยการเงินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับ
ท ี ่  2 )  พ . ศ .
2561 ข้อ 20 

ด ้ ว ย ก า ร เ งิ น
และทร ัพย ์สิน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561 ข้อ 20 

4  (1) รองอธิการบดีฝ่ายแผนและ 
พัฒนาคุณภาพองค์กรพิจารณา
ให ้ ค ว าม เห ็ น ชอบแ ล ะ ใ ห้
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) และเสนอ
อธิการบดีเพ่ือพิจารณา 
     กรณีมีข ้อเสนอแนะ กอง
แผนงานแจ้งคณะ/หน่วยงาน 
ดำเนินการ ตามข้อเสนอแนะ 

ร อ ง
อธ ิ ก า รบดี
ฝ ่ า ย แ ผ น
และพ ัฒนา
ค ุ ณ ภ า พ
องค์กร 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3 )  แผนการ ใ ช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงินคืน
เ ง ิ น ท ุ น ส ำ ร อ ง
มหาวิทยาลัย 
(5 )  ร ายงาน เ งิ น
ร า ย ไ ด ้ ส ะ ส ม
คงเหลือของคณะ/
หน่วยงาน 
(6) รายงานเงินทุน
สำรองมหาวิทยาลัย 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
( 3 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(4) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 

(5) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
 
 
(6) กองคลัง 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2)รายละเอียด
ต ั ้ ง แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
ค ื น เ ง ิ นท ุนสำรอง
มหาวิทยาลัย 
 

(5) รายงานเงิน
ร า ย ได ้ ส ะ ส ม
ค ง เ ห ล ื อ ข อ ง
ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 6 )  ร า ย ง า น
เง ินท ุนสำรอง
มหาวิทยาลัย 



                                                                                       ๑๐๓ 
 

  

103 

การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

( 7 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อ ุบลราชธาน ี  ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2561 ข้อ 
20 

( 7 )  ร ะ เ บ ี ย บ
มหาว ิ ทยาลั ย
อุบลราชธานี ว่า
ด้วยการเงินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับ
ที่  2 )  พ . ศ .
2561 ข้อ 20 

(7 )  ร ะ เบ ี ยบ
มหาว ิทยาลั ย
อุบลราชธานี ว่า
ด ้ ว ย ก า ร เ งิ น
และทร ัพย ์สิน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561 ข้อ 20 

5  (1) อธิการบดีพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ 
(ถ ้ าม ี )  และเสนอท ี ่ประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 
      กรณีมีข้อเสนอแนะ กอง
แผนงานแจ้งคณะ/หน่วยงาน 
ดำเนินการ ตามข้อเสนอแนะ 

อธิการบดี 
 
 
 
 
 
 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3 )  แผนการ ใ ช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
ค ืนเง ินท ุนสำรอง
มหาวิทยาลัย 
( 5 )  ร า ย ง า น เ งิ น
รายได้สะสมคงเหลือ
ของคณะ/หน่วยงาน 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
( 3 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(4) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
(5) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต ั ้ ง แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใ ช้
เ ง ิ นค ื น เ ง ิ นทุ น
ส ำ ร อ ง
มหาวิทยาลัย 
( 5 )  ร า ย ง า น เ งิ น
รายได้สะสมคงเหลือ
ของคณะ/หน่วยงาน 
 



                                                                                       ๑๐๔ 
 

  

104 

การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(6) รายงานเงินทุน
สำรองมหาวิทยาลัย 
 
 ( 7 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อ ุบลราชธาน ี  ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2561 ข้อ 
20 

(6) กองคลัง 
 
 
( 7 )  ร ะ เ บ ี ย บ
มหาว ิ ทยาลั ย
อุบลราชธานี ว่า
ด้วยการเงินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับ
ท ี ่  2 )  พ . ศ .
2561 ข้อ 20 

( 6 )  ร า ย ง า น
เง ินท ุนสำรอง
มหาวิทยาลัย 
(7 )  ร ะ เบ ี ยบ
มหาว ิทยาลั ย
อุบลราชธานี ว่า
ด ้ ว ย ก า ร เ งิ น
และทร ัพย ์สิน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561 ข้อ 20 

6  (1) จัดทำระเบียบวาระเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาว ิทยาล ัยให ้ เป ็นไปตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข ้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2)  รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ระเบ ียบวาระ
เ ส น อ ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริหารมหาวิทยาลัย 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 

( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
(4) เลขานุ การ
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2) รายละเอียด
ต ั ้ ง แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

(4) ระเบ ียบวาระ
เ ส น อ ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริหารมหาวิทยาลัย 



                                                                                       ๑๐๕ 
 

  

105 

การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

7  (1) ท ี ่ประช ุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาให้
ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ แ ล ะ ใ ห้
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) และเสนอที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
      กรณีมีข้อเสนอแนะ กอง
แผนงานแจ้งคณะ/หน่วยงาน 
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
คณะ 
กรรมการ 
บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลั
ย 

 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) ระเบียบวาระ
เ ส น อ ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) เลขานุการ
คณะกรรม 
ก า ร บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2)  ระเบ ียบ
ว า ร ะ เ ส น อที่
ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ
บ ร ิ ห า ร
มหาวิทยาลัย 

8  (1) จัดทำระเบียบวาระเสนอที่
ประช ุมคณะกรรมการสภา
มหาว ิทยาล ัยให ้ เป ็นไปตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข ้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2)  รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 

 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
(4) ระเบียบวาระ
เ ส น อ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
( 3 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
(4) เลขานุ การ
คณะกรรมการ
ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2) รายละเอียด
ต ั ้ ง แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
 

(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 

(4 )  ร ะ เบ ี ยบ
ว า ร ะ เ ส น อที่
ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ 
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 



                                                                                       ๑๐๖ 
 

  

106 

การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

9 

 

 (1) ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย
ท ี ่ประช ุมสภามหาว ิทยาลัย
พิจารณาให้ความเห็นชอบและ
ให้ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี)  
       กรณีมีข้อเสนอแนะ กอง
แผนงานแจ้งคณะ/หน่วยงาน 
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
ส ภ า
มหาวิทยาลั
ย 
 

 

(1) บันทึกข ้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) ระเบียบวาระ
เ ส น อ ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) เลขานุการ
คณะกรรม 
ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
( 2 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ว า ร ะ เ ส น อ ที่
ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ
ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

10 

 

(1) ตั้งแผนงบประมาณรายจ่าย 
เพิ ่มเติม ในระบบ UBUFMIS 
ตามผลการพิจารณา 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข ้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3) รายงานสรุป
ยอดงบประมาณ
คงเหลือ 
 
(4)  ข ั ้นตอนการ
ดำเนินการในระบบ 
UBUFMIS 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 

( 3 ) ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
(4) ขั้นตอนการ
ดำเน ินการใน
ร ะ บ บ 
UBUFMIS 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2) รายละเอียด
ต ั ้ ง แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
( 3 )  ร า ย ง า น
ส ร ุ ป ย อ ด
ง บ ป ร ะ ม า ณ
คงเหลือ 
(4) ขั้นตอนการ
ดำเน ินการใน
ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
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การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

11  (1) สรุปข้อมูลที่ได้รับอนุมัติใน
ไฟล์ข้อมูล และเก็บเอกสารเข้า
แฟ้ม  

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

(1) บันทึกข้อความ
จากคณะ/หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3 )  แผนการ ใ ช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
ค ืนเง ินท ุนสำรอง
มหาวิทยาลัย 
 
(5 )  ร ายงาน เ งิ น
ร า ย ไ ด ้ ส ะ ส ม
คงเหลือของคณะ/
หน่วยงาน 
(6) รายงานเงินทุน
สำรองมหาวิทยาลัย 
 
 ( 7 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อ ุบลราชธาน ี  ว่า

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2) รายละเอียด
ต ั ้ ง แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
( 3 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(4) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
 
(5) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
 
(6) กองคลัง 
 
 
( 7 )  ร ะ เ บ ี ย บ
มหาว ิ ทยาลั ย
อุบลราชธานี ว่า

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
(2)รายละเอียด
ต ั ้ ง แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้
เง ินค ืนเง ินทุน
ส ำ ร อ ง
มหาวิทยาลัย 
(5) รายงานเงิน
ร า ย ไ ด ้ ส ะ ส ม
ค ง เ ห ล ื อ ข อ ง
คณะ/หน่วยงาน 
( 6 )  ร า ย ง า น
เง ินท ุนสำรอง
มหาวิทยาลัย 
 (7)  ระเบ ียบ
มหาว ิทยาลั ย
อุบลราชธานี ว่า
ด ้ ว ย ก า ร เ งิ น
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การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

ด ้วยการเง ินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2561 ข้อ 
20 

ด้วยการเงินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับ
ที่  2 )  พ . ศ .
2561 ข้อ 20 

และทร ัพย ์สิน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561 ข้อ 20 

12  (1) สำเนาเรื ่องที ่ได้รับอนุมัติ 
และแจ้งเวียนคณะ/หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง และกองคลัง เพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที ่เกี ่ยวข้อง
ต่อไป 

เ จ ้ าหน ้ าที่
บร ิหารงาน
ทั่วไป 

(1) บันทึกข้อความ
จ า ก ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(2) รายละเอียดตั้ง
แผนงบประมาณ
รายจ่าย 
 
(3 )  แผนการ ใ ช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใช้เงิน
ค ืนเง ินท ุนสำรอง
มหาวิทยาลัย 
 

(5 )  ร ายงาน เ งิ น
ร า ย ไ ด้ ส ะ ส ม
คงเหลือของคณะ/
หน่วยงาน 
 
 

( 1 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
( 2 )  ร ะ บ บ 
UBUFMIS 
 
 
( 3 )  ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
(4) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 

 
(5) ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
 
 
 
 

( 1 )  บ ั น ทึ ก
ข้อความ 
 
(2)รายละเอียด
ต ั ้ ง แ ผ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
(3) แผนการใช้
จ่ายเงิน 
(4) แผนการใ ช้
เ ง ิ นค ื น เ ง ิ นทุ น
ส ำ ร อ ง
มหาวิทยาลัย 
(5) รายงานเงิน
ร า ย ได ้ ส ะ ส ม
ค ง เ ห ล ื อ ข อ ง
ค ณ ะ /
หน่วยงาน 
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การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย/เงินรายได้สะสมคงเหลือ/เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย 
ขั้น 
ตอน 

กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลประกอบการ

ดำเนินงาน 
แหล่งข้อมูล แบบรายงาน 

(6) รายงานเงินทุน
สำรองมหาวิทยาลัย 
 
( 7 )  ร ะ เ บ ี ย บ
ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
อ ุบลราชธาน ี  ว่า
ด ้วยการเง ินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2561 ข้อ 
20 

(6) กองคลัง 
 
 
( 7 )  ร ะ เ บ ี ย บ
มหาว ิ ทยาลั ย
อุบลราชธานี ว่า
ด้วยการเงินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับ
ท ี ่  2 )  พ . ศ .
2561 ข้อ 20 

( 6 )  ร า ย ง า น
เง ินท ุนสำรอง
มหาวิทยาลัย 
(7 )  ร ะ เบ ี ยบ
มหาว ิทยาลั ย
อุบลราชธานี ว่า
ด ้ ว ย ก า ร เ งิ น
และทร ัพย ์สิน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561 ข้อ 20 
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3.5  การขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม 

1) แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน/ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน(ต่อ) 
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3.6 ขั้นตอนการตั้งแผนงบประมาณรายจ่าย ในระบบ UBUFMIS 

แผนงบประมาณ พัสดุ การเงิน กองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ และระบบบัญชีต้นทุนกิจกรรม
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (UBUFMIS) ระบบวางแผนงบประมาณ 
 

3.6.1 ระบบวางแผนงบประมาณโดยคณะ/สำนัก 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลแผนงบประมาณรายจ่าย ในระบบ UBUFMIS ตามเมนูที่เกี่ยวข้อง สามารถแสดง
รายละเอียดได้ดังนี้ เมนูในระบบ UBUFMIS ที่เกี่ยวข้อง 

➢ บันทึกข้อมูลงาน/โครงการ (รหัสหน้าจอ: KKPLDT01): ใช้ในการบันทึกข้อมูลแผน
งบประมาณของคณะ/หน่วยงาน และสามารถใช้ในการแก้ไข ปรับปรุงข้อมูลแผน
งบประมาณที่บันทึกไว้แล้ว 

➢ บันทึกการอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน (รหัสหน้าจอ: KKPLDT04): ใช้ใน
การส่งต่อข้อมูลแผนงบประมาณของคณะ/หน่วยงาน ให้กองแผนงาน 

➢ การติดตามความคืบหน้าของแผนงานงบประมาณ (รหัสหน้าจอ: KKPLQY01): ใช้ในการ
ติดตามสถานะแผนงบประมาณของคณะ/หน่วยงาน 

➢ การจัดพิมพ์รายงานแผนงบประมาณ (รหัสหน้าจอ: KKPLOR12): ใช้ในการดูรายงานตั้ง
ยอดงบประมาณรายจ่ายของคณะ/หน่วยงาน 

 
1) บันทึกข้อมูลงาน/โครงการ (รหัส หน้าจอ: KKPLDT01) 
การเข้าสู่ฟังก์ชั่น 
หลังจากท่ี login เข้าสู่ระบบ  สามารถเข้าสู่ฟังก์ชั่น กำหนดข้อมูลประเภทเรื่อง  ตามขั้นตอนดังนี้  

 --->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี --->กลุ ่มงบประมาณ --->ระบบวางแผนงบประมาณ --->ขั ้นตอนการ
วางแผนงบประมาณ 
--->ขั้นตอนการจัดทำงบประมาณ--->บันทึกข้อมูลงาน /โครงการ   

 
ภาพที่  11 หน้าจอการเข้าสู่ฟังก์ชั่นบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ 
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ภาพที่  12 หน้าจอของเมนูบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ 

การบันทึกแผนงบประมาณรายจ่าย ในหน้าจอดังภาพที่ 12 ดำเนินการตามข้ันตอนดังนี ้
(1) กำหนดปีบริหารงบประมาณของโครงการ (สำหรับปีงบประมาณ 2563 ระบุเป็น “2563”) 
(2) เลือกประเภทการของบประมาณว่าเป็นการของบประมาณประจำปีหรือการของบประมาณกลางปี  โดย

คลิกท่ีช่อง    (ในการบันทึกครั้งนี้ ให้เลือกเป็น “งบประจำปี”) 
(3) กำหนดระยะเวลาของโครงการ ในช่องปีงบประมาณ...ถึง.. ทางระบบจะแสดงปีงบประมาณเหมือนข้อมูล

ในช่องปีบริหารงบประมาณ และช่องถึง ให้กำหนดปีที่โครงการสิ้นสุด ถ้าไม่ใส่ปีลงในช่องถึง เมื่อกดบันทึก 
ทางระบบจะใส่ข้อมูลปีบริหารงบประมาณนั้นให้ (ในการบันทึกครั้งนี้ ให้ระบุจาก “2563” ถึง “2563” 
หากเป็นกรณีงบต่อเนื่องให้ระบุปีเริ่มต้นเป็นไปงบประมาณนั้นๆ ถึง “2563” 

(4) กำหนดคณะ/หน่วยงาน, กองทุน , งาน/ โครงการ และโครงการย่อย (ไม่ต้องระบุ สถานะ, วันที่ปรับปรุง, 

ปรับปรุงโดย, โครงการหลัก) โดยกด    จะปรากฏรายชื่อให้เลือก ดังภาพต่อไปนี้ 
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ภาพที่  13 ลักษณะการเลือกแผนงานส่วนต่าง ๆ เพื่อบันทึกในเมนูบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ 

 

การเลือกหน่วยงานย่อย 

การเลือกกองทุน 

การเลือกงาน /โครงการ  
การเลือกโครงการย่อย 
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(5) กำหนดประเภทของงาน ว่าเป็นงานเดิมหรืองานใหม่ ให้เลือกโดยคลิกที่ช่อง   หน้าข้อความนั้น 
(6) กำหนดประเภทของโครงการ เป็นโครงการเดิมหรือโครงการใหม่  ให้เลือกโดยคลิกที่ช่อง   

หน้าข้อความนั้น 
(7) กำหนดสถานภาพของงาน/โครงการ/หลักสูตร เป็นการพัฒนาหรือดำเนินการปกติ ให้เลือกโดยคลิก
ที่ช่อง  หน้าข้อความนั้น 

เมื่อใส่ข้อมูลจากข้อ )1 (– )7 ( เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม      ระบบจะบันทึกข้อมูลทั้งหมด และแสดง
ข้อมูลวันที่บันทึกในช่องวันที่ปรับปรุง และ รหัสผู้เข้าใช้งานของผู้ปรับปรุงในช่องปรับปรุงโดยช่องสถานะ จะแสดง

ข้อมูลสถานะของโครงการนั้น และแถบ  จะเข้มข้ึน ดังตัวอย่างในภาพ 

 

ภาพที่  14 หน้าจอบันทึกข้อมูลงาน/โครงการหลังจากการบันทึกข้อมูลตามขั้นตอน ข้อ (1) – (7) 

 
จากนั้น ให้กดปุ่ม  เพื่อกำหนดกิจกรรมและจำนวนเงินงบประมาณของโครงการนั้น ซึ่ง

จะได้หน้าจอดังภาพข้อมูลตัวอย่างที่ 15 
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ภาพที่  15 หน้าจอบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ สำหรับการบันทึกรายละเอียดแผนงบประมาณ 

(8) กำหนดรหัสกิจกรรมที่จะอยู่ภายในโครงการ โดย กดปุ่ม   จะมีรายชื่อกิจกรรมให้เลือก ทาง
ระบบจะแสดงรายละเอียดของกิจกรรมนั้นในช่องชื่อกิจกรรม  ) รายละเอียดและรหัสกิจกรรมหลัก ไม่
ต้องบันทึก( ทั้งนี้สามารถกำหนดได้หลายกิจกรรมภายในโครงการ  

(9) กำหนดหมวดรายจ่ายและแหล่งเงินทุนโดย กดปุ ่ม  เพื ่อเลือกรหัส งบรายจ่าย เสาหลัก
มหาวิทยาลัย ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยและชื่อแหล่งเงินทุน  

(10)  ใส่จำนวนเงินของกิจกรรมในปีที่ของบประมาณนั้นและกดปุ่ม  
(11)  ถ้างบรายจ่ายของกิจกรรมได้มาซึ่งครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง ให้กดปุ่ม  จะ

เข้มขึ้น เพ่ือให้บันทึกรายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง  
การดำเนินการตามข้ันตอนข้างต้น สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 16 

 
  

ดำเนินการตาม 

ข้อ (8)  
ไม่ต้องบันทึก 

ไม่ต้องบันทึก 

ดำเนินการตาม 

ข้อ )9(-)16( 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในหน้าจอบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ สำหรับการบันทึกรายละเอียด
แผนงบประมาณ 

(12)  กำหนดประเภท /รายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง โดย กดปุ่ม   เพ่ือเลือกรหัส ระบบจะแสดงชื่อ
ครุภัณฑ์และสิ ่งก่อสร้าง ระบุจำนวนของครุภัณฑ์และสิ ่งก่อสร้าง  หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย 
งบประมาณ และรายการครุภัณฑ์ในช่องที่กำหนด ดังภาพที่ 17 

 

 

ภาพที่  17 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
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ทั้งนี้ ชื่อรายการครุภัณฑ์ที่ไม่มีในระบบ คณะ/หน่วยงาน สามารถประสานไปที่ Call Center ระบบ 
UBUFMIS ที่หมายเลขโทรศัพท์ 3021 เพ่ือเพ่ิมชื่อรายการครุภัณฑ์รายการใหม่ 

 
 
 

 

ภาพที่  18 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง กรณีใส่รายการที่ยังไม่มีในระบบ 

 
(13)  ถ้าต้องการเพิ่มรายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ให้กดปุ่ม  และทางระบบจะเลื่อนขึ้น   

บรรทัดใหม่ให้บันทึก แต่ถ้าต้องการลบรายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างให้กดปุ่ม  ทาง
ระบบจะลบรายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างนั้นให้ 

(14)  ช่องยอดรวมงบประมาณ  จะแสดงงบประมาณรายจ่ายที่บันทึกไว้ 
(15)  เมื่อกำหนดข้อมูลของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างเรียบร้อยแล้ว ต้องการบันทึก ให้กดปุ่ม  
(16)  จบการทำงานการกำหนดข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ให้กดปุ่ม  เพื่อกลับไปหน้าจอ

บันทึกรายละเอียดแผนงบประมาณ )งบรายรับและตัวชี้วัด ไม่ต้องบันทึก(  

(17)  เมื่อกำหนดข้อมูลรายจ่าย เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม     ทางระบบจะบันทึกข้อมูลทั้งหมดนั้น แต่

ถ้าต้องการเพิ่มกิจกรรมใหม่ให้โครงการ ให้ กดปุ่ม  ระบบจะเลื่อนบรรทัดใหม่ให้บันทึก แล้วให้
กลับไปปฏิบัติตามข้อที่ 9 (– 16(  อีกครั้ง 

(18)  หากต้องการลบข้อมูลแผนงานใด ๆ ให้กดปุ่ม  ระบบลบข้อมูลนั้น แต่จะสามารถทำได้เมื่อลบ
รายละเอียดย่อยภายใต้ข้อมูลนั้น ๆ ออกก่อนแล้ว 

(19) หากต้องการแก้ไขหรือปรับปรุงข้อมูลแผนงานใด ๆ ที่ได้บันทึกไว้แล้ว สามารถเข้าเมนูบันทึกข้อมูล

งาน/โครงการ แล้วค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่ต้องการ โดยกดปุ่ม    และใส่เงื่อนไข จากนั้นกด ปุ่ม 

  เพื่อค้นหา แล้วระบบจะแสดงข้อมูลที่ต้องการ เพื่อแก้ไขหรือปรับปรุง แล้วกดปุ่ม     เพื่อให้
ระบบบันทึกข้อมูลที่แก้ไขหรือปรับปรุง 

***การบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ คณะ/หน่วยงานต้องตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ ก่อนดำเนินการในขัน้
ต่อไป เพราะหากส่งต่อข้อมูลให้กองแผนงานแล้ว หากพบข้อผิดพลาด จะต้องยกเลิก หรือแก้ไขข้อมูลทีละขั้น 
ตามลำดับ และหน่วยงานต้องกลับมาแก้ไขข้อมูลอีกครั้ง*** 

ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน 
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2)  บันทึกการอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน (รหัส หน้าจอ: KKPLDT04): ใช้ในการส่ง
ต่อข้อมูลแผนงบประมาณของคณะ/หน่วยงาน ให้กองแผนงาน 
การเข้าสู่ฟังก์ชั่น เข้าสู่ฟังก์ชั่นโดยกำหนดขอ้มูลประเภทเรื่อง  ตามขั้นตอนดังนี้  

 --->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี --->กลุ ่มงบประมาณ --->ระบบวางแผนงบประมาณ --->-ขั ้นตอนการ
วางแผนงบประมาณ 

--->ขั้นตอนการจัดทำงบประมาณ--->บันทึกการอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน   

จะได้หน้าจอดังภาพที่ 19 
 

 
ภาพที่  19 หน้าจอเมนูบันทึกอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน 
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ภาพที่  20 หน้าจอบันทึกอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน 

การบันทึกข้อมูล 
การบันทึกการอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน ในหน้าจอดังภาพที่ 20 ดำเนินการตาม
ขั้นตอนดังนี้ 

(1)  กำหนดปีบริหารงบประมาณของโครงการ (สำหรับปีงบประมาณ 2562 ระบุเป็น “2562”)  
(2) ค้นหาช่วงข้อมูลของคณะ/หน่วยงาน โดยกำหนดในช่องจากคณะ/หน่วยงาน ถึงคณะ/หน่วยงาน ให้

กดปุ่ม   แล้วเลือกรหัสคณะ/หน่วยงาน 

(3) ค้นหาช่วงข้อมูลงาน ในช่องจากงาน ถึงงาน ให้กดปุ่ม   แล้วเลือกรหัสงาน 
(4) กดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อมูลโครงการตามช่วงข้อมูลค้นหา ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ รหัส

และชื ่อโครงการ, ชื ่อคณะ/หน่วยงาน, ชื ่อกองทุน, ชื ่องาน จากปีงบประมาณ ถึงปีงบประมาณ 
ยอดเงินงบประมาณ 

(5) ถ้าต้องการอนุมัติโครงการย่อย/หลักสูตรใด ให้คลิกที่ปุ่ม  อนุมัติ หรือถ้าอนุมัติทั้งหมด ให้คลิกท่ี
ปุ่ม  ทางระบบจะเลือกอนุมัติให้ทุกโครงการที่แสดง แต่ถ้าต้องการจะเคลียร์การอนุมัติที่
กำลังทำอยู่ ให้กด ปุ่ม  เพ่ือเคลียร์การคลิกอนุมัติทั้งหมด  

(6) ในช่องรวมโครงการที่อนุมัติ จะแสดงจำนวนรวมโครงการที่ได้คลิกอนุมัติ  
ตัวอย่างดังภาพที่ 21 
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ภาพที่  21 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในหน้าจอบันทึกอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน 

(7) เมื่อใส่ข้อมูลทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว จะทำการบันทึกให้กดปุ่ม    ระบบจะถามย้ำอีกครั้งว่า
ต้องการทำการอนุมัต ิ

 
(8) ให้กดปุ่ม OK เพ่ือทำการบันทึก ระบบจะประมวลผลและมีข้อความบอกว่าประมวลผลเรียบร้อยแล้ว 
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3) การติดตามความคืบหน้าของแผนงบประมาณ )รหัสหน้าจอ : KKPLQY01) 
เข้าสู่ฟังก์ชั่น โดยกำหนดข้อมูลประเภทเรื่อง ตามข้ันตอนดังนี้  
 --->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี --->กลุ่มงบประมาณ --->ระบบวางแผนงบประมาณ --->สอบถาม --->
ติดตามสถานะงาน /โครงการ ตามคณะ/หน่วยงาน  
จะได้หน้าจอดังภาพที่ 22 

 
ภาพที่  22 หน้าจอเมนูสอบถามสถานะงาน/โครงการ ตามคณะ/หน่วยงาน 
เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ให้ระบุรายละเอียดแผนงานที่ต้องการตรวจสอบสถานะ โดยกำหนดในช่องจากคณะ  /

น่วยงาน ให้กดปุ่มห    แล้วเลือกรหัสคณะ  /หน่วยงาน แล้วช่อง จากงาน ถึงงาน ให้กดปุ่ม   แล้วเลือกรหัส
งานให้จะได้หน้าจอดังภาพที่ 23 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  23 ตัวอย่างหน้าจอสอบถามสถานะงาน/โครงการ ตามคณะ/หน่วยงาน 
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4) การจัดพิมพ์รายงานแผนงบประมาณ )รหัสหน้าจอ : KKPLOR12) 
เข้าสู่ฟังก์ชั่น โดยกำหนดข้อมูลประเภทเรื่อง ตามข้ันตอนดังนี้  
 --->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี --->กลุ ่มงบประมาณ --->ระบบวางแผนงบประมาณ --->รายงาน --->
รายงานตรวจสอบยอดงบประมาณรายจ่ายจะได้หน้าจอดังภาพที่ 24 

 
ภาพที่  42  หน้าจอเมนูรายงานตรวจสอบยอดงบประมาณรายจ่าย 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ให้ระบุเงื่อนไขที่ต้องการดูรายงาน แล้วกดปุ่ม  เพ่ือดูรายงาน ในหน้าจอดังภาพที่ 25 

 
ภาพที่  25 หน้าจอการระบุเงื่อนไขเพ่ือดูรายงานตรวจสอบยอดงบประมาณรายจ่าย 
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เมื่อระบุเงื่อนไขที่ต้องการดูรายงานแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือดูรายงาน หน้าจอตัวอย่าง ดังภาพที่ 26 
 

 
ภาพที่  26 ตัวอย่างหน้าจอรายงานตรวจสอบยอดงบประมาณรายจ่าย 
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125 

ตัวอย่างข้อมูลประกอบการบันทึกแผนงบประมาณรายจ่าย 
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3.6.2 ระบบวางแผนงบประมาณ โดยกองแผนงาน 

เมนูในระบบ UBUFMIS ที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนเสนอของบจากกองแผนงาน: ไม่ต้องทำก็ได้ ข้ามไปได้เลย 

ขั้นตอนการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยและสำนักงบประมาณ 

➢ บันทึกอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยสภามหาวิทยาลัย (รหัสหน้าจอ: KKPLDT07) 

➢ บันทึกอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยสำนักงบประมาณ (รหัสหน้าจอ: KKPLDT08) 

ขั้นตอนจัดสรรและตั้งงบประมาณ 

➢ บันทึก/ปรับปรุงยอดเงินจัดสรรโดยกองแผนงาน (รหัสหน้าจอ: KKPLDT12) 

➢ บันทึกการจัดสรรงบประมาณระยะยาวตามโครงการ (รหัสหน้าจอ: KKPLDT06) 

➢ บันทึกสถานะเพ่ือจัดตั้งงบประมาณ (รหัสหน้าจอ: KKPLDT09) 

 การติดตามความคืบหน้าของแผนงานงบประมาณ (รหัสหน้าจอ: KKPLQY01): ใช้ในการติดตามสถานะ
แผนงบประมาณของคณะ/หน่วยงาน 

 การจัดพิมพ์รายงานแผนงบประมาณ (รหัสหน้าจอ : KKPLOR12): ใช ้ในการดูรายงานตั ้งยอด
งบประมาณรายจ่ายของคณะ/หน่วยงาน 
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การบันทึกงบประมาณในระบบ KKU-FMIS โดยกองแผนงาน (ระบบวางแผนงบประมาณ :PL) 
 

1. ขั้นตอนเสนอของบจากกองแผนงาน 
- ขั้นตอนนี้ไม่ต้องทำก็ได้ ข้ามไปเลย 

 

ภาพที่  27 ตัวอย่างหน้าจอขั้นตอนเสนอจากกองแผนงาน 

2. ขั้นตอนการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยและสำนักงบประมาณ 
ขั้นตอนนี้ ต้องทำ  (ตามลำดับหัวข้อย่อย) 

 

ภาพที่  28 ตัวอย่างหน้าจอขั้นตอนการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยและสำนักงบประมาณ 
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2.1  บันทึกการอนุมัติฯ โดยสภามหาวิทยาลัย 
เลือกโครงการที่จะอนุมัติ โดยคลิกที่ช่องอนุมัติ ให้แสดง ✓ จนครบโครงการที่ต้องการ แล้วบันทึก (คลิก  ) 

 

 

ภาพที่  29 ตัวอย่างหน้าจอบันทึกอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยสภามหาวิทยาลัย 
 

2.2 บันทึกการอนุมัติฯ โดยสำนักงบประมาณ 
เลือกโครงการที่จะอนุมัติ โดยคลิกที่ช่องอนุมัติ ให้แสดง ✓ จนครบโครงการที่ต้องการ แล้วบันทึก (คลิก  ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  30 ตัวอย่างหน้าจอบันทึกอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยสำนักงบประมาณ 
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3. ขั้นตอนการจัดสรรและตั้งงบประมาณ 
ขั้นตอนนี้ ต้องทำ  (ตามลำดับในบางหัวข้อย่อย) 

 

 

ภาพที่  31 ตัวอย่างหน้าจอการจัดสรรงบและตั้งงบประมาณ 

3.1 บันทึก/ปรับปรุงฯ โดยกองแผนงาน (ทำเมนู 1,2,4) 
ระบุจำนวนเงินที่จัดสรรให้แต่ละโครงการ แล้วบันทึก (คลิก  ) 
 
 

 

ภาพที่  32 ตัวอย่างหน้าจอบันทึกปรับปรุงยอดเงินจัดสรร โดยกองแผนงาน 

ใส่วงเงินรวมของงาน

โครงการทั้งหมด/รวมทุก

แหล่งงบประมาณ 
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3.2 บันทึกการจัดสรรงบประมาณระยะยาวตามโครงการ 
เลือกทีละกิจกรรม แล้วระบุจำนวนเงินที่จัดสรรตามหมวดรายจ่าย จนครบทุกกิจกรรม แล้วบันทึก (คลิก  ) 

หมายเหตุ กรณีเป็นงบลงทุน ต้องคลิกท่ี  เพื่อไปกำหนดจำนวนเงินให้ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้างแต่ละรายการ 
 

 
 
 

 
 

. 

 
 

ภาพที่  33 ตัวอย่างหน้าจอการจัดสรรงบประมาณระยะยาวตามโครงการ 
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3.3 บันทึกสถานะเพื่อจัดตั้งงบประมาณ 
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนลงมือทำ เพราะถ้าทำแล้วจะแก้ไขไม่ได้ (ตัดจากระบบ PL ไปไว้ที่ระบบ BG) 
เลือกโครงการที่จะอนุมัติ โดยคลิกที่ช่องอนุมัติ ให้แสดง ✓ จนครบโครงการที่ต้องการ แล้วบันทึก (คลิก  ) 
 

 
 

ภาพที่  34 ตัวอย่างหน้าจอบันทึกสถานะเพ่ือจัดตั้งงบประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 




