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 การจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ถือว่าเป ็นภารกิจส าคัญอย่างหนึ ่งของทุก
หน่วยงานส าหรับสนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพื่อให้การ
ด าเนินงานสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาติและแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ให้บรรลุผลส าเร็จ 
บุคลากรที่เป็นผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ จึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานอย่างแท้จริง 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ข้าพเจ้าจึงได้จัดท าคู่มือการ
จัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ฉบับนี้เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของส านักงานกฎหมายและ
นิติการ 
 เนื้อหาของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่วนใหญ่จะกล่าวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท า
แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ผู้เขียนจะเน้นเนื้อหากระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ซึ่ง
เป็นการปฏิบัติงานที่ผู้เขียนมีประสบการณ์ในการท างานมากที่สุด และเนื้อหาที่จัดท าเป็นเพียงบางส่วนใน
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เท่านั้น  
 ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที ่ปฏิบัติง านใน
ส านักงานกฎหมายและนิติการและผู้เกี่ยวข้องทั้งผู้สนใจศึกษาต่อไป อย่างไรก็ตามคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้
ย่อมมีข้อบกพร่องอยู่บ้างอันเนื่องจากข้อจ ากัดทางด้านเวลาในการจัดท าตลอดจนข้อมูลในการศึกษาค้นคว้า 
ซึ่งข้อบกพร่องดังกล่าวข้าพเจ้าขอน้อมรับไว้และจะพยามด าเนินการปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้เกิดความสมบูรณ์
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อไป 
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บทที่ ๑ 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น 

  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีภารกิจหลัก 4 ประการ คือ 1) สร้างบัณฑิตที่มีคุณภาพ 
มาตรฐาน มุ่งสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการและวิชาชีพ  2) สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่น าไปประยุกต์ใช้
ประโยชน์เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในภาคตะวันออกเฉียงเหนือและภูมิภาคลุ่มน  าโขง 3) บริการ
วิชาการอย่างมีส่วนร่วมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในภาคตะวันออกเฉียงเหนือและภูมิภาคลุ่มน  าโขง 
4) ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างความเข้าใจในวัฒนธรรมที่หลากหลายของภูมิภาคลุ่ม
น  าโขง ซึ่งได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณจากส านักงบประมาณ และการบริหารเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  
ส านักงานกฎหมายและนิติการ เป็นส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็น
หน่วยงานสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ท าหน้าที่รับผิดชอบภารกิจงานด้านกฎหมายของ
มหาวิทยาลัย ที่มุ่งตอบสนองพันธกิจ ยุทธศาสตร์หรือนโยบายส าคัญของมหาวิทยาลัย หรือการด าเนินงานใน
ส่วนของภารกิจที่มีลักษณะสัมพันธ์เชื่อมโยงหรือใกล้เคียงกัน เพ่ือการตัดสินใจที่รวดเร็ว มีความคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานภายใต้แนวคิดของการบริหารจัดการในรูปแบบของการใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดให้มี
ประสิทธิภาพ มุ่งใช้ทรัพยากรร่วมกัน ค านึงถึงหลักประหยัดและคุ้มค่า เกิดสัมฤทธิ์ผลในการใช้จ่ายงบประมาณ
เพ่ือตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
  การจัดท าแผนงบประมาณ  จะมีการจัดท าเป็นประจ าทุกปี โดยทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย
จะต้องท าค าขอตั งงบประมาณรายจ่ายส่งไปยังกองแผนงาน เพ่ือรวบรวมเป็นภาพรวมทั งหมดของมหาวิทยาลัย 
ผ่านกระบวนการกลั่นกรองจากคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองแผนงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัย 
ในส่วนของส านักงานอธิการบดี ต้องผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดีก่อน ผ่าน
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และผ่านการพิจารณาอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย จึงจะเสร็จสิ น
กระบวนการจัดท าแผนงานประมาณ และสามารถน างบประมาณไปใช้ได้ ผู้จัดท าจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี จะสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดท างบประมาณให้ด าเนินการไปอย่าง
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี  เกิดจากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของข้าพเจ้าที่
ปฏิบัติงานในด้านการบริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารงานด้านแผนงานและงบประมาณ ภายในส านักงาน
กฎหมายและนิติการ และจัดท าขึ นเพ่ือให้มั่นใจว่าได้ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่ด้วยความละเอียดรอบคอบและถูกต้อง สามารถใช้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง , ผู้สนใจศึกษาหา
ความรู้ได้ และสามารถใช้ในการปฏิบัติงานภายในส านักงานกฎหมายและนิติการในกรณีปฏิบัติงานทดแทนกัน
ได ้
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของส านักงานกฎหมายและนิติการ จัดท าโดย นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ หน้า 2 
 

1.3 ขอบเขตกำรศึกษำของกำรจัดท ำคู่มือ 

  ข้าพเจ้าขอท าความตกลงเบื องต้นกับท่านผู้ศึกษาก่อนว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี จัดท าขึ น
เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการประเมินผลงานต่อสัญญาจ้าง คู่มือนี มีเนื อหาสาระที่เกี่ยวกับงานที่ข้าพเจ้าปฏิบัติ
จริงไม่ได้เจาะลึกมากในส่วนงานต่าง ๆ และใช้ในการปฏิบัติงานภายในส านักงานกฎหมายและนิติการ เกี่ยวกับ
ขั นตอนการจัดท าค าของบประมาณประจ าปีและการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

1.4 นิยำมศัพท์  
  ค าจ ากัดความ และค านิยามที่เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ (นิยามจาก ระเบียบว่าด้วยการ
บริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562, ส านักงบประมาณ,2562) (นิยามจาก ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ,แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552,แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2554 
  “หน่วยรับงบประมำณ”หมายความว่า หน่วยรับงบประมาณตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัติ
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
         “งบประมำณรำยจ่ำย” หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี ผูกพัน
ได้ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
 “แผนงำน” หมายความว่า แผนงานที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่ายด้วยงบประมาณรายจ่ายหรือ
ที่ก าหนดขึ นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
  “ผลผลิต” หมายความว่า ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่ายด้วย
งบประมาณรายจ่าย หรือที่ก าหนดขึ นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
  “โครงกำร” หมายความว่า โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่ายด้วย
งบประมาณรายจ่าย หรือที่ก าหนดขึ นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
  “แผนกำรปฏิบัติงำน” หมายความว่า แผนการปฏิบัติงานของหน่วยรับงบประมาณในรอบปี                       
งบประมาณ  
  “แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ
ส าหรับหน่วยรับงบประมาณเพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

“งบประมำณรำยจ่ำยบูรณำกำร” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายที่ตั งไว้ในแผนงาน 
บูรณาการตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
  “ผู้มีอ ำนำจก ำกับแผนงำนบูรณำกำร” หมายความว่า ผู้ที่คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้เป็น
ประธานคณะกรรมการจัดท างบประมาณรายจ่ายบูรณาการ หรือมอบหมายให้เป็นผู้ก ากับแผนงานบูรณาการไว้
เป็นการเฉพาะ 
  “กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย” หมายความว่า การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่
ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไป
ตั งเป็นงบประมาณรายจ่ายของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอื่น 
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  “เงินจัดสรร” หมายความว่า ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อ
หนี ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง 
 “กำรโอนเงินจัดสรร” หมายความว่า การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณอนุมัติเงินจัดสรรจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปตั งเป็นเงินจัดสรร
ของแผนงานหรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน  
  “กำรเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร” หมายความว่า  การเปลี่ยนแปลงรายการและหรือจ านวนของ
เงินจัดสรรที่ได้รับอนุมัติเงินจัดสรรจากส านักงบประมาณ 
  “กำรจัดสรรงบประมำณ” หมายความว่า การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้ส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี ผูกพัน ทั งนี  อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืน
ใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 “งบรำยจ่ำย” หมายความว่า กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
  “ระบบอิเล็กทรอนิกส์ภำครัฐ” หมายความว่า ระบบการจัดท าและรับส่งข้อมูลการจัดการ
งบประมาณตามระบบหารบริหารการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด
ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  
  
          ค าจ ากัดความ และค านิยามที่เก่ียวกับการเงินและทรัพย์สิน (นิยามจาก ระเบียบมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560) 
  “สภำมหำวิทยำลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  “มหำวิทยำลัย”หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  “ส่วนรำชกำร”หมายความว่า คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์ และส่วนราชการหรือส่วน
งานภายในที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะซึ่งจัดตั งโดยสภามหาวิทยาลัย 
 “อธิกำรบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 “หัวหน้ำส่วนรำชกำร” หมายความว่า คณบดี ผู้อ านวยการ และหัวหน้าส่วนราชการ หรือ
ส่วนงานภายในที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะซึ่งจัดตั งโดยสภามหาวิทยาลัย 
 “เงินรำยได้” หมายความว่า เงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 “ทรัพย์สิน” หมายความว่า บรรดาอสังหาริมทรัพย์และทรัพย์สินอ่ืนใดที่เป็นกรรมสิทธิ์หรือที่
อยู่ในความครอบครอง ปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ บริหารจัดการ และจัดหาประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
 “ผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำย” หมายความว่า อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี 
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  ค าจ ากัดความ และค านิยามที่เก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติ 
“กำรบริหำรงบประมำณ” หมายความว่า งานแผนและงบประมาณ ที่มีหน้าที่ ด าเนินงาน  

การจัดท าและเสนอของบประมาณ จัดท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ จัดสรรงบประมาณ 
การใช้จ่ายงบประมาณ 
         “ปีงบประมำณ” หมายความว่า ระยะเวลาตั งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 
กันยายน ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ถัดไปเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั น 
         “งำนบริหำรทั่วไป” หมายถึง การด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการและงานสาร
บรรณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานงบประมาณ  การเงิน การบัญชี งานพัสดุ และระบบควบคุม
ภายใน ที่ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบและแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 “งบประมำณ หมายถึง แผนเบ็ดเสร็จ ซึ่งแสดงออกในรูปตัวเงินแสดงโครงการด าเนินงาน
ทั งหมดในระยะหนึ่ง รวมถึงการกะประมาณการบริหารกิจกรรม โครงการและค่าใช้จ่าย ตลอดจนทรัพยากรที่
จ าเป็นในการสนับสนุน การด าเนินงานให้บรรลุตามแผนนี ย่อมประกอบด้วยการท างาน 3 ขั นตอน คือ (1) การ
จัดเตรียม (2) การอนุมัติ และ (3) การบริหาร  
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บทที่ ๒ 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้องและหลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

2.1  กฎหมำยทีเ่กี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน ในกำรจัดท ำแผนงบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปี มีดังนี้ 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2560 (ฉบับที่ 1)  

,พ.ศ. (ฉบับที่ 2) , พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 3)   
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 

การรับรองบุคคลภายนอกเข้าเยี่ยมชมหรือตรวจเยี่ยม และแถลงข่าวของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 (ใช้ในการ
จัดท าแผนเกี่ยวกับการก าหนดอัตราค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ หมายถึง ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, 
ค่าอาหาร) 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยเบี ยประชุม พ.ศ. 2559 (ใช้ในการจัดท าแผน 
เกี่ยวกับการก าหนดอัตราค่าตอบแทน หมายถึง ค่าเบี ยประชุมคณะกรรมการ ฯ ) 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 (ใช้ในการจัดท าแผนเกี่ยวกับการก าหนดอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
หมายถึง ค่าที่พัก,  ค่าเบี ยเลี ยง, ค่ายานพาหนะ) 

5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฯ  พ.ศ. 2549, (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 3.) พ.ศ. 2555 (ใช้ในการจัดท าแผนเกี่ยวกับการก าหนดอัตราค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ เพื่อฝึกอบรม หมายถึง ค่าที่พัก, ค่าเบี ยเลี ยง, ค่ายานพาหนะ) 
 
2.2 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

  ผู้จัดท าคู่มือขอน าเสนอหลักเกณฑ์การปฏิบัติ งานตามนัยแห่งระเบียบมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2560 (ฉบับที่ 1) ,พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) , พ.ศ. 2561 
(ฉบับที่ 3) เนื่องจากงบประมาณที่หน่วยงานได้รับการจัดสรรเป็นเงินรายได้มหาวิทยาลัย  
  ตามนัยแห่งระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560 
(ฉบับที่ 1) สรุปโดยสังเขปดังนี  

 ให้อธิการบดีรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี  และให้มีอ านาจออกประกาศหรือค าสั่งเพ่ือ 
ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการหรือแนวปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบนี   

 ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการตีความตามระเบียบนี  หรือระเบียบนี ไม่ได้ก าหนดไว้ หรือมีเหตุ 
อันจ าเป็นต้องยกเว้นหรือผ่อนผันการปฏิบัติตามระเบียบนี  ให้อธิการบดีเสนอสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้พิจารณา
วินิจฉัย  

 วิธีการงบประมาณ ให้กองแผนงานรวบรวม สรุปและวิเคราะห์แผนงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีตามวรรคหนึ่งให้เสร็จสิ นภายในเดือนสิงหาคม เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
พิจารณาให้ความเห็น และเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
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 2.2.1 แนวทำงในกำรจัดสรรงบประมำณแผ่นดิน และเงินรำยได้ 
 มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ าย
ประจ าป ี โดยจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน และแผนงบประมาณรายจ่ายจากเงิน
รายได้มหาวิทยาลัย ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และแผนกลยุทธ์ทางการเงิน
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดยน าเงินงบประมาณที่ได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี              
มาสมทบกับเงินรายได้ และน ามาจัดสรรเป็นงบประมาณรายจ่ายตามแผนการด าเนินงานประจ าปี 

เงินงบประมำณแผ่นดิน +  เงินนอกงบประมำณ (เงินรำยได้มหำวิทยำลัย) = แผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 

 นโยบายและแนวทางการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ ผู้จัดท าคู่มือขอน าเสนอ
ตัวอย่างแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564
 ก. กำรจัดสรรงบประมำณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ตามกรอบงบประมาณ
แผ่นดินที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานงบประมาณ ดังนี  

1. รำยกำรค่ำใช้จ่ำยบุคลำกรภำครัฐ 
    (1) เงินเดือนและค่าจ้างประจ า จัดสรรให้แต่ละหน่วยงานตามประมาณการรายจ่าย 

ประจ าขั นต่ า 
  (2) ค่าจ้างชั่วคราว จัดสรรให้แต่ละหน่วยงาน ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน 

บุคคลมหาวิทยาลัย 
      (3) เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายบุคลากร จัดสรรให้แต่ละหน่วยงานตามประมาณการรายจ่าย

ประจ าขั นต่ า 
(4) ค่าตอบแทน จัดสรรให้แต่ละหน่วยงานตามประมาณการรายจ่ายประจ าขั นต่ า 

2. งบลงทุน 
         (1) ค่าครุภัณฑ์ : จัดสรรให้คณะ/วิทยาลัย/ส านัก ตามท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ 

    (2) ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง : จัดสรรให้คณะ/วิทยาลัย/ส านัก ตามท่ีได้รับจัดสรรจากส านัก 
งบประมาณ 

3. งบเงินอุดหนุน 
          (1) เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายด าเนินงาน : ประกอบด้วยค่าใช้สอย (ค่าจ้างเหมาบริการ และ

ค่าเช่าทรัพย์สิน) ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
               (2) เงินอุดหนุนการผลิตแพทย์เพ่ิม  
               (3) เงินอุดหนุนการผลิตพยาบาลเพ่ิม 
               (4) เงินอุดหนุนโครงการพัฒนาก าลังคนด้านวิทยาศาสตร์ ระยะที่ 2 (ทุนเรียนดี

วิทยาศาสตร์แห่งประเทศไทย 
               (5) เงินอุดหนุนโครงการอาสาพัฒนาชนบท 
               (6) เงินอุดหนุนโครงการแนะแนวทางการศึกษา 
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             (7) เงินอุดหนุนโครงการปฏิรูปหลักสูตร สื่อและการจัดการเรียนการสอนเพ่ือยกระดับ
คุณภาพการศึกษา 

  (8) เงินอุดหนุนโครงการพัฒนาระบบการฝึกปฏิบัติงานตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพเภสัช
กรรม เพ่ือรองรับการผลิตเภสัชกรคุณภาพสู่การเป็นศูนย์กลางสุขภาพนานาชาติของประเทศไทย 

  (9) เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั นพื นฐาน 

  (10) เงินอุดหนุนผลงานการให้บริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
  (11) แผนงานบูรณาการพัฒนาพื นที่ระดับภาค 
  ข. กำรจัดสรรเงินรำยได้  มหาวิทยาลัยก าหนดหลักเกณฑ์การตั งงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยบังเกิดผลสมบูรณ์ตามเจตนารมณ์ที่ตราไว้ใน พ.ร.บ. 
มหาวิทยาลัย และสอดคล้องกับระเบียบเงินรายได้ ดังนี  

  1. เพ่ือน ามาสมทบเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยเฉพาะอย่างยิ่งในส่วนที่งบประมาณ
แผ่นดินไม่อาจจัดสรรให้ได้ หรือจัดสรรไม่เพียงพอต่อการพัฒนาประสิทธิภาพการเรียนการสอน การสนับสนุน
กิจกรรมนักศึกษา การบริหารและสวัสดิการ 

  2. จัดสรรเป็นเงินทุนส ารองของมหาวิทยาลัย เป็นจ านวนร้อยละ 10 ของรายรับทั งหมด 
ซึ่งไม่รวมถึงเงินรายรับที่มีเงื่อนไขต้องใช้จ่ายเต็มยอดและ/หรือเงื่อนไขที่ต้องจ่ายคืน ทั งนี  เพ่ือรักษาสถานะและ
เสถียรภาพทางการเงินของมหาวิทยาลัย เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การจัดสรร
ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี เป็นเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย และตามประกาศมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เรื่อง การจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย 

  3. หมวดค่าสาธารณูปโภค  มหาวิทยาลัยตั งงบประมาณการรายจ่ายเพ่ือสมทบจ่ายค่า
สาธารณูปโภค ค้างช าระในอัตราส่วนที่มหาวิทยาลัยต้องใช้เงินรายได้สมทบ (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 25 ของค่า
สาธารณูปโภคในปีนั น ๆ) และทุกคณะ/วิทยาลัย/ส านัก ต้องตั งแผนงบประมาณจ่ายไม่น้อยกว่าค่าใช้จ่ายจริง
ค่าสาธารณูปโภคของปีที่ผ่านมา 

  4. จัดสรรเป็นเงินส ารองจ่ายทั่วไปของมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยตั งเป็นงบประมาณ
รายจ่ายไว้จ านวนหนึ่ง เพ่ือใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินและมีความจ าเป็นเร่งด่วน เนื่องจากไม่ได้ตั งงบประมาณเพ่ือ
การนั นไว้ 

  5. รายรับ – รายจ่ายของหมวดเงินรับฝาก หมวดเงินทุนการศึกษา วิจัยและบริจาค ซึ่ง
เป็นรายรับ-รายจ่ายตามเงื่อนไขและ/หรือเงื่อนเวลา ทั งนี ให้คณะ/หน่วยงานตั งประมาณการรายรับไว้เป็น
จ านวนเท่าใดก็ตั งประมาณการรายจ่ายเท่ากับจ านวนที่ได้ตั งประมาณการรายรับไว้ 

  6. หมวดค่าจ้างชั่วคราว  เป็นการจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอนุมัติกรอบอัตราก าลังแล้ว 
โดยคณะ/หน่วยงาน ที่มีความประสงค์จะจ้างลูกจ้างชั่วคราวจัดท าเหตุผลความจ าเป็น ภาระงานของแต่ละ
อัตรา และมีผลการปฏิบัติงานที่ดี (กรณีอัตราเดิม) โดยอัตราค่าจ้างและระยะเวลาในการจ้างให้อยู่ในกรอบ
ประมาณการรายจ่ายงบประมารรายจ่ายประจ าปี 
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  7. หมวดครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้ คณะ/หน่วยงาน ใช้จ่ายเงินรายได้ในการ
จัดซื อจัดจ้างครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนเท่านั น 

  8. การใช้เงินรายได้เหลือจ่ายสะสม ให้ใช้ได้ตามข้อ 20 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยว่า
ด้วยการเงินและทรัพย์สิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

 
แนวทำงจัดท ำแผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เงินรำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2564 

 1. ค่าใช้จ่ายประจ าขั นต่ าที่ควรประมาณการรายจ่ายไว้ในแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
ก่อนพิจารณาตั งแผนงบประมาณรายจ่ายส าหรับกิจกรรม/โครงการ อ่ืน ๆ ดังนี  

1.1  ค่าใช้จ่ายพื นฐาน 
  1.1.2  ค่าสาธารณูปโภค 

1.1.3  ค่าจ้างเหมาแม่บ้านท าความสะอาด 
1.1.4 หนี ค่าไฟฟ้าค้างช าระ (กรณีมีหนี ค้างช าระ) 

 1.2 งบบุคลากรและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวกับบุคลากร 
  1.2.1 ค่าจ้างพนักงาน 

1.2.2 ค่าจ้างชั่วคราว 
1.2.3 เงินประจ าต าแหน่งทางบริหาร 
1.2.4 เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ 
1.2.5 ค่าจ้างเหมาเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสายสนับสนุน 
1.2.6 ค่าจ้างเหมาเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
1.2.7 ค่าจ้างเหมาคนสวน/คนงาน 

        1.3 งบด้านการพัฒนานักศึกษา ควรตั งแผนงบประมาณรายจ่าย ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 11 
จากประมาณการรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา (ทั งนี  ไม่รวมค่าอาหารท าการนอกเวลา) 

 2. การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่ายสะสม 
          คณะ/วิทยาลัย/ส านัก ต้องแสดงเหตุผลความจ าเป็นในการขออนุมัติ กรณีที่เป็นงบลงทุน
ต้องมีแบบสรุปสิ่งก่อสร้าง แบบสรุปราคากลางงานก่อสร้าง คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และใบเสนอราคา
ครุภัณฑ์อย่างน้อย 2 ร้านค้า ประกอบการพิจารณา ทั งนี ให้เป็นตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการเงินและ
ทรัพย์สิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ข้อ 20 
  3. แผนการจัดหาครุภัณฑ์ด้าน ICT  
                การจัดท าแผนจัดหาครุภัณฑ์ด้าน ICT ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารและพัฒนา
ระบบสารสนเทศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และคณะ/วิทยาลัย/ส านัก ด าเนินการจัดท าและสรุปผล          การ
พิจารณาแผนการจัดหาครุภัณฑ์ด้าน  ICT ประจ าปีงบประมาณ ส่งกองแผนงาน เพ่ือเสนอแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย และท่ีประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
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การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 
1.1  เงินผลประโยชน์จากการด าเนินงานของคณะ/หน่วยงาน (ก่อนหักค่าใช้จ่าย) จัดสรรให้  

คณะ/หน่วยงาน ร้อยละ 90 
1.2  เงินค่าหน่วยกิตท่ีเรียกเก็บจากนักศึกษา ให้จัดสรรดังนี  

(1) รหัสก่อนปีการศึกษา 2558 จัดสรรตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง  
การจัดสรรค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษาที่จัดเก็บจากนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2555 
ประกาศ ณ วันที่ 31 มกราคม 2555 

(2) รหัสตั งแต่ปีการศึกษา 2558 เป็นต้นไป 
ระดับปริญญาตรี จัดสรรตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การจัดสรร 

ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2559 
ระดับบัณฑิตศึกษา จัดสรรตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การจัดสรร 

ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2559 
 
 2.2.2 ประเภทและท่ีมำของรำยได้ประจ ำปีของมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 

 1. เงินงบประมาณแผ่นดินที่ได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ ซึ่งประกอบด้วย 7 หมวด 
ดังนี  หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า หมวดค่าจ้างชั่วคราว หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ หมวดค่า 
สาธารณูปโภค หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจ่ายอื่น  
  2. เงินรายได้มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีได้พิจารณาจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ให้เหมาะกับ
ความจ าเป็นในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย โดยยึดถือนโยบายและหลักการที่ตราไว้ในระเบียบ       
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560  
  “เงินรำยได้” หมายถึง เงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย จ าแนกเป็นประเภทต่าง ๆ ดังนี  
(1) เงินอุดหนุนที่รัฐบาลจัดสรรให้ 
(2) เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ได้แก่ ค่าธรรมเนียมการศึกษารายภาค ค่าหน่วยกิต 

ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าปรับและค่าธรรมเนียมอ่ืนที่เรียกเก็บตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรือค าสั่งอ่ืนใดของ
มหาวิทยาลัย 

3. เงินผลประโยชน์มหาวิทยาลัย ได้แก่ 
 (3.1) เงินผลประโยชน์จากเงินทุนและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย หรือเงินผลประโยชน์ที่ 

ได้จากการจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
 (3.2) เงินค่าธรรมเนียม ค่าบ ารุง ค่าบริการ จากการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยและ 

ส่วนราชการ 
 (3.3) เงินอื่น ๆ ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนด 
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4. เงินกองทุนที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการจัดตั งขึ น และรายได้หรือผลประโยชน์จาก 
กองทุนดังกล่าว 

5. เงินอุดหนุน เงินสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ 
มหาวิทยาลัย 

6. เบี ยปรับ ค่าปรับ ค่าสินไหมทดแทน ค่าชดเชย ค่าเสียหายหรือเงินอ่ืนใดที่มหาวิทยาลัย 
เรียกเก็บตามอ านาจหน้าที่หรือตามกฎหมาย หรือ ตามสัญญาหรือข้อตกลงต่าง ๆ 

7. เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้แก่มหาวิทยาลัย 
8. รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 

ตามนัยแห่งระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560  
(ฉบับที่ 1) สรุปโดยสังเขปดังนี  

กรณีการขอผ่อนช าระหนี ตามวรรคหนึ่ง (6) ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
ข้อ 8 การเรียกเก็บอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ตามข้อ 7 วรรคหนึ่ง (2) ให้เป็นไปตาม 

ระเบียบที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
การเรียกเก็บเงินรายได้ตามข้อ 7 วรรคหนึ่ง (3) ที่อาจก าหนดเป็นอัตราที่แน่นอนได้ให้ 

มหาวิทยาลัยก าหนดโดยจัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัย กรณีที่ไม่อาจก าหนดเป็นอัตราที่แน่นอนให้ส่วน
ราชการเสนอขออนุมัติต่ออธิการบดีเป็นรายกรณีไป 

ประกาศอัตราการเรียกเก็บเงินรายได้ตามวรรคสอง ให้รายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
ข้อ 9 เงินรับฝาก ซึ่งมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการรับฝากไว้ เช่น เงินฝาก เงินมัดจ า หรือเงิน 

ค  าประกันสัญญา โดยมีเงื่อนไขหรือเง่ือนเวลาที่จะต้องจ่ายคืนให้แก่เจ้าของตามเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลานั น ให้น า
ความในหมวดว่าด้วยการรับ การน าส่ง และการเก็บรักษาเงิน มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

ข้อ 10 การจัดสรรเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยตามข้อ 7 ให้แก่ส่วนราชการ ให้เป็นไปตาม 
ระเบียบที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
  ข้อ 11 เพ่ือประโยชน์ในการบริหารและด าเนินงานของส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เบิกจ่ายเงินรายได้ของส่วนราชการที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ ตามข้อ 10 ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี  
  การบริหารงบประมาณเงินรายได้และการเบิกจ่ายเงินรายได้ตามวรรคหนึ่ง เป็นหน้าที่ของ
หัวหน้าส่วนราชการด าเนินการในนามของส่วนราชการเท่านั น 

หน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการในการบริหารงบประมาณเงินรายได้และการเบิกจ่ายเงินรายได้ 
ตามวรรคสอง จะมอบอ านาจหรือด าเนินการโดยหน่วยงานหรือบุคคลอ่ืนใดมิได้ เว้นแต่จะได้รับความเห็นชอบ
จากอธิการบดีและได้ด าเนินการตามข้อ 35 แล้ว 
  ข้อ 12 ในกรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัย และมิได้ก าหนดไว้ใน
แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้อธิการบดีมีอ านาจน าเงินรายได้ของส่วนราชการไปใช้ในการด าเนินการใน
กิจการใด ๆ ของมหาวิทยาลัย และให้รายงานสภามหาวิทยาลัยทราบในคราวประชุมถัดไป 
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  การจัดหารายได้หรือผลประโยชน์จากเงินรายได้ 
  ข้อ 13 มหาวิทยาลัยอาจจัดหารายได้หรือผลประโยชน์จากเงินรายได้ในกรณีดังต่อไปนี  

ก. เงินรายได ้
มหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการอาจน าเงินรายได้ท่ีได้รับจัดสรรไปลงทุนเพื่อให้เกิดผล 

ประโยชน์ภายในขอบเขต ดังนี  
(1) ฝากเงินในสถาบันการเงิน ดังนี  

1.1  ธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 
1.2  ธนาคารพาณิชย์ 

 (2) ซื อตราสารหนี ภาครัฐ ดังนี  
2.1 พันธบัตรรัฐบาล 
2.2 พันธบัตรธนาคารแห่งประเทศไทย 
2.3 พันธบัตรหรือหุ้นกู้ของรัฐวิสาหกิจ 
2.4 ตั๋วเงินคลัง 

      (3) ลงทุนโดยวิธีอ่ืนโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย 
  ข. ทรัพย์สิน 
 (1) มหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการอาจน าทรัพย์สินดังต่อไปนี ไปลงทุนเพ่ือให้เกิดผล
ประโยชน์ 
   (1.1) อสังหาริมทรัพย์ เช่น ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
   (1.2) สังหาริมทรัพย์ เช่น วัสดุ ครุภัณฑ์ เป็นต้น 
   (1.3) ทรัพย์สินอ่ืน เช่น ทรัพย์สินทางปัญญา ลิขสิทธิ์ 
   หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข และการก าหนดอัตราผลประโยชน์ตอบแทนจากการน า
ทรัพย์สินตามข้อ (ข) (1) ไปลงทุนตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังโดยอนุโลม เว้นแต่
สภามหาวิทยาลัยจะก าหนดระเบียบไว้เป็นอย่างอ่ืน 

(2) การน าทรัพย์สินไปลงทุนเพ่ือให้เกิดผลประโยชน์ตาม (1) ให้จัดท าสัญญาและหรือ 
ข้อตกลงตามระเบียบขงทางราชการเก่ียวกับการพัสดุ หรือตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 2.2.3 ประเภทรำยจ่ำย ประจ ำปีของมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 
 ตามนัยแห่งระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560 

(ฉบับที่ 1) สรุปโดยสังเขปดังนี  
  ข้อ 14 การใช้จ่ายเงินรายได้ ต้องใช้จ่ายให้เป็นไปตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่
ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 
  ข้อ 15 เว้นแต่ระเบียบนี ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน การใช้เงินรายได้ให้ใช้จ่ายเพ่ือการด าเนินงาน
ตามวัตถุประสงค์และภารกิจของมหาวิทยาลัยหรือของส่วนราชการ ดังนี  

(1) ค่าใช้จ่ายเพื่อการบริหารในกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการ 
(2) ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร เช่น เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินเพ่ิมค่าครองชีพ และ 
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ค่าใช้จ่ายเพื่อการพัฒนาบุคลากร เช่น ทุนการศึกษาฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายเพื่อจัดสวัสดิการแก่บุคลากร 
(3) ค่าใช้จ่ายเพื่อการบริหารการศึกษาและส่งเสริมวิชาการด้านการเรียนการสอนและ 

การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
(4) ค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนส่งเสริมการวิจัยและงานสร้างสรรค์ให้แก่บุคลากรและ 

นักศึกษา เช่น ทุนสนับสนุนการวิจัย และการเผยแพร่ผลงานวิจัย 
(5) ค่าใช้จ่ายเพื่อการพัฒนานักศึกษา การให้ทุนการศึกษา การจัดบริการให้แก่นักศึกษา 

ตลอดจนการจัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้ 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมท่ีสอดคล้องกับ 

วัตถุประสงค์ในการจัดตั งมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการ 
(7) ค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และค่าใช้จ่ายเพื่อกิจกรรม 

สาธารณประโยชน์ต่าง ๆ 
(8) ค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายให้กับหน่วยงานภายนอกทั งในประเทศและต่างประเทศตาม 

บันทึกข้อตกลง ความร่วมมือตามท่ีได้รับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 
(9) ค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภค 
(10) ค่าใช้จ่ายในหมวดครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(11) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นสมควร 

 การใช้จ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง ให้น าระเบียบราชการที่เก่ียวข้องมาบังคับใช้โดยอนุโลม  
หากไม่มีระเบียบก าหนดไว้ ให้มหาวิทยาลัยจัดท าเป็นประกาศโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย 
 ข้อ 16 เงินบริจาคให้ใช้ตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาคก าหนดไว้ในกรณีท่ีผู้บริจาคมิได้ก าหนด
วัตถุประสงค์ไว้เป็นการเฉพาะ ให้อธิการบดีโดยค าแนะน าของหัวหน้าส่วนราชการออกค าสั่งก าหนด
วัตถุประสงค์ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการใช้เงินบริจาค 
 ข้อ 17 เงินและหรือทรัพย์สินอ่ืนใดที่มหาวิทยาลัยเก็บรักษาไว้ตามระเบียบนี โดยมีเงื่อนไข
หรือเงื่อนเวลาที่ต้องคืนแก่เจ้าของหรือผู้มีสิทธิเรียกร้องตามกฎหมายไม่ว่าด้วยเหตุใดให้คืนเจ้าของหรือผู้ มีสิทธิ
เรียกร้องตามกฎหมายตามเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลานั น เว้นแต่ เงื่อนไขหรือเง่ือนเวลาการรับเงินและหรือทรัพย์สิน
อ่ืนใดจะก าหนดให้ตกเป็นเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเมื่อพ้นระยะเวลาตามเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลาที่ก าหนดไว้ 

2.2.4 วิธีกำรงบประมำณของมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 
    ตามนัยแห่งระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560  

(ฉบับที่ 1) ,พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2), พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 3) หมวด 5 วิธีการงบประมาณ สรุปโดยสังเขปดังนี  
  ข้อ 18 ปีงบประมาณเงินรายได้ ให้เป็นไปตามปีงบประมาณแผ่นดิน 
  ข้อ 19 ให้มหาวิทยาลัยและส่วนราชการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่เบิกจ่าย
จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยตามข้อ 7 และท่ีเบิกจ่ายจากเงินรายได้ส่วนราชการตามข้อ 10 ที่สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติการประจ าปีที่จัดท าตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยหรือของส่วนราชการเสนอต่อกอง
แผนงานภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี โดยแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีดังกล่าวให้จัดท าตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
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  ให้กองแผนงานรวบรวม สรุปและวิเคราะห์แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามวรรคหนึ่ง  
ให้เสร็จสิ นภายในเดือนสิงหาคม เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็น และ
เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

ข้อ 20 การจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต้องไม่เกินร้อยละแปดสิบของงบประมาณ 
รายรับในแต่ละป ี
  ในขณะเมื่อจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หากปรากฏว่า เงินรายจ่ายสูงกว่าเงิน
รายรับในปีนั น มหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการจะต้องขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือน าเงินรายได้เหลือจ่าย
สะสมมาสมทบเป็นรายจ่ายในแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้สมดุล ทั งนี  มหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการ
จะต้องแสดงให้เป็นที่ประจักษ์ว่ามีเหตุอันจ าเป็นอย่างยิ่งรวมไว้ในค าขออนุมัติแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ด้วย 
  และตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 ข้อ 20 เงินรายได้เหลือจ่ายสะสม ให้ใช้ได้เพ่ือการดังต่อไปนี  

(1) เพ่ือสมทบงบประมาณแผ่นดิน หรือสมทบกับเงินที่ผู้มอบให้เพื่อประโยชน์ในการก่อสร้าง 
ต่อเติมหรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซื อท่ีดิน 

(2) เพ่ือการก่อสร้าง ต่อเติม หรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซื อท่ีดิน รวมทั ง 
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการด าเนินการดังกล่าว และซ่อมแซมครุภัณฑ์ ทั งนี  เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินกา ร
ตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

(3) จัดหาครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการจัดการเรียนการสอนและการด าเนินงาน 
(4) เพ่ือช าระหนี ค่าสาธารณูปโภค 
(5) ปรับอัตราค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล 
(6) การอันจ าเป็นและฉุกเฉินซึ่งหากปล่อยเนิ่นช้าอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อส่วนราชการ 

และมหาวิทยาลัย 
(7) จัดสรรเป็นทุนเบื องต้นหรือเพ่ือการลงทุนในการด าเนินงานของส่วนราชการ และของ 

มหาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานนอกเหนือจากงานประจ า 
(8) อ่ืน ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
ข้อ 21 กรณีที่แผนงบประมาณเงินรายจ่ายประจ าปีที่เบิกจ่ายเงินรายได้ประจ าปีใด 

ประกาศใช้ไม่ทันปีงบประมาณ ให้อธิการบดีเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือขออนุมัติให้ใช้งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีที่ล่วงมาไปพลางก่อน เฉพาะหมวดรายจ่ายที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติราชการตามปกติ ทั งนี  ต้องไม่เกินกึ่ง
หนึ่งของวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในปีที่ล่วงมา 
  ข้อ 22 ในระหว่างปีงบประมาณ กรณีได้รับงบประมาณสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอก ซึ่ง
ต้องด าเนินการตามความประสงค์ของแหล่งทุน สภามหาวิทยาลัยมอบอ านาจให้อธิการบดีอนุมัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เพ่ิมเติม ส าหรับโครงการดังกล่าว และรายงานต่อสภามหาวิทยาลัย เป็นรายไตรมาส 
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  ข้อ 23 ในระหว่างปีงบประมาณ กรณีมีเหตุจ าเป็นที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการต้องปรับ
แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีโดยมีวงเงินเพ่ิมเติม ให้เสนอขออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย โดยแสดงเหตุผล
และความจ าเป็นประกอบการพิจารณารวมไว้ในค าขออนุมัติด้วย 
  ข้อ 24 มหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการอาจตั งงบประมาณรายจ่ายที่เบิกจ่ายจากเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการ ไว้เป็นเงินทุนส ารอง ทั งนี ตามสัดส่วนที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
  เงินทุนส ารองตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ได้เพ่ือการดังต่อไปนี  

(1) สมทบงบประมาณแผ่นดินหรือสมทบกับเงินที่ผู้มอบให้เพ่ือประโยชน์ในการก่อสร้าง ต่อ 
เติมหรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซื อท่ีดิน 

(2) ก่อสร้าง ต่อเติม หรือปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนหรือจัดซื อท่ีดิน รวมตลอดทั ง 
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการด าเนินการดังกล่าว ทั งนี เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
มหาวิทยาลัย 

(3) จัดหาครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการด าเนินงาน 
(4) จัดสรรเป็นทุนเบื องต้นหรือเพ่ือการลงทุนในการด าเนินงานของหน่วยงานมหาวิทยาลัยใน 

ลักษณะที่หน่วยงานนั นมีข้อผูกพันที่ต้องจ่ายคืน 
(5) การอันจ าเป็นและฉุกเฉินซึ่งหากปล่อยเนิ่นช้าอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย 

อย่างร้ายแรง 
(6) อ่ืน ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
การขอใช้หรือยืมเงินจากทุนส ารองของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการ ต้องได้รับอนุมัติจาก 

สภามหาวิทยาลัย 
ข้อ 25 มหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการ โดยความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยอาจ 

ก าหนดให้มีการจัดสรรเงินรายได้เพ่ือจัดตั งเป็นกองทุนของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการ เพ่ือส่งเสริม 
สนับสนุนพัฒนากิจการของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการให้เป็นตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของ
มหาวิทยาลัย รวมทั ง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 

2.2.5 กำรบริหำรงบประมำณเงินรำยได้  
 ตามนัยแห่งระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560  

(ฉบับที่ 1) ,พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2), พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 3) สรุปโดยสังเขปดังนี  
ข้อ 26 การโอนงบประมาณรายจ่ายทุกประเภทให้ด าเนินการดังนี  
(1) การโอนงบประมาณภายใต้งบด าเนินงานในโครงการเดียวกันของส่วนราชการให้หัวหน้า 

ส่วนราชการเป็นผู้อนุมัติ 
(2) การโอนงบประมาณทุกประเภทนอกเหนือจาก (1) ให้เสนออธิการบดีอนุมัติ 
(3) การโอนหมวดรายจ่ายค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างไปใช้จ่ายในหมวดต่าง ๆ หรือการโอน 

รายจ่ายในหมวดรายจ่ายต่าง ๆ มาใช้จ่ายเป็นค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างหรือการเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกรายการ
ในหมวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง กรณีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่าสองล้านบาท ให้เสนออธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ  
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กรณีวงเงินต่อหน่วยตั งแต่สองล้านบาทถึงห้าล้านบาท ให้เสนอคณะกรรมการมหาวิทยาลัยอนุมัติ และกรณี
วงเงินต่อหน่วยตั งแต่ห้าล้านบาทขึ นไป ให้เสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย (1) (2) และ (3) ต้องไม่เกินวงเงินงบประมาณรายจ่ายในแผน 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 
  การบริหารงบประมาณเงินรายได้ ข้อมูลที่ได้อ้างอิงจากกองแผนงาน กรณีคณะ/หน่วยงาน  
มีความประสงค์ท่ีจะโอนงบประมาณรายจ่ายและเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย ให้ด าเนินการตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560 และระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย 
การเงินและทรัพย์สิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

 
ที ่

 
กำรด ำเนินงำน 

 
ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ 

แนวปฏิบัติตำมระเบียบมหำวิทยำลัย
อุบลรำชธำนีว่ำด้วยกำรเงินและ

ทรัพย์สิน พ.ศ. 2560 
1 การโอนงบประมาณรายจ่ายและ

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่าย ภายใต้งบด าเนินงานใน
โครงการเดียวกัน (ข้อ 26 (1)) 

ให้คณะ/หน่วยงาน
เสนอผู้บังคับบัญชา
สูงสุดของคณะ/
หน่วยงานเป็น
ผู้อนุมัติ 

คณะ/หน่วยงานด าเนินงานตาม
ระเบียบ ฯ 

2 การโอนงบประมาณรายจ่ายและ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่ายทุกประเภทนอกเหนือจาก 
(1) (ข้อ 26 (2)) 

ให้เสนออธิการบดี 1) คณะ/หน่วยงานส่งเรื่องไปที่ 
กองแผนงานเพื่อขออนุมัติโอน
งบประมาณรายจ่ายและเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่าย โดยระบุ
เหตุผลความจ าเป็นประกอบการ
พิจารณา 
2) กองแผนงานเสนอเรื่องต่อ 
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
3) กองแผนงานโอนงบประมาณ 
รายจ่ายและเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่ายใน ระบบ 
UBUFMIS ตามผลการพิจารณาอนุมัติ
และแจ้งรายละเอียดให้กองคลังและ
คณะ/หน่วยงานที่เสนอเรื่องทราบเพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณต่อไป 
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ที ่

 
กำรด ำเนินงำน 

 
ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ 

แนวปฏิบัติตำมระเบียบมหำวิทยำลัย
อุบลรำชธำนีว่ำด้วยกำรเงินและ

ทรัพย์สิน พ.ศ. 2560 
3 การโอนงบประมาณรายจ่ายและ

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่ายในหมวดครุภัณฑ์ทั่วไป (ข้อ 
26 (2)) 

ให้เสนออธิการบดี
อนุมัติ 

1) คณะ/หน่วยงานส่งเรื่องที่กอง
แผนงานเพื่อขออนุมัติโอนงบประมาณ
รายจ่ายและเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่ายงบประมาณ
รายจ่าย โดยระบุเหตุผลความจ าเป็น
และแนบเอกสารคุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์และใบเสนอราคา จ านวน
อย่างน้อย 2 ร้านค้า 
2) กองแผนงานเสนอเรื่องต่อ
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
3) กองแผนงานโอนงบประมาณ
รายจ่ายและเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่ายในระบบ 
UBUFMIS ตามผลการพิจารณาอนุมัติ
และแจ้งรายละเอียดให้กองคลังและ
คณะ/หน่วยงานที่เสนอเรื่องทราบเพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณต่อไป 

4 การโอนงบประมาณรายจ่ายและ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่ายในหมวดครุภัณฑ์
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ให้เสนออธิการบดี
อนุมัติ 

1) คณะ/หน่วยงานส่งเรื่องไปที่กอง
แผนงานเพื่อขออนุมัติโอนงบประมาณ
รายจายและเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่ายและเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่ายหมวด
ครุภัณฑ์เทคโนโลยีสารสนเทศ โดย
ระบุเหตุผลความจ าเป็นและแนบ
เอกสารคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
และใบเสนอราคาจ านวนอย่างน้อย 2
ร้านค้า 
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   2) กองแผนงานส่งเรื่องไปที่ส านัก

คอมพิวเตอร์และเครือข่าย เพื่อที่ 
ส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย
รวบรวมสรุปและน าเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารและพัฒนาระบบ
สารสนเทศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
เพ่ือพิจารณาราคาและคุณลักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ์ 

   3) ส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย
ส่งผลการพิจารณาให้กองแผนงาน 

   4) กองแผนงานเสนออธิการบดีเพื่อ
พิจารณาการโอนงบประมาณรายจ่าย
และเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่าย 

   5) กองแผนงานโอนงบประมาณ
รายจ่ายและเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่ายในระบบ 
UBUFMIS ตามผลการพิจารณาอนุมัติ
และแจ้งรายละเอียดให้กองคลัง และ
คณะ/หน่วยงานรายละเอียดให้กอง
คลัง และคณะ/หน่วยงานที่เสนอเรื่อง
ทราบ เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณต่อไป ทั งนี  คณะ/
หน่วยงานสามารถดูรายละเอียด
เพ่ิมเติมที่ เกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพื นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ประจ าปี พ.ศ. 2562 
ของ กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและ
สังคม ดาวน์โหลดได้ที่ 
http://gg.gg/e3288 (ประกาศ ณ 
วันที่ 15 มีนาคม 2562) 

http://gg.gg/e3288
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5 การโอนงบประมาณรายจ่าย และ

เปลี่ยนแปลงรายการ งบประมาณ
รายจ่ายหมวดค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างไปใช้จ่ายในหมวดต่าง ๆ 
หรือการโอนรายจ่ายในหมวด
รายจ่ายต่าง ๆ มาใช้จ่ายเป็นค่า
ที่ดินและ สิ่งก่อสร้าง หรือการ 
เปลี่ยนแปลงหรือยกเลิก รายการใน
หมวดค่าท่ีดินและ สิ่งก่อสร้าง      
ข้อ 26 (3)) 
 

ให้เสนออธิการบดี
เป็น ผู้อนุมติั 

 

 5.1 กรณีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่า 
สองล้านบาท 

 1) คณะ/หน่วยงาน ส่งเรื่องมาที่กอง
แผนงานเพื่อ ขออนุมัติการโอน
งบประมาณรายจ่ายและ เปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่าย โดย ระบุ
เหตุผลความจ าเป็น และแบบรูป/
ประมาณ การราคากลาง (BOQ) 
ประกอบการพิจารณา 

   3) กองแผนงานโอนงบประมาณ
รายจ่ายและ เปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่ายใน ระบบ 
UBUFMIS ตามผลการพิจารณาอนุมัติ
และ แจ้งรายละเอียดให้กองคลัง และ
คณะ/หน่วยงาน ที่เสนอเรื่องทราบเพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่าย งบประมาณต่อไป 
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 5.2 กรณีวงเงินต่อหน่วยตั งแต่ 

สองล้านบาทถึงห้าล้านบาท 
ให้เสนอ
คณะกรรมการ 
บริหารมหาวิทยาลัย 
อนุมัติ 

1) คณะ/หน่วยงาน ส่งเรื่องมาที่กอง
แผนงานเพื่อ ขออนุมัติการโอน
งบประมาณรายจ่ายและ เปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่าย โดย  
ระบุเหตุผลความจ าเป็น และแบบรูป/
ประมาณ การราคากลาง (BOQ) 
ประกอบการพิจารณา 

   2) กองแผนงานเสนอเรื่องต่อ
อธิการบดีเพ่ือ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการเสนอขออนุมัติต่อ ที่
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

   3) กองแผนงานเสนอเรื่องต่อที่ประชุม 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณา อนุมัติ 

   4) กองแผนงานโอนงบประมาณ
รายจ่ายและ เปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่ายใน ระบบ 
UBUFMIS ตามผลการพิจารณาอนุมัติ
และ แจ้งรายละเอียดให้กองคลัง และ
คณะ/หน่วยงาน ที่เสนอเรื่องทราบเพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่าย งบประมาณต่อไป 

 5.3 กรณีวงเงินต่อหน่วยตั งแต่ ห้า
ล้านบาทขึ นไป 

ให้เสนอสภา 
มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

1) คณะ/หน่วยงาน ส่งเรื่องมาที่กอง
แผนงานเพื่อ ขออนุมัติการโอน
งบประมาณรายจ่ายและ เปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่าย โดย ระบุ
เหตุผลความจ าเป็น และแบบรูป/
ประมาณ การราคากลาง (BOQ) 
ประกอบการพิจารณา 
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   2) กองแผนงานเสนอเรื่องต่อ

อธิการบดีเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบการเสนอขออนุมัติต่อ ที่
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

   3) กองแผนงานเสนอเรื่องต่อที่ประชุม 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ 

   4) กองแผนงานเสนอเรื่องต่อที่ประชุม 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 

   5) กองแผนงานโอนงบประมาณ
รายจ่ายและ เปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่ายใน ระบบ 
UBUFMIS ตามผลการพิจารณาอนุมัติ
และ แจ้งรายละเอียดให้กองคลัง และ
คณะ/หน่วยงาน ที่เสนอเรื่องทราบเพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่าย งบประมาณต่อไป 

6 การตั งแผนงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ิมเติมจากแผนงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ จาก
สภามหาวิทยาลัย กรณี ได้รับ
งบประมาณสนับสนุนจาก แหล่ง
ทุนภายนอก ซึ่งต้อง ด าเนินการ
ตามความประสงค์ ของแหล่งทุน 
(ข้อ 22) 

ให้เสนออธิการบดี
เป็นผู้อนุมัติ 

1) คณะ/หน่วยงานส่งเรื่องมาที่กอง
แผนงานเพื่อ ขออนุมัติตั งแผน
งบประมาณรายจ่าย โดยระบุ เหตุผล
ความจ าเป็น พร้อมแนบส าเนาใบน าส่ง
เงิน และส าเนาสัญญาโครงการ เพ่ือ
ประกอบการ พิจารณา 

  2) กองแผนงานเสนอเรื่องต่อ
อธิการบดีเพ่ือ พิจารณาอนุมัติ 

   3) กองแผนงานบันทึกการตั งแผน
งบประมาณ รายจ่ายในระบบ 
UBUFMIS ตามผลการ พิจารณาอนุมัติ
และแจ้งรายละเอียดให้กองคลัง 
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   และคณะ/หน่วยงานที่เสนอเรื่องทราบ

เพ่ือ ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ
ต่อไป 

7 การตั งแผนงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ิมเติมจากแผนงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ จาก
สภามหาวิทยาลัย กรณีมี เหตุ
จ าเป็นที่ต้องปรับแผน งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี โดยมีวงเงิน
เพ่ิมเติม ให้เสนอขอ อนุมัติจากสภา
มหาวิทยาลัย (ข้อ 23) 

ให้เสนอสภา 
มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

1)คณะ/หน่วยงานส่งเรื่องมาที่กอง
แผนงานเพื่อ ขออนุมัติตั งแผน
งบประมาณรายจ่าย โดยระบุ เหตุผล
ความพร้อมแนบส าเนาใบน าส่งเงิน 
และ ส าเนาสัญญาโครงการ เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 

   2) กองแผนงานเสนอเรื่องต่อ
อธิการบดีเพ่ือ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

   3) กองแผนงานเสนอเรื่องต่อที่ประชุม 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณา ให้ความเห็นชอบ 

   4) กองแผนงานเสนอเรื่องต่อที่ประชุม 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย เพื่อ
พิจารณา อนุมัติ 

   5) กองแผนงานบันทึกการตั งแผน
งบประมาณ รายจ่ายในระบบ 
UBUFMIS ตามผลการ พิจารณาอนุมัติ
และแจ้งรายละเอียดให้กองคลัง และ
คณะ/หน่วยงานที่เสนอเรื่องทราบเพื่อ 
ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณต่อไป 
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  ข้อ 27 การเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีใดให้เบิกจ่ายภายในปีงบประมาณนั น เว้น
แต่ในกรณีที่ได้ก่อหนี ผูกพันไว้และไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในสิ นปีงบประมาณนั น ให้มหาวิทยาลัยหรือ
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ เสนอขออนุมัติต่ออธิการบดีเพ่ือกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีตามภาระผูกพันนั น
ได ้
  ข้อ 28 เมื่อสิ นปีงบประมาณ หากมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการใดมิได้เบิกจ่ายตามรายการที่
ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณรายจ่ายที่เบิกจากเงินรายได้ประจ าปี และมิได้ก่อหนี ผูกพันงบประมาณไว้ถ้ามี
งบประมาณเหลือจ่าย ให้โอนเป็นเงินรายได้สะสมของมหาวิทยาลัยหรือส่วนราชการนั น 

2.2.6 รำยงำนทำงกำรเงิน 
 ตามนัยแห่งระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560  

(ฉบับที่ 1) ,พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2), พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 3) สรุปโดยสังเขปดังนี  
  ข้อ 50 ให้กองคลังและส่วนราชการจัดท ารายงานรายรับ–รายจ่ายและฐานะทางการเงินของ 

มหาวิทยาลัยและส่วนราชการเป็นประจ าทุกเดือน เสนออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการแล้วแต่กรณีภายใน
วันที่ยี่สิบของเดือนถัดไป 

 ให้ส่วนราชการจัดท ารายงานทางการเงินของส่วนราชการ เป็นรายไตรมาสเปรียบเทียบกับ 
ไตรมาสก่อน เสนอต่อคณะกรรมการประจ าหน่วยงานทุกไตรมาส 

 ให้กองคลังจัดท ารายงานทางการเงินของมหาวิทยาลัยและส่วนราชการ เป็นรายไตรมาส 
เปรียบเทียบกับไตรมาสก่อน เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นก่อนเสนอ
สภามหาวิทยาลัย 

 รายงานทางการเงินตามวรรคหนึ่ง จะต้องประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน งบ 
แสดงผลการด าเนินงาน และหมายเหตุประกอบงบ 

 ข้อ 51 ให้กองคลังและส่วนราชการจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปีของมหาวิทยาลัยและ 
ของส่วนราชการ เสนออธิการบดีภายในเก้าสิบวันนับตั งแต่วันสิ นงบประมาณ 

 รายงานทางการเงินประจ าปีตามวรรคหนึ่ง จะต้องประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน  
งบแสดงผลการด าเนินงาน งบกระแสเงินสด และหมายเหตุประกอบงบ 
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ในส่วนงบประมาณรายจ่ายของส านักงานกฎหมายและนิติการ ผู้จัดท าคู่มือได้ด าเนินการ 
จัดท าค างบประมาณรายจ่ายตามแผนการด าเนินงานประจ าปี จัดส่งให้กองแผนงาน เพ่ือรวบรวมเอกสารเสนอ
รองอธิการบดีฝ่ายแผนและพัฒนาองค์กร พิจารณาความเหมาะสมให้ความเห็นและข้อเสนอการพิจารณา
เพ่ิมเติม ผ่านอธิการบดี ผ่านคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี ผ่านคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ ถือว่าเป็นการสิ นสุดในการจัดสรรงบประมาณประจ าปี  

งบประมาณท่ีส านักงานกฎหมายและนิติการได้รับการจัดสรรเป็นส่วนของงบด าเนินงาน  
หมวดเงินที่ได้รับการจัดสรร เป็น เงินรายได้มหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของหน่วยงาน 

ค่ำใช้จ่ำยด ำเนินงำน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานตามภารกิจ ได้แก่  
รายจ่ายหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ หมวดค่าวัสดุสาธารณูปโภค หมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจ่าย
อ่ืน รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

1. ค่ำตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่พนักงาน ได้แก่ เงินตอบแทนต าแหน่ง 
บริหาร ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการปกติ ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิชาชีพ 
ค่าตอบแทนที่ปรึกษา เป็นต้น 

2. ค่ำใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น ค่าจ้างเหมาบริการรายจ่ายที่ 
เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ ค่าเช่า ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าเบี ย
ประกันภัย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา เป็นต้น 
  3. ค่ำวัสดุ อ้างอิงตามหนังสือเวียนของส านักงบประมาณ ที่ นร0704/ว37 ลงวันที่ 6 
มกราคม 2559 สิ่งของที่จดัเป็นวัสดุ มีลักษณะ 3 ประเภท ดังนี  
  (1) ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน
ไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเติม หรือ
ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
  (2) ประเภทวัสดุสิ นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ นเปลืองหมด
ไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั นหรือไม่คงสภาพเดิม 
  (3) ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรือ
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือ
ค่าซ่อมกลาง 
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บทที่ 3  

กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

3.1 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานแผนงานและงบประมาณ  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี และแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี การจัดท าค าขอและรายละเอียดค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  บันทึกการตั งแผนงบประมาณรายจ่ายในระบบแผนงบประมาณ (UBUFMIS) ระบบวางแผน
งบประมาณ การวิเคราะห์ปรับแผนงบประมาณ การวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี การก าหนด
ตัวชี วัด (KPIs) การบริหารงบประมาณ การรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
รายงานผลการปฏิบัติงานการใช้จ่ายงบประมาณและผลการด าเนินโครงการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ที่ก าหนด  
 
3.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  ขั นตอนการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   ผู จัดท างบประมาณตองเข าใจ
กระบวนการที่เกี่ยวของกับการด าเนินงานจัดเตรียมงบประมาณรายรับ การจัดตั งงบประมาณรายจาย การ
อนุมัติและบริหารงบประมาณ การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณซึ่งจะเกี่ยวพันกับทุกหน วยงาน 
กระบวนการด าเนินงานในเรื่องงบประมาณโดยแบงออกเปน 4 ขั นตอน คือ  
  1) การจัดเตรียมงบประมาณ  
  2) การอนุมัติงบประมาณ  
  3) การบริหารงบประมาณ  
  4) การติดตามและประเมินผล  

  3.2.1 กำรจัดเตรียมงบประมำณ หมายถึง การจัดเตรียมงบประมาณทั ง 2 ดาน คือ วงเงิน
งบประมาณรายรับและวงเงินงบประมาณรายจายในขั นตอนการจัดเตรียมงบประมาณยังสามารถแบงขั นตอน
ออกไดดังนี   
  1) ประมาณการรายรับและประมาณการรายจาย ในการจัดท างบประมาณประจ าป จะต้องมี
การประมาณการรายรับไววาจะสามารถจัดหารายรับเพ่ือใชเปนงบประมาณรายจายเปนจ านวนเงินเท่าใด ซึ่ง
การก าหนดรายรับรายจายจะตองเปนไปอยางเหมาะสมและสมดุลย  
  2) ก าหนดแนวนโยบายงบประมาณ คณะผู บริหารหนวยงานตองก าหนดแนวนโยบาย 
งบประมาณ โดยพิจารณาถึงความสอดคลองที่จะมีตอนโยบายของหนวยงานและผลกระทบที่จะเกิดขึ นจาก
งบประมาณท่ีมีตอสังคมและดานอื่นดวย  
  3) ก าหนดวงเงินของแตละหนวยงาน เมื่อไดรับนโยบายงบประมาณแลวจะตองมีการ 
พิจารณาก าหนดวงเงินและจัดสรรวงเงินตามแนวนโยบายงบประมาณ  
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  4) หน่วยงานจัดท าค าขอตั งงบประมาณ เมื่อหนวยงานไดรับทราบวงเงินงบประมาณของ
ตัวเองแล้ว ต้องจัดท าค าขอตั งงบประมาณรายจายประจ าปโดยยึดแนวนโยบายงบประมาณที่ไดก าหนดไวแลว 
  5) คณะกรรมการบริหารงบประมาณและการเงิน พิจารณารายละเอียดงบประมาณที่ หน่วย
งานต่าง ๆ ท าค าขอตั งงบประมาณรายจายขึ นมา โดยพิจารณาดานความเหมาะสม ความสอดคล้องต่อ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจฯ นโยบายงบประมาณ ความพรอมของหนวยงานที่จะปฏิบัติงาน อาจมี การปรับลด
งบประมาณไดตามความเหมาะสม และแกไขปรับปรุงค าของบประมาณท าเปนเอกสารงบประมาณเสนอตอ 
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ  
  6) คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ พิจารณารางงบประมาณรายจาย โดยพิจารณา 
รายละเอียดแผนงาน งาน และโครงการตาง ๆ วาเหมาะสมเพียงใด สมควรอนุมัติหรือไม  

  3.2.2 กำรอนุมัติงบประมำณ หมายถึง การพิจารณางบประมาณที่หนวยงานเสนอขึ นมาโดย
ผูมีอ านาจในการอนุมัติงบประมาณ มีอ านาจที่จะวิเคราะหตัดและแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณได แตตองอยู
ภายในวงเงิน งบประมาณที่เสนอมา  

  3.2.3 กำรบริหำรงบประมำณ หมายถึง การควบคุมการใชจายงบประมาณใหเปนไปตาม
แผนงาน งาน และโครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ เพ่ือปองกันการรั่วไหล โดยการควบคุมการเบิกจายเงิน 
การตรวจสอบ ตามระเบียบที่หนวยงานก าหนด ซึ่งมีรายละเอียดตามขั นตอนดังนี   
  1) การท าแผนปฏิบัติการ เมื่อหนวยงานไดรับอนุมัติงบประมาณแลวใหท าแผนปฏิบัติการ 
โดยก าหนดกิจกรรมที่จะท าและจ านวนเงินที่จะใชในชวงเวลาตาง ๆ ใหเหมาะสมกับก าลังเงินที่ ประมาณการ
จะไดรับ  
  2) ด าเนินการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ โดยการขออนุมัติเงินตามระเบียบของ            
หนวยงาน  
  3) การตรวจสอบ เมื่อมีการเบิกจายเงินไปแลว ตองมีการตรวจสอบวาไดใชจายเงินไป ตาม
จริงที่เบิกไปหรือไม การตรวจสอบจึงเปนวิธีการส าคัญที่จะควบคุมการบริหารดานการเงินเปนไป ตาม
แผนปฏิบัติการไมรั่วไหลและใหปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบทางการเงิน  
  4) การรายงาน เปนวิธีการหนึ่งในการตรวจสอบและประเมินผล ใหมีการรายงานผลงานที่ได้ 
ปฏิบัติไปแลว เปนระยะ ๆ เพ่ือสามารถทบทวนผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว ว่ามีความ
คืบหนา้ไปประการใดและจะตองใชเปนผลในการตั งงบประมาณในปตอไปดวย 
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  ในการปฏิบัติงานย่อมต้องมีขั นตอน รายละเอียดวิธีท างานเฉพาะ หรือแต่ละขั นตอนย่อยของ
แต่ละกระบวนการ อาจเป็นข้อมูลเฉพาะ เป็นค าแนะน าในการท างาน เทคนิค แนวปฏิบัติที่ดี รวมถึงแนวทาง
หรือวิธีการที่องค์กรใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผลของการปฏิบัติงานประสบความส าเร็จตามที่ได้วางไว้จึงได้มี
การจัดท าขั นตอนการปฏิบัติงาน โดยการน าขั นตอนในการปฏิบัติมาเรียบเรียงและจัดท าให้เข้าใจได้ง่ายใน
รูปแบบผังงาน (Flow chart) โดยได้น าสัญลักษณ์การเขียนผังงาน (Flow chart) ที่ส านักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ได้ให้ความหมายไว้ มาปรับใช้ ดังนี  

 
สัญลักษณ์ 

 
ค ำอธิบำย 

 
 
 
 

 
แทนจดุเริ่มต้นและลงท้ายของผังงาน 

 
 
 
 

 
แทนจุดที่มีการปฏิบัติงานหรือประมวลผลงาน 

 
 
 
 

 
แทนจุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 
 
 

 
แทนทิศทางของขั นตอนการด าเนินงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของส านักงานกฎหมายและนิติการ จัดท าโดย นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ หน้า 27 
 

3.3 แผนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และแผนงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  

  การปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของ
ส านักงานกฎหมายและนิติการ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ทั งนี ผู้จัดท าคู่มือจะน าเสนอการ
จัดท าแผนงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้ เนื่องจากงบประมาณรายจ่ายของส านักงานกฎหมายและนิติการ 
ได้รับการจัดสรรงบประมาณ เป็นเงินรายได้มหาวิทยาลัย เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินการโครงการกิจกรรมต่าง ๆ 
ของหน่วยงาน โดยมีแผนปฏิบัติงานดังนี  (ตัวอย่างการจัดท าแผนงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2564) 

ล ำดับ กิจกรรม ปฏิทินกำรด ำเนินงำน 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

1. กองแผนงาน ขอเชิญ
ประชุมชี แจงนโยบาย
และแนวทางการ
จัดท าแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี
งบประมาณ  
(มิถุนายน 2563) 

            

2. จัดท าแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ  
เงินรายได้  
ตามแบบฟอร์ม 
DATA PROJECT 
(มิถุนายน – 
กรกฎาคม 2563) 

            

3.  น าส่งไฟล์ข้อมลูการ
จัดท าแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ 
(เงินรายได้ ) ตาม
แบบฟอร์ม DATA 
PROJECT ทาง
เอกสารอย่างเป็น
ทางการและใน
รูปแบบไฟล์บันทึก
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้กองแผนงาน 
รวบรวมสรุปวิเคราะห ์
(กรกฎาคม 2563) 
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ล ำดับ กิจกรรม ปฏิทินกำรด ำเนินงำน 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

4. กองแผนงานเสนอ
คณะกรรมการ 
ประจ าส านักงาน
อธิการบดี พิจารณา
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ เงิน
รายได้ ประจ าปี
งบประมาณ  
(กรกฎาคม 2563) 

            

5. แก้ไขปรับปรุงแผน ฯ 
ตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการ ฯ  
ตามที่กองแผนงาน
แจ้ง และน าส่งไฟล์
แผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 
เงินรายได ้
(สิงหาคม 2563) 

            

6. กองแผนงาน รวบรวม 
สรุป วิเคราะห์ และ
จัดท าแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี  
เงินรายได้ และเสนอ
คณะกรรมการบรหิาร
มหาวิทยาลยัพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
(สิงหาคม 2563) 

            

7. กองแผนงาน ปรับปรุง
แก้ไขข้อมูลตามมติ
คณะกรรมการบรหิาร
มหาวิทยาลยั และ
สรุปรวบรวมข้อมลู 
DATA PROJECT 
เพื่อแจ้งให้หน่วยงาน
บันทึกข้อมูลในระบบ 
UBUFMIS 
(สิงหาคม 2563) 
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ล ำดับ กิจกรรม ปฏิทินกำรด ำเนินงำน 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

8. บันทึกแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ ในระบบ 
UBUFMIS 
(สิงหาคม – กันยายน
2563) 

            

9. คณะกรรมการบรหิาร
มหาวิทยาลยัพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ
แผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ  
เงินรายได้ (ครั งท่ี 2) 
(กันยายน 2563) 

            

10. กองแผนงาน  
ตรวจสอบการบันทึก
แผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ และ
อนุมัติยอดเงินใน
ระบบ UBUFMIS 
ตามแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 
(กันยายน 2563) 

            

11. เสนอคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลยั
พิจารณาอนุมัติ
แผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ 
(กันยายน 2563) 
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ล ำดับ กิจกรรม ปฏิทินกำรด ำเนินงำน 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

12. ด าเนินการงานตาม
แผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปี  
เดือน ตุลาคม 2563 
– กันยายน 2564 
 

            

13. การปรับแผน
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 
ณ สิ นไตรมาส 
สัปดาห์แรก เดือน 
มกราคม 2564, 
เมษายน 2564, 
กรกฎาคม 2564, 
ตุลาคม 2564 
 

            

14. รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
โครงการ/กิจกรรม  
ในแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ ณ สิ น
ไตรมาส 
สัปดาห์แรก เดือน 
มกราคม 2564, 
เมษายน 2564, 
กรกฎาคม 2564, 
ตุลาคม 2564 
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3.4 แผนผังกำรปฏิบัติงำน และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
        3.4.๑. แผนผังแสดงกระบวนกำรปฏิบัติงำน : กำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
 

กองแผนงานประชุมชี แจงและแจ้งแนวปฏิบัติ
การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี

จัดท าแผนปฏิบ ัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ                            

ตามแบบฟอร์ม DATA PROJECT

หัวหน้าส านักงาน
พิจารณา

กองแผนงาน แจ้งงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร

ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ

สิ นสุด

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ

ครึ่งวัน

  วัน

ครึ่งวัน

  วัน

ครึ่งวัน

น าส่งไฟล์ข้อมูล DATA PROJECT พร้อมเอกสาร
ให้กองแผนงาน รวบรวม สรุป วิเคราะห์ 

บันทึกข้อมูลงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร
ในระบบ UBUFMIS

กองแผนงานพิจารณา
จัดสรรงบประมาณ

 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงานการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 4 เดือน 
เริ่มตั งแต่เดือนมิถุนายน – กันยายน  
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 3.4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : กำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

ขั นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. กองแผนงานประชุม

ชี แจงและแจ้งแนว
ปฏิบัติการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  

1. เข้าร่วมประชุมรับฟังชี แจง
นโยบายและแนวทางการจัดท า
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปีงบประมาณ  
2. กองแผนงาน แจ้งเวียนปฏิทินและ
แนวทางในการจัดท าแผน ฯ 
 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม  

2. จัดท าแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ 
ตามแบบฟอร์ม DATA 
PROJECT 

1. รวบรวมข้อมูลการใช้งบประมาณ
ในรอบปีที่ผ่านมาจากแฟ้มเอกสาร 
สถิติการใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบ 
UBUFMIS  
2. ส ารวจความต้องการและ
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานแต่ละโครงการ  
3. วิเคราะห์ความต้องการ โดย
ร่วมกับหัวหน้าประมาณการ
ค่าใช้จ่ายจากอัตราการเพิ่มของ
ปริมาณงานแต่ละแผนงาน/กิจกรรม 
เปรียบเทียบกับการใช้จ่ายในรอบปีที่
ผ่านมา และอัตราการขยายตัวของ
เศรษฐกิจ 
4. บันทึกแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ ตามแบบฟอร์ม 
DATA PROJECT  
 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม  

3. หัวหน้าส านักงาน
กฎหมายและนิติการ 
พิจารณา 

1. พิมพ์บันทึกข้อความ  
(หนังสือน าส่งกองแผนงาน) 
2. เกษียนหนังสือกองแผนงาน 
พร้อมแนบแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ ตามแบบฟอร์ม 
DATA PROJECT 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม 
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ขั นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
  3. เสนอหัวหน้าส านักงานกฎหมาย

และนิติการ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
หรือแก้ไขเพ่ิมเติมและลงนาม  
4. ในกรณีหัวหน้าส านักงาน 
กฎหมายและนิติการ ไม่เห็นชอบ 
จะต้องด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ ตามแบบฟอร์ม DATA 
PROJECT ในกระบวนการ 
ที่ 2 ใหม่  
 

หัวหน้าส านักงาน
กฎหมายและนิติการ 

 

 

4. น าส่งไฟล์ข้อมูล DATA 
PROJECT พร้อม
เอกสารให้กองแผนงาน 
รวบรวม สรุป 
วิเคราะห์ 

 

1. น าส่งหนังสือพร้อมแนบ
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ ตามแบบฟอร์ม DATA 
PROJECT  ให้กองแผนงาน 
2. น าส่งไฟล์ข้อมูลการจัดท า
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ ตามแบบฟอร์ม DATA 
PROJECT ในรูปแบบไฟล์บันทึก
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  
ให้กองแผนงาน รวบรวม สรุป 
วิเคราะห์ 
 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม 
 

 

5. กองแผนงานพิจารณา 
จัดสรรงบประมาณ 

กองแผนงาน รวบรวม สรุป 
วิเคราะห์ น าเสนอที่ประชุม 
1.คณะกรรมการประจ าส านักงาน
อธิการบดี เพ่ือพิจารณา 
2. คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พิจารณา 
3. คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา 
 

กองแผนงาน  
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ขั นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
6. กองแผนงาน แจ้ง

งบประมาณท่ีได้รับ
ตามมติคณะกรรมการ 
 

1. กองแผนงาน แจ้งงบประมาณท่ี
ได้รับการจัดสรรให้ส านักงาน
กฎหมายและนิติการทราบ 

กองแผนงาน  

7. บันทึกข้อมูล
งบประมาณท่ีได้รับการ
จัดสรรในระบบ 
UBUFMIS 
 

1.บันทึกข้อมูลงบประมาณที่ได้รับ
การจัดสรร ในระบบ UBUFMIS 
2. กองแผนงานอนุมัติแผนในระบบ 
UBUFMIS 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม 
 

กองแผนงาน 

 

8. ด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปี 

 

1. กองแผนงาน แจ้งหน่วยงานทราบ
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
2. แจ้งเวียนบุคลากรในหน่วยงาน
ทราบงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
3. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ  
 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม  

  
 
 

สิ นสุดกระบวนการท างาน   
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 3.4.3 กำรบันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  
  ผู้จัดท าคู่มือขอน าเสนอการบันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ 2564 ด้วยโปรแกรมบันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรม (Data Project) Version 1.0.1 
ท างานภายใต้พื นฐาน Microsoft office Application Microsoft Excel รายละเอียดในการกรอกข้อมูลตาม
คู่มือการใช้งานโปรแกรมบันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรม (Data Project) Version 1.0.1  ของกองแผนงาน 
และในส่วนการกรอกข้อมูล (Data Project) นี  ผู้จัดท าคู่มือจะกล่าวถึงการกรอกข้อมูลของหน่วยงาน 
ส านักงานกฎหมายและนิติการ ดังนี  
   3.4.3.1 กำรตั้งค่ำทั่วไป โปรแกรมบันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรม (Data Project) 
Version 1.0.1 ท างานภายใต้พื นฐาน Microsoft office Application Microsoft Excel (Version 2013 
ขึ นไป) ซึ่งหลักการท างานของโปรแกรมผู้ใช้งานต้องเปิดการใช้งานของ Excel Macro เพ่ือใช้งาน โดยเลือกได้
จากตัวเลือก (Options > Trust Center > Trust Center Settings… 

 

 

1

 

2 

3 
4 
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 หลังจากเปิดการใช้งานของ Macro แล้ว เมื่อเข้าโปรแกรมจะปรากฏหน้าหลักของโปรแกรม          
ที่ Sheet > Home ดังรูป 

 

 เมื่อกดปุ่ม START SYSTEM  เพ่ือเริ่มใช้งานโปรแกรม จะปรากฏหน้าต่าง เพื่อให้ผู้ใช้งาน
โปรแกรมอ่านและท าความเข้าใจ และกดปุ่ม “ฉันเข้ำใจ” และกดปุ่ม “เริ่มใช้งานโปรแกรม” เพ่ือเริ่มใช้งาน
โปรแกรม ดังรูป 

 

 เมื่อกดปุ่ม “ฉันเข้าใจ” เพ่ือเข้าหน้าหลักการบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าบันทึกข้อมูล ดังรูป 
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โปรแกรมบันทึกข้อมูลโครงกำร/กิจกรรม (Data Project) Version 1.0.1  

 

 สัญลักษณ์และค ำอธิบำยในกำรใช้ปุ่มเครื่องมือต่ำง ๆ ดังนี้ 

ล ำดับที่ 
สัญลักษณ์
เครื่องมือ 

ค ำอธิบำย 

1.  ปุ่ม ย่อและขยายหน้าจอ 

2.  ปุ่ม บันทึกข้อมูล/บันทึกข้อมูลเดิม (กรณีแก้ไขข้อมูล) 

3.  ปุ่ม บันทึกข้อมูลเพ่ิม (กรณีแก้ไขข้อมูล) 

4.  ปุ่ม ล้างข้อมูลหน้าจอรายการบันทึกข้อมูล 

5.  ปุ่ม แก้ไขข้อมูล 

6.  ปุ่ม ลบรายการข้อมูลจากฐานข้อมูล 

7.  ปุ่ม แสดงรายงาน (กราฟ) 

8.  ปุ่ม ส่งออกฐานข้อมูล (Excel format) 
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โปรแกรมบันทึกข้อมูลโครงกำร/กิจกรรม (Data Project) Version 1.0.1  

 

 

 

 

  3.4.3.2 กำรบันทึกรำยกำร ในการบันทึกข้อมูล ผู้จัดท าคู่มือขอน าเสนอตัวอย่างในการ
กรอกข้อมูล/กิจกรรม/โครงการ ของส านักงานกฎหมายและนิติการ โดยมีรายละเอียดดังนี  
ตัวอย่างในการกรอกข้อมูลโครงการ  
 1. ชื่อหน่วยงานหลัก : 10 ส านักงานอธิการบดี 

 

  2. ชื่อหน่วยงานย่อย : 1005 ส านักงานกฎหมายและนิติการ 

 

  3. แหล่งงบประมาณ : 2 เงินรายได้ 

 

  4. แหล่งงบประมาณย่อย : 11 เงินรายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษาและเงินผลประโยชน์ 
(เฉพาะส านักงานอธิการบดี) 

 

  5. ชื่อกองทุน : 1 กองทุนบริหาร 

 

พื นที่การบันทึกรายการ พื นที่การแสดงผลรายการ พื นทีปุ่่มการโตต้อบ 
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  6. พันธกิจหลัก : 5 ด้านการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย 

 

  7. ยุทธศาสตร์หลักของมหาวิทยาลัย : 9 ยุทธศาสตร์ด้านการบริหารองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 

 

  8. เป้าประสงค์ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย : 902 มีโครงสรา้งองค์กรที่มีประสิทธิภาพ ยืดหยุ่น 
คล่องตัว และตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลง 

 

  9. กลยุทธ์/มาตรการหลัก : 90202 ส่งเสริมและพัฒนาให้ทุกกระบวนการงานมีการท างาน
ที่ยึดหลักธรรมาภิบาล 

 

10. นโยบายการจัดสรร : 901 ด้านการบริหารองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 

 

11. งาน/โครงการ : 150 งานสนับสนุนการบริหารจัดการทั่วไปด้านวิทยาศาสตร์และ 
เทคโนโลยี 

 

12. โครงการย่อย : 1000003 โครงการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการภายใน 

 

13. ชื่อกิจกรรม/โครงการ : โครงการสนับสนุนการด าเนินคดีต่าง ๆ และการบังคับคดี 

 

14. ชื่อกิจกรรมย่อย : การด าเนินคดีต่าง ๆ และการบังคับคดี 

 

15. ประเภทโครงการ : 2 โครงการตามภารกิจของหน่วยงาน 
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16. ประเภทงบประมาณและหมวดรายจ่าย :  
ประเภทงบประมำณ  
1 : งบด าเนินงาน 
หมวดรำยจ่ำย 
102 : ค่าใช้สอย 

 

17. หมวดรายจ่ายย่อย : ค่าธรรมเนียมทางกฎหมาย 

 

18. รายละเอียดเพิ่มเติม : ค่าธรรมเนียมศาล 

 

 

เพ่ิมรายละเอียดเพ่ิมเติมหรือการอธิบายรายการ 
 

19. อัตราต่อหน่วย กรอกจ านวนอัตราต่อหน่วย (ตัวเลข) (จ านวนเงินต่อหน่วย) 
 

  

20. หน่วยนับ ระบุหน่วยนับของรายการ (หากไม่มีหน่วยนับจากรายการที่ให้เลือก ท่าน
สามารถพิมพ์เพ่ิมเข้าไปในช่องได้) (คดี) 

 

 

21. จ านวนต่อหน่วย ระบุจ านวนต่อหน่วยของรายการ (1 /คดี) 
 

 

22. จ านวนครั ง ระบุจ านวนครั งของรายการ (จ านวน 3 ครั ง) 
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23. กรอกจ านวนเงินงบที่ใช้จ่ายตามรายการ จ าแนกรายเดือน รายไตรมาส (ตัวเลข) 
(ประมาณการในการใช้จ่ายในแต่ละไตรมาส) 

 

 
 

24. กลยุทธ์ของหน่วยงาน : พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 

 

โปรดระบุกลยุทธ์ของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับกิจกรรม/โครงการของหน่วยงาน   
(กลยุทธ์ของส านักงานอธิการบดี) 

25. เป้าประสงค์ของหน่วยงาน : องค์กรมีการพัฒนาและบริหารงานภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

 

 

โปรดระบุเป้าประสงค์ภายใต้กลยุทธ์ของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับกิจกรรม/โครงการ 
ของหน่วยงาน  (กลยุทธ์ของส านักงานอธิการบดี) 

26. วัตถุประสงค์ของโครงการ : เพ่ือให้การบริหารจัดการของส านักงานกฎหมายและนิติการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

     โปรดระบุวัตถุประสงค์ของโครงการที่ด าเนินการ (กรณีวัตถุประสงค์มีจ านวนมากกว่า 1 ข้อ  
ให้ใส่หมายเลขก ากับ เช่น 1) เพื่อถ่ายทอดความรู้ 2) เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมสามารถปฏิบัติได้ เป็นต้น 

27. ประเภทตัวชี วัด/ชื่อตัวชี วัดที่ 1 : เชิงคุณภาพ : ร้อยละของโครงการสนับสนุนการ 
บริหารงานที่ยึดหลักธรรมาภิบาลและความโปร่งใส 

 

 

 

ประเภทของตัวชี วัด มี  2 ประเภท คือ เชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ 
  ชื่อตัวชี วัด ท่านต้องเลือกจากรายการที่ก าหนดให้ซึ่งสอดคล้องกับโครงการหลักตาม
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย (ยกเว้นแต่กรณีท่ีไม่มีรายชื่อตัวชี วัดหรือไม่มีความสอดคล้องกับตัวชี วัดหลักของ
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มหาวิทยาลัย ท่านสามารถพิมพ์เพ่ิมเข้ามาในช่องได้) ซึ่งการบันทึกตัวชี วัดของโครงการอาจมีจ านวน 1 – 2 ข้อ 
หรือหากเป็นตัวชี วัดอ่ืน ๆ จากท่ีก าหนดให้ ท่านสามารถเพ่ิมได้ในช่องตัวที่ 3 

 

28. หน่วยนับ : ระดับ 

 

โปรดระบุหน่วยนับจากค่าเป้าหมายตามตัวชี วัด 

29. ค่าเป้าหมาย : 4 

 
โปรดระบุค่าเป้าหมายในการด าเนินการโครงการ (ตัวเลข) 

30. หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก/รอง : ส านักงานกฎหมายและนิติการ 

 
โปรดระบุชื่อหน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบ และหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 

34. ชื่อผู้รับผิดชอบ : นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม 

 

35. ระยเวลาด าเนินการ ท่านสามารถระบุระยะเวลาด าเนินการโครงการได้โดยกดปุ่ม 
เพ่ือเปิดปฏิทินมาเพ่ือเลือกวันที่ด าเนินการหรือวันที่สิ นสุดการด าเนินงาน ดังรูป 

วันที่ 01/10/2563 – 30/09/2563 
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กำรดูรำยละเอียดของรำยกำรเม่ือกำรบรรทุกเสร็จสิ้น 
สามารถดรูายละเอียดรายการข้อมูลหลังจากการบันทึกรายการเสร็จสิ น เพื่อตรวจสอบหรือแก้ไข 

ข้อมูลได้จากการเลือกรายการที่แสดงผลด้านล่างนี  

 
 

กำรแก้ไขรำยกำรข้อมูล 
 สามารถแก้ไขรายการข้อมูลได้โดยเลือกรายการจากตารางด้านล่าง 

 

และกดปุ่ม  เพ่ือเรียกรายการขึ นมาแก้ไข ดังรูป 

 
 

จากที่ท่านแก้ไขข้อมูล และเลือกการบันทึกข้อมูลโดยกดปุ่ม          (กรณีการเรียกรายการขึ นมาเพ่ือ
แก้ไขและเพ่ิมเติมรายละเอียดและสร้างเป็นรายการใหม่ท่านสามารถกดปุ่ม           เพ่ือบันทึกเป็นรายการ
ใหม่ได้) 
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กำรส่งออกข้อมูล 
ท่านสามารถส่งออกฐานข้อมูลได้โดยเลือกชื่อหน่วยหลัก และหน่วยงานรอง การกดปุ่ม            

เพ่ือส่งออกฐานข้อมูลในรูปแบบของ Excel ดังรูป 
  

 
 

 
 

 
 

เลือกต าแหน่ง 
ที่ต้องการ
ส่งออกได้เลย
โดยไม่ต้องตั้ง 
ชื่อไฟลเ์พรำะ 
จะตั้งชื่อเอง
อัตโนมตั ิ
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กำรรำยงำนผล 
การแสดงผลรายงานสามารถเลือกดูสรุปได้จากการกดปุ่ม         จะปรากฎขึ นมาดังรูป 

 
 

 

 การแสดงรายงานผลอีกรูปแบบท่านสามารถดูได้จากรายงาน Pivot Table โดยท่านต้องปิดหน้า
บันทึกรายการออกก่อนโดยกดปุ่ม “ปิด” 

 

 
(กรณีตอบ “YES” โปรแกรมจะบันทึกข้อมูลอัตโนมัติ และปิดโปรแกรม Ms Excel) 
 

ปิดหน้าบันทึก
รายการ 
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สามารถดูรายงาน Pivot Table ตามรายการที่ก าหนดให้ได้ตาม Sheet pivoit1 (2), pivoit1 (3), 
pivoit1 (4) และ pivoit1 (5) ตามล าดับ 

 
 
 ตัวอย่าง รายงานที่ส่งให้กองแผนงาน pivoit1 (5) 
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 3.4.4 ขัน้ตอนกำรบันทึกข้อมูลแผนงบประมำณรำยจ่ำย ในระบบ UBUFMIS 
         3.4.4.๑. บันทึกข้อมูลงำน/โครงกำร (รหัส หน้ำจอ: KKPLDT01) 
             ) การเข้าสู่ฟังก์ชั่น login เข้าสู่ระบบ  กรอกข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  

 
หลังจากท่ี login เข้าสู่ระบบ  สามารถเข้าสู่ฟังก์ชั่น ก าหนดข้อมูลประเภทเรื่อง  ตามขั นตอนดังนี   

--->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี--->กลุ่มงบประมาณ--->ระบบวางแผนงบประมาณ--->ขั นตอนการ
วางแผนงบประมาณ 

--->ขั นตอนการจัดท างบประมาณ--->บันทึกข้อมูลงาน/โครงการ  จะได้หน้าจอดังภาพต่อไปนี  

 

 

ภาพที่   หน้าจอการเข้าสู่ฟังก์ชั่นบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ 
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ภาพที่    หน้าจอของเมนูบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ 

 ข้อมูลในการบันทึกค าของบประมาณผู้จัดท าคู่มือขอใช้ข้อมูลของกองแผนงานอ้างอิง เนื่องจาก
ผู้จัดท าไม่มีสิทธิ์ในการเข้าดูข้อมูลที่บันทึกข้อมูลงาน/โครงการ ที่ผ่านการอนุมัติย้อนหลังได้ 

 ๑) กำรบันทึกข้อมูล 
     การบันทึกแผนงบประมาณรายจ่าย ด าเนินการตามขั นตอนดังนี  
 ( ) ก าหนดปีบริหารงบประมาณของโครงการ (ส าหรับปีงบประมาณ  ๕๕๖ ระบุเป็น “ ๕๕๖”) 
 ( ) เลือกประเภทการของบประมาณว่าเป็นการของบประมาณประจ าปีหรือการของบประมาณ
กลางปี  โดยคลิกที่ช่อง    (ในการบันทึกครั งนี  ให้เลือกเป็น “งบประจ าปี” และหากเป็นการตั งแผน
งบประมาณเพ่ิมเติม ให้เลือกเป็น “งบกลางปี”) 
 (๓) ก าหนดระยะเวลาของโครงการ ในช่องปีงบประมาณ...ถึง.. ทางระบบจะแสดงปีงบประมาณ
เหมือนข้อมูลในช่องปีบริหารงบประมาณ และช่องถึง ให้ก าหนดปีที่โครงการสิ นสุด ถ้าไม่ใส่ปีลงในช่องถึง เมื่อ
กดบันทึก ทางระบบจะใส่ข้อมูลปีบริหารงบประมาณนั นให้ (ในการบันทึกครั งนี  ให้ระบุจาก “ ๕๕๖” ถึง 
“ ๕๕๖” หากเป็นกรณีงบต่อเนื่องให้ระบุปีเริ่มต้นเป็นไปงบประมาณนั นๆ ถึง “ ๕๕๖”) 
 (๔) ก าหนดคณะ/หน่วยงาน, กองทุน , งาน/ โครงการ และโครงการย่อย (ไม่ต้องระบุ สถานะ, 

วันที่ปรับปรุง, ปรับปรุงโดย, โครงการหลัก) โดยกด    จะปรากฏรายชื่อให้เลือก ดังภาพต่อไปนี  
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ภาพที่  ๓ ลักษณะการเลือกแผนงานส่วนต่างๆ เพื่อบันทึกในเมนูบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ 

             (๕) ก าหนดประเภทของงาน ว่าเป็นงานเดิมหรืองานใหม่ ให้เลือกโดยคลิกที่ช่อง   
หน้าข้อความนั น 
 (๖) ก าหนดประเภทของโครงการ เป็นโครงการเดิมหรือโครงการใหม่  ให้เลือกโดยคลิกที่ช่อง  

 หน้าข้อความนั น 
            (๗) ก าหนดสถานภาพของงาน/โครงการ/หลักสูตร เป็นการพัฒนาหรือด าเนินการปกติ ให้เลือก
โดยคลิกที่ช่อง   หน้าข้อความนั น 

การเลือกหน่วยงานย่อย 

การเลือกกองทุน 

การเลือกงาน/โครงการ 
การเลือกโครงการย่อย 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของส านักงานกฎหมายและนิติการ จัดท าโดย นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ หน้า 50 
 

  เมื่อใส่ข้อมูลจากข้อ ( ) – (๗) เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม    ระบบจะบันทึกข้อมูลทั งหมด และ
แสดงข้อมูลวันที่บันทึกในช่องวันที่ปรับปรุง และ รหัสผู้เข้าใช้งานของผู้ปรับปรุงในช่องปรับปรุงโดยช่องสถานะ 

จะแสดงข้อมูลสถานะของโครงการนั น และแถบ  จะเข้มขึ น ดังตัวอย่างในภาพต่อไปนี  

 

ภาพที่  ๔ หน้าจอบันทึกข้อมูลงาน/โครงการหลังจากการบันทึกข้อมูลตามขั นตอน ข้อ ( ) – (๗) 

  จากนั น ให้กดปุ่ม  เพ่ือก าหนดกิจกรรมและจ านวนเงินงบประมาณของโครงการ
นั น ซึ่งจะได้หน้าจอดังภาพข้อมูลตัวอย่าง ต่อไปนี  

 

ภาพที่  ๕ หน้าจอบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ ส าหรับการบันทึกรายละเอียดแผนงบประมาณ 

ด าเนินการ
ตาม ข้อ (๘) 

ด าเนินการ
ตามข้อ  

(๙) – (๑๖) 

ไม่ต้องบันทึก 
ไม่ต้องบันทึก 
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 (๘) ก าหนดรหัสกิจกรรมที่จะอยู่ภายในโครงการ โดย กดปุ่ม   จะมีรายชื่อกิจกรรมให้เลือก 
ทางระบบจะแสดงรายละเอียดของกิจกรรมนั นในช่องชื่อกิจกรรม (รายละเอียดและรหัสกิจกรรมหลัก ไม่ต้อง
บันทึก) ทั งนี สามารถก าหนดได้หลายกิจกรรมภายในโครงการ  

(๙) ก าหนดหมวดรายจ่ายและแหล่งเงินทุนโดย กดปุ่ม  เพ่ือเลือกรหัส งบรายจ่าย 
และชื่อแหล่งเงินทุน 

( ๐)ใส่จ านวนเงินของกิจกรรมในปีที่ของบประมาณนั นและกดปุ่ม  
(  )ถ้างบรายจ่ายของกิจกรรมได้มาซึ่งครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง ให้กดปุ่ม 

 จะเข้มขึ น เพื่อให้บันทึกรายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง  

ตัวอย่างการด าเนินการตามขั นตอนข้างต้น สามารถแสดงได้ดังภาพต่อไปนี  

 
ภาพที่  ๖ ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในหน้าจอบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ ส าหรับการบันทึกรายละเอียด            
             แผนงบประมาณ 
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 (  ) ก าหนดประเภท/รายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง โดย กดปุ่ม  เพ่ือเลือกรหัส  
ระบบจะแสดงชื่อครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ระบุจ านวนของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย 
งบประมาณ และรายการครุภัณฑ์ในช่องที่ก าหนด ดังภาพต่อไปนี  

 

ภาพที่  ๗ ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

 ทั งนี  ชื่อรายการครุภัณฑ์ที่แสดงต้องไปก าหนดรายการรับ-จ่ายในระบบงบประมาณ หากไม่มีใน
ระบบ สามารถใส่ชื่อใหม่ได้ แต่ต้องใส่รายละเอียดต่างๆ ของครุภัณฑ์นั น ให้ครบถ้วน เพ่ือเป็นการเพ่ิมรายการ
ใหม่ ในระบบอัตโนมัติ) 

 

 

 

ภาพที่  ๘ ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง กรณีใส่รายการที่ยังไม่มีในระบบ 

 ( ๓) ถ้าต้องการเพ่ิมรายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ให้กดปุ่ม  และทางระบบจะ

เลื่อนขึ นบรรทัดใหม่ให้บันทึก แต่ถ้าต้องการลบรายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างให้กดปุ่ม  ทางระบบ
จะลบรายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างนั นให้ 
 ( ๔) ช่องยอดรวมงบประมาณ  จะแสดงงบประมาณรายจ่ายที่บันทึกไว้ 

ใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน 
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 ( ๕) เมื่อก าหนดข้อมูลของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างเรียบร้อยแล้ว ต้องการบันทึก ให้กดปุ่ม 

 

 ( ๖) จบการท างานการก าหนดข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ให้กดปุ่ม  เพ่ือกลับไป
หน้าจอบันทึกรายละเอียดแผนงบประมาณ (งบรายรับและตัวชี วัด ไม่ต้องบันทึก) 

 ( ๗) เมื่อก าหนดข้อมูลรายจ่าย เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม     ทางระบบจะบันทึกข้อมูล

ทั งหมดนั น แต่ถ้าต้องการเพ่ิมกิจกรรมใหม่ให้โครงการ ให้ กดปุ่ม  ระบบจะเลื่อนบรรทัดใหม่ให้บันทึก 
แล้วให้กลับไปปฏิบัติตามข้อที่ ๙) –  ๖) อีกครั ง 

 ( ๘) หากต้องการลบข้อมูลแผนงานใดๆ ให้กดปุ่ม  ระบบลบข้อมูลนั น แต่จะสามารถท าได้
เมื่อลบรายละเอียดย่อยภายใต้ข้อมูลนั นๆ ออกก่อนแล้ว 
 ( ๙) หากต้องการแก้ไขหรือปรับปรุงข้อมูลแผนงานใดๆ ที่ได้บันทึกไว้แล้ว สามารถเข้าเมนูบันทึก

ข้อมูลงาน/โครงการ แล้วค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีต้องการ โดยกดปุ่ม    และใส่เงื่อนไข จากนั นกด ปุ่ม 

  เพ่ือค้นหา แล้วระบบจะแสดงข้อมูลที่ต้องการ เพ่ือแก้ไขหรือปรับปรุง แล้วกดปุ่ม     เพ่ือให้ระบบ
บันทึกข้อมูลที่แก้ไขหรือปรับปรุง 
 
***การบันทึกข้อมูลงาน/โครงการ คณะ/หน่วยงานต้องตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ ก่อนด าเนินการใน    
ขั นต่อไป เพราะหากส่งต่อข้อมูลให้กองแผนงานแล้ว หากพบข้อผิดพลาด จะต้องยกเลิก หรือแก้ไขข้อมูล        
ทีละขั น ตามล าดับ และหน่วยงานต้องกลับมาแก้ไขข้อมูลอีกครั ง*** 
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 3.4.4.๒. บันทึกกำรอนุมัติแผนงำน/โครงกำร (รหัส หน้ำจอ: KKPLDT04) : ใช้ในการส่งต่อข้อมูล
แผนงบประมาณของคณะ/หน่วยงาน ให้กองแผนงาน 

   ) การเข้าสู่ฟังก์ชั่น โดยก าหนดข้อมูลประเภทเรื่อง  ตามขั นตอนดังนี   

--->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี--->กลุ่มงบประมาณ--->ระบบวางแผนงบประมาณ--->-ขั นตอนการ
วางแผนงบประมาณ 

--->ขั นตอนการจัดท างบประมาณ--->บันทึกการอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน   

จะได้หน้าจอดังภาพต่อไปนี  

 
ภาพที่  ๙ หน้าจอเมนูบันทึกอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน 

 
ภาพที่   ๐ หน้าจอบันทึกอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน 

 ๑) กำรบันทึกข้อมูล 
     การบันทึกการอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน ในหน้าจอดังภาพที่  ๐ 

ด าเนินการตามขั นตอนดังนี  
         ( ) ก าหนดปีบริหารงบประมาณของโครงการ (ส าหรับปีงบประมาณ  ๕๕๖ ระบุเป็น 

“ ๕๕๖”)  
  ( ) ค้นหาช่วงข้อมูลของคณะ/หน่วยงาน โดยก าหนดในช่องจากคณะ/หน่วยงาน ถึงคณะ/

หน่วยงาน ให้กดปุ่ม   แล้วเลอืกรหัสคณะ/หน่วยงาน 
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 (๓) ค้นหาช่วงข้อมูลงาน ในช่องจากงาน ถึงงาน ให้กดปุ่ม   แล้วเลือกรหัสงาน 

 (๔) กดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อมูลโครงการตามช่วงข้อมูลค้นหา ซึ่งมี 
รายละเอียดดังนี  รหัสและชื่อโครงการ, ชื่อคณะ/หน่วยงาน, ชื่อกองทุน, ชื่องาน จากปีงบประมาณ ถึง
ปีงบประมาณ ยอดเงินงบประมาณ 

 (๕) ถ้าต้องการอนุมัติโครงการย่อย/หลักสูตรใด ให้คลิกท่ีปุ่ม   อนุมัติ หรือถ้าอนุมัติ 
ทั งหมด ให้คลิกท่ีปุ่ม  ทางระบบจะเลือกอนุมัติให้ทุกโครงการที่แสดง แต่ถ้าต้องการจะเคลียร์การ
อนุมัติที่ก าลังท าอยู่ ให้กด ปุ่ม  เพ่ือเคลียร์การคลิกอนุมัติทั งหมด  

 (๖) ในช่องรวมโครงการที่อนุมัติ จะแสดงจ านวนรวมโครงการที่ได้คลิกอนุมัติ  
ตัวอย่างดังภาพต่อไปนี  

 

ภาพที่     ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในหน้าจอบันทึกอนุมัติแผนงาน/โครงการ โดยคณะ/หน่วยงาน 

  (๗) เมื่อใส่ข้อมูลทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว จะท าการบันทึกให้กดปุ่ม    ระบบจะถาม 
ย  าอีกครั งว่าต้องการท าการอนุมัติ 

 

  (๘) ให้กดปุ่ม OK เพ่ือท าการบันทึก ระบบจะประมวลผลและมีข้อความบอกว่า 
ประมวลผลเรียบร้อยแล้ว 
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 ๓.4.4.3. กำรจัดพิมพ์รำยงำนแผนงบประมำณ (รหัสหน้ำจอ: KKPLOR12) 
          1) เข้าสู่ฟังก์ชั่น โดยก าหนดข้อมูลประเภทเรื่อง ตามขั นตอนดังนี   

--->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี--->กลุ่มงบประมาณ--->ระบบวางแผนงบประมาณ--->รายงาน--->
รายงานตรวจสอบยอดงบประมาณรายจ่าย 

จะได้หน้าจอดังภาพต่อไปนี  

 
ภาพที่     หน้าจอเมนูรายงานตรวจสอบยอดงบประมาณรายจ่าย 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ให้ระบุเงื่อนไขท่ีต้องการดูรายงาน แล้วกดปุ่ม  เพ่ือดูรายงาน ในหน้าจอดัง
ภาพต่อไปนี  

 
ภาพที่   ๓ หน้าจอการระบุเงื่อนไขเพ่ือดูรายงานตรวจสอบยอดงบประมาณรายจ่าย 
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 เมื่อระบุเงื่อนไขที่ต้องการดูรายงานแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือดูรายงาน หน้าจอตัวอย่าง ดังภาพต่อไปนี  

 

ภาพที่   ๔ ตัวอย่างหน้าจอรายงานตรวจสอบยอดงบประมาณรายจ่าย 
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 3.4.4.๔. กำรติดตำมควำมคืบหน้ำของแผนงบประมำณ (รหัสหน้ำจอ: KKPLQY01) 
         1) เข้าสู่ฟังก์ชั่น โดยก าหนดข้อมูลประเภทเรื่อง ตามขั นตอนดังนี   

--->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี--->กลุ่มงบประมาณ--->ระบบวางแผนงบประมาณ--->สอบถาม--->
ติดตามสถานะงาน/โครงการ ตามคณะ/หน่วยงาน 

จะได้หน้าจอดังภาพต่อไปนี  

 
ภาพที่   ๕ หน้าจอเมนูสอบถามสถานะงาน/โครงการ ตามคณะ/หน่วยงาน 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ให้ระบุรายละเอียดแผนงานที่ต้องการตรวจสอบสถานะ โดยก าหนดในช่องจาก

คณะ/หน่วยงาน ถึงคณะ/หน่วยงาน ให้กดปุ่ม   แล้วเลือกรหัสคณะ/หน่วยงาน แล้วช่องจากงาน ถึงงาน 

ให้กดปุ่ม   แล้วเลือกรหัสงานให้จะได้หน้าจอดังภาพ ตัวอย่างต่อไปนี  

 
ภาพที่   ๖ ตัวอย่างหน้าจอสอบถามสถานะงาน/โครงการ ตามคณะ/หน่วยงาน 
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ตัวอย่ำงข้อมูลประกอบกำรบันทึกแผนงบประมำณรำยจ่ำย 
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 3.4.5 แผนผังแสดงกระบวนกำรปฏิบัติงำน : กำรปรับแผนระหว่ำงปี 

 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ

จัดท าข้อมูลและบันทึกข้อความ

รายละเอียดเก่ียวกับการปรับแผนงบประมาณ

หัวหน้าส านักงาน
พิจารณา

กองแผนงาน แจ้งงบประมาณในการปรับแผน ฯ

ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ

สิ นสุด

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ

ครึ่งวัน

1 วัน

ครึ่งวัน

  วัน

ครึ่งวัน

น าส่งไฟล์ข้อมูลพร้อมเอกสาร
ให้กองแผนงาน  

กองแผนงานพิจารณา

 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงานการปรับแผนระหว่างปี จ านวน 2 สัปดาห์ 
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 3.4.6 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : กำรปรับแผนระหว่ำงปี 

ขั นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. ตรวจสอบงบประมาณ

คงเหลือ 
ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ        
หลังผูกพันการเบิกจ่าย ในระบบ 
UBUFMIS 
 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม  

2. จัดท าข้อมูลและบันทึก
ข้อความรายละเอียด
เกี่ยวกับการปรับแผน
งบประมาณ 

1. จัดท าข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับ
การปรับแผนงบประมาณ 
2. พิมพ์บันทึกข้อความเสนอหัวหน้า
ส านักงาน ฯ  
 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม  

3. หัวหน้าส านักงาน 
พิจารณา 

เสนอหัวหน้าส านักงานกฎหมายและ
นิติการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
หรือแก้ไขเพ่ิมเติมและลงนาม  
 

หัวหน้าส านักงาน
กฎหมายและนิติการ 

 

4. น าส่งไฟล์ข้อมูลพร้อม
เอกสารให้กองแผนงาน   

1. น าส่งหนังสือพร้อมแนบข้อมูล
ปรับแผน ฯ  ให้กองแผนงาน 
2. น าส่งไฟล์ข้อมูลการปรับแผน ฯ 
ในรูปแบบไฟล์บันทึกข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  
ให้กองแผนงาน สรุป วิเคราะห์ 
 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม  

5. กองแผนงานพิจารณา กองแผนงาน วิเคราะห์ข้อมูลเสนอ
อธิการบดี 
 

กองแผนงาน  

6. กองแผนงาน แจ้ง
งบประมาณในการปรับ
แผน ฯ 

กองแผนงาน แจ้งงบประมาณในการ
ปรับแผน ฯ 

กองแผนงาน  

7. ด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติงานและ 
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ 

ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม  

 สิ นสุด สิ นสุดกระบวนการ 
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 3.4.7. แผนผังแสดงกระบวนกำรปฏิบัติงำน : รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

 

ตรวจสอบงบประมาณรายจ่าย
ในระบบ UBUFMIS

จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าเดือน

เสนอหัวหน้าส านักงาน

เก็บรวบรวมรายงานไว้เป็นหลักฐาน

สิ นสุด

ครึ่งวัน

จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ณ สิ นไตรมาส 

ครึ่งวัน

  วัน

10 นาที

ทราบ

 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี จ านวน 2 วัน 
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 3.4.8 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

ขั นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. ตรวจสอบงบประมาณรายจ่าย

ในระบบ UBUFMIS  
 

1. เข้าระบบ BUBFMIS 
เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการใช้
จ่ายงบประมาณในแต่ละ
โครงการ 
2. พิมพ์รายงานการเบิกจ่าย
งบประมาณแต่ละโครงการ 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม  

2. จัดท ารายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าเดือน 

 
 

 

1. ตรวจสอบรายงานการ
เบิกจ่ายในระบบ BUBFMIS
กับเอกสารที่ส่งไปเบิกจ่าย
ถูกต้อง ครบถ้วนตามที่
เบิกจ่ายจริง 
2. ตรวจสอบรายงานสรุป
ยอดการใช้จ่ายงบประมาณ
(เงินรายได้) ภายใต้
ส านักงานอธิการบดี ที่กอง
คลังแจ้งเวียนกับเอกสารที่
ส่งไปเบิกจ่ายถูกต้อง 
ครบถ้วนตามที่เบิกจ่ายจริง 
หากข้อมูลไม่ถูกต้องแจ้ง 
กองคลัง 
3. จัดท ารายงานผลการ 
ใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าเดือน ด้วยโปรแกรม 
Microsoft office Excel 
ซึ่งผู้จัดท าคู่มือได้จัดท า
ขึ นมาเอง 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม  

3. จัดท ารายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ ณ สิ นไตรมาส 

 
 

1. ตรวจสอบรายงานการ
เบิกจ่ายในระบบ BUBFMIS
กับเอกสารที่ส่งไปเบิกจ่าย
ถูกต้อง ครบถ้วนตามที่
เบิกจ่ายจริง 
2. ตรวจสอบรายงานผลการ 
ใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าเดือน ด้วยโปรแกรม 
Microsoft office Excel  
 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม  
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ขั นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
  ถูกต้อง ครบถ้วนตามที่

เบิกจ่ายจริง 
3. จัดท ารายงานผลการ 
ใช้จ่ายงบประมาณ ณ สิ น
ไตรมาส ด้วยโปรแกรม 
Microsoft office Excel 
ซึ่งผู้จัดท าคู่มือได้จัดท า
ขึ นมาเอง 

  

4. เสนอหัวหน้าส านักงาน 
 

1. จัดท าบันทึกข้อความ
พร้อมแนบรายงานผลการใช้
จ่ายงบประมาณ
ประจ าเดือน และรายงาน
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ณ สิ นไตรมาส ด้วย
โปรแกรม Microsoft 
office Excel  
2. พิมพ์รายงาน 
3. รวบรวมเอกสาร เสนอ
หัวหน้าส านักงานกฎหมาย
และนิติการ เพ่ือโปรดทราบ 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม  

5. เก็บรวบรวมรายงานไว้เป็น
หลักฐาน 

 
 

1. หัวหน้าส านักงาน
กฎหมายและนิติการ ทราบ 
2. เก็บรวบรวมรายงานเข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐานต่อไป 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม  

6. สิ นสุด 
 

สิ นสุดกระบวนการ   
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  3.4.9 ขั้นตอนกำรพิมพร์ำยงำนรำยกำรผูกพันและเบิกจ่ำย (รำยกำรอนุมัติ) ในระบบ UBUFMIS 
         3.4.9.๑. รำยงำนรำยกำรผูกพันและเบิกจ่ำย (รำยกำรอนุมัติ) (รหัส หน้ำจอ: KKBGOR21) 
             ) การเข้าสู่ฟังก์ชั่น login เข้าสู่ระบบ  กรอกข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  

 
หลังจากท่ี login เข้าสู่ระบบ  สามารถเข้าสู่ฟังก์ชั่น ก าหนดข้อมูลประเภทเรื่อง  ตามขั นตอนดังนี   

--->มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี--->กลุ่มงบประมาณ--->ระบบงบประมาณ--->รายงานการเบิกจ่าย
งบประมาณ--->รายงานรายการผูกพันและเบิกจ่าย (รายการอนุมัติ) 

--->ขั นตอนการรายงานรายการผูกพันและเบิกจ่าย จะได้หน้าจอดังภาพต่อไปนี  

 

 

ภาพที่   7 หน้าจอการเข้าสู่ฟังก์ชั่นรายงานรายการผูกพันและเบิกจ่าย (รายการอนุมัติ) 
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ภาพที่  18 หน้าจอของเมนูรายงานรายการผูกพันและเบิกจ่าย (รายการอนุมัติ) 

 ๑) กำรบันทึกข้อมูล 
      การบันทึกข้อมูลรายงานรายการผูกพันและเบิกจ่าย (รายการอนุมัติ)ในหน้าจอดังภาพที่ 18 
ด าเนินการตามขั นตอนดังนี  
 ( ) ก าหนดวันที่ตั งแต่ (เป็นวันที่เริ่มปีงบประมาณ) ถึง (เป็นวันที่ ที่ต้องการดูรายงาน) (ตัวอย่างนี  
ก าหนด 01/10/2562 ถึง 31/05/2563)  

( ) ก าหนดปีงบประมาณของโครงการ (ส าหรับปีงบประมาณ 2563 ระบุเป็น “ ๕๖3”) 
(3) ก าหนดแหล่งเงินของโครงการ (ส าหรับรหัสแหล่งเงิน ระบุเป็น “2” เงินรายได้) 
(4) ก าหนดกองทุนของโครงการ (ส าหรับรหัสกองทุน ระบุเป็น “1” กองทุนบริหาร) 
(5) ก าหนดรหัสหน่วยงาน (ส าหรับรหัสหน่วยงาน ระบุเป็น “1005” ส านักงานกฎหมายและ 

นิติการ) 
(6) ก าหนดงาน/โครงการ (ส าหรับรหัสงาน/โครงการ ระบุเป็น “0150” ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน 

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 
 (7) ก าหนดโครงการย่อย (ส าหรับรหัสโครงการย่อย ระบุเป็น “01000003” โครงการพัฒนา
ระบบบริหารและจัดการภายใน) 
 (8) ก าหนดกิจกรรม (ส าหรับรหัสกิจกรรม ระบุเป็น “010000030070” โครงการสนับสนุน
การด าเนินคดีต่าง ๆ และการบังคับคดี) 
 

พิมพ์ 
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 โดยกด    จะปรากฏภาพรายงาน ดังภาพต่อไปนี  

 

ภาพที่  19 รายงานรายการผูกพันและเบิกจ่าย (รายการอนุมัติ) 

 การพิมพ์รายงาน โดยกด  จะปรากฏดังภาพต่อไปนี  

 

พิมพ์ 
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 3.4.10 กำรบันทึกข้อมูลคุมกำรเบิกจ่ำยใน โปรแกรม Microsoft office Excel 

ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลคุมการเบิกจ่าย รหัส 010000030070 

 

ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลคุมการเบิกจ่าย ประจ าเดือน 

 

ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลคุมการเบิกจ่าย ณ สิ นไตรมาส 
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เทคนิคกำรปฏิบัติงำนให้ประสบควำมส ำเร็จ 

ล ำดับ รำยละเอียด เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
1. การจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 
1. ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายของปีที่ผ่านมาเพ่ือ
น ามาวิเคราะห์วางแผนในการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายของปีถัดไป 
2. จัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายให้ใกล้เคียงกับ
รายจ่ายทีจ่่ายจริงของปีที่ผ่านมา 
3. ทบทวน วิเคราะห์ วัตถุประสงค์ เป้าหมายของ
กิจกรรมการต่าง ๆ ในการจัดท าแผนของปีที่ผ่านมาให้
ชัดเจน  
 

2. การบันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
(Data Project)  

1. ศึกษาคู่มือการบันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
(Data Project) ของกองแผนงานให้ละเอียด 
2. จัดเตรียมข้อมูลโครงการ/กิจกรรม ในแผนปฏิบัติ
การและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ในการ
บันทึกข้อมูลต่าง ๆ เพื่อสะดวกในการกรอกข้อมูล 
ให้ครบถ้วน 
 

3. บันทึกข้อมูลแผนงบประมาณรายจ่าย ใน
ระบบ UBUFMIS 
 

1. ศึกษาคู่มือการบันทึกแผนงบประมาณรายจ่าย ใน
ระบบ UBUFMIS ของกองแผนงานให้ละเอียด 
2. ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามโครงการและหมวดรายจ่าย เพ่ือสะดวก
ในการกรอกข้อมูล 
 

4. การปรับแผนระหว่างปี ตรวจสอบข้อมูลงบประมาณคงเหลือหลังการเบิกจ่าย
ทุกเดือน เพ่ือน าข้อมูลมาใช้ในการปรับแผน ฯ ในกรณี 
งบประมาณในโครงการไม่เพียงพอต่อการเบิกจ่าย 
 

5. การจัดท ารายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
 

1. จัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายประจ าเดือนทุกเดือนใน
โปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือตรวจสอบกับระบบ 
UBUFMIS ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. จัดท ารายงานงบประมาณคงเหลือรายไตรมาส 
เสนอหัวหน้าส านักงาน  
3. มีการตรวจสอบรายงานผลงบประมาณคงเหลือ 
ที่กองคลังรายงานทุกครั ง หากไม่ถูกต้องแจ้งกองคลัง 
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การจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในส่วนของการประมาณการค่าใช้จ่ายโดยใช้ 
อัตราต่อหน่วยในการค านวณเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ดังนี  

ที ่ กำรด ำเนินงำน แนวปฏิบัติตำม 

1. 
 

การค านวณค่าธรรมเนียมศาล 
(ในคดีที่มีค าให้ปลดเปลื องทุกข์อันอาจ
ค านวณเป็นราคาเงินได้ให้คิดค่าขึ นศาลตาม
ทุนทรัพย์ไม่เกินห้าสิบล้านบาท โดยคิดอัตรา 
ร้อยละ 2 แต่ไม่เกินสองแสนบาท) 

ตาราง   ค่าธรรมเนียมศาล (ค่าขึ นศาล) แนบท้าย
พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง (ฉบับที่  ๔) พ.ศ.  ๕๕  

2. 1. อัตราค่าเบี ยประชุมคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริงเบื องต้น 
2. อัตราค่าเบี ยประชุมคณะกรรมการ
สอบสวนวินัย 
3. อัตราค่าเบี ยประชุมคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ 
4. อัตราค่าเบี ยประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

ปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
ว่าด้วย เบี ยประชุม พ.ศ. 2559 

3. อัตราค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ดังนี  
1. อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2. อัตราค่าอาหาร 

ปฏิบัติตาม 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
ว่าด้วย การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ราชการการรับรองบุคคลภายนอกเข้าเยี่ยมชมหรือ
ตรวจเยี่ยม และการแถลงข่าวของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2561 
 

4. อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. ค่าที่พัก 
2. เบี ยเลี ยง 
3. ค่ายานพาหนะ 

ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554  
 

5. อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือ
ไปอบรม 
1. ค่าที่พัก 
2. เบี ยเลี ยง 
3. ค่ายานพาหนะ 

ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฯ  พ.ศ. 2549, (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 3.) พ.ศ. 2555 (ใช้
ในการจัดท าแผนเกี่ยวกับการก าหนดอัตราค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ เพื่อฝึกอบรม  
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บทที่ 4 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงกำรแก้ไข และกำรพัฒนำงำน 

ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 

ล ำดับที่ ประเด็นปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 

1.  ในการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี 
กองแผนงาน มีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบและ
โปรแกรมในการบันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
(Data Project) เกือบทุกปี 

1. มีการวางแผนในการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 
เพ่ือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
2. ศึกษาคู่มือการบันทึกข้อมูลโครงการ/
กิจกรรม (Data Project) ของกองแผนงานให้
ละเอียด หากไม่เข้าใจประสานกับเจ้าหน้าที่ของ
กองแผนงาน 

2. การบันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรม  
(Data Project) มีรายละเอียดในการกรอกข้อมูล
จ านวนมาก 

วางแผนและจัดเตรียมรายละเอียดข้อมูล 
แต่ละโครงการให้ครบถ้วน ก่อนน ามาบันทึก       
ในโปรแกรมเพ่ือความสะดวก และถูกต้อง
ครบถ้วน ไม่ล่าช้า 

3. งบประมาณบางโครงการได้รับการจัดสรรน้อยกว่า
ที่หน่วยงานประมาณการ จึงท าให้ไม่เพียงพอต่อ
การใช้จ่าย 

ในระหว่างปีงบประมาณ มีการปรับแผนจาก
งบประมาณคงเหลือที่ได้รับจัดสรรทั งหมด 
เพ่ือปรับลด เพ่ิมเติมให้กับโครงการที่มี
งบประมาณไม่เพียงพอต่อการเบิกจ่าย ให้มี
งบประมาณเพียงพอต่อการเบิกจ่ายจริง 

 
ข้อเสนอแนะ 

1. ในการจัดสรรงบประมาณค่าวัสดุรวมศูนย์ และค่าถ่ายเอกสารของหน่วยงาน ภายใต้ส านักงาน
อธิการบดี เสนอให้กองแผนงาน จัดสรรงบประมาณเป็นงบส่วนกลาง ที่งานพัสดุ กองคลัง และให้งานพัสดุกลาง
จัดท าสต๊อกวัสดุเพื่อให้หน่วยงานเบิกวัสดุ โดยไม่ต้องตั งงบประมาณที่หน่วยงานโดยตรง 
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บรรณำนุกรม 

 

โครงการจัดตั งกองการเจ้าหน้าที่  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี คู่มือมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของ 
 ข้ำรำชกำรพลเรือนใสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
กองแผนงาน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี คู่มือกำรใช้งำนโปรแกรมบันทึกข้อมูลโครงกำร/กิจกรรม  
 (DATA PROJECT V1.0.1) 
กองแผนงาน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ขั้นตอนกำรบันทึกแผนงบประมำณ ในระบบแผนงบประมำณ 
 มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 
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ภำคผนวก  
ตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมและเอกสำรประกอบ 

 
1. กำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (ตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมส่งกองแผนงำน) 
  

 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำง 
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2. รำยละเอียดค ำของบประมำณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำง 
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3. กำรปรับแผนระหว่ำงปี (ตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมส่งกองแผนงำน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำง 
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4. รำยละเอียดแนบกำรปรับแผนระหว่ำงปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำง 
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5. กำรรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
    ตัวอย่างการจัดท าบันทึกข้อความเสนอหัวหน้าส านักงานกฎหมายและนิติการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำง 
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6. รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ สิ้นไตรมำส 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ตัวอย่ำง 



ประวัติผู้เขียน 

 

นางสาวรุ่งอรุณ แสงงาม 
ประวัติการศึกษา   บธ.บ. (การบริหารธุรกิจ การบัญชี) สถาบันราชภัฎอุบลราชธานี 
ต าแหน่งปัจจุบัน   ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
    พนักงานมหาวิทยาลัย 
    ส านักงานกฎหมายและนิติการ ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
สถานที่ท างาน   มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ส านักงานอธิการบดี 

ส านักงานกฎหมายและนิติการ 85 ต าบลเมืองศรีไค 
อ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอุบลราชธานี 34190 
 


