
ตารางการปฏบิัติงานขั้นตอนการจัดทําคําของบประมาณรายจ่าย 
 ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

หัวหน้าสํานักงานสภา/ผู้อํานวยการส่วน(สํานักงานอธิการบดี) 
 

วัน/เดือน/ปี รายการ จัดส่งข้อมูลให้หน่วยงาน 
 

๗ ต.ค.๕๖ 
 

๑๔ ต.ค.๕๖ 
 
 

๓๐ ต.ค.๕๖ 

๑. งบประมาณแผ่นดิน 
- จัดส่งแผนงบลงทุนรายการค่าท่ีดินและส่ิงกอ่สร้างรายการ
ผูกพัน 

- จัดส่งสรุปรายการคอมพิวเตอร์ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๕๘ (แบบที่ ๔) เพ่ือสรุปนําเสนอคณะกรรมการพิจารณา
ครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ของสถาบันพิจารณา 

- จัดส่งแผนงบลงทุนรายการคา่ครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างปี
เดียว 

     ส่วนแผนงาน 

๔ พ.ย.๕๖ 
 
 
 
 

- จัดส่งรายละเอียดทุกงบรายจ่าย [ยกเว้นงบบุคลากร 
ค่าใช้จ่ายบุคลากรในงบเงินอุดหนุน งบดําเนินงานเพ่ือการ
บริหาร วัสดุการศึกษา ส่วนกลางจะดําเนินการให้ใน
ภาพรวมทั้งสถาบัน สําหรับงบดําเนินงานท่ีเป็นค่าใช้จ่าย
สําหรับค่าจ้างเหมาบริการ ทําความสะอาด รักษาความ
ปลอดภัย ดูแลสวนหย่อม กําจัดปลวกและกาํจัดขยะให้
จัดทํารายละเอียดทุกรายการโดยแจงตัวคณูให้ชัดเจน 
 (ใช้ตามที่ทําสัญญาจริง)]  

 

 
๑๑ พ.ย.๕๖ 

   ๒. เงนิรายได้ 
๒.๑ จัดทําและจัดสง่ประมาณการรายรับเงนิรายได้  ตาม 

          แบบฟอร์ม  F๑-W-วง-๐๐๒  แก้ไขครั้งท่ี ๒  โดย 
          จัดทําประมาณการรายรับดังนี้ 

(๑) ส่วนกิจการนักศึกษาจัดทําประมาณการรายรับของ
อาคารหอพักนักศึกษา  สระว่ายน้ํา  ศูนย์กีฬาฯ และ
รายรับอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

(๒) ส่วนอาคารสถานท่ีจัดทําประมาณการรายรับสําหรับ 
ค่าเช่าสถานที่ และรายรับสิทธิประโยชน์จากงาน 
พระราชทานปริญญาบัตร (การประมาณการรายรับ  
สามารถใช้ข้อมูลท่ีมีอยู่ในปัจจุบันหรือรายรับจริงหรือ
ข้อผูกพันตามสัญญาเป็นฐานข้อมูลในการประมาณ
การรายรับแต่ละประเภท) 

 (๓) ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลจัดทําประมาณการรายรับ
ของอาคารที่พักอาศัยสูง ๑๒ ช้ัน 

 

ส่วนแผนงาน 

 



วัน/เดือน/ปี รายการ จัดส่งข้อมูลให้หน่วยงาน 
 
 
 

๒๐ พ.ค.๕๗ 
 

(๔) สํานักงานมหาวิทยาลัยโตไก/สํานักงานเอฟบีเค(FBK)  
 จัดทําประมาณการรายรับ  จากค่าลงทะเบียนจากการ  
  ให้บริการวิชาการ 

๒ .๒  จัดทํ า/ จัดส่ งประมาณการรายรับและรายจ่าย 
ท้ังงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ ตามแบบ  
F๓-P-วง ๐๐๓ แก้ไขครั้งท่ี ๑ ถึง F๕-P-วง ๐๐๓ 
แก้ไขคร้ังที่ ๑ โดยเสนอรองอธิการบดีหรือผู้ช่วย
อธิการบดีท่ีกํากับดูแลให้ความเห็นชอบ ก่อนจัดส่ง
ส่วนแผนงานเพ่ือจัดทําสรุปภาพรวมทั้งสถาบัน 

 
 
 

ส่วนแผนงาน 
 
 

 
 

 
 

๔ พ.ย.๕๖ 
 
 
 
 
 

๑๑ ธ.ค.๕๖ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
๑๑ พ.ย.๕๖ 

 
 

 
๓๐ พ.ค.๕๗ 

 
 
 

 
 

๓ .  ข้อมูลประกอบการจัดทําประมาณการรายจ่าย 
       ท้ังงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้   
๓.๑ การเขียนโครงการยุทธศาสตร์เงินงบประมาณแผ่นดิน

และเงินรายได้ให้เขียนตามแบบฟอร์มการเขียนโครงการ
ยุทธศาสตร์ (ฉบับใหม่) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ . 
๒๕๕๘ ( จัดทําเฉพาะโครงการยุทธศาสตร์ ท่ีสนอง
นโยบายรัฐบาล แผนกลยุทธ์สถาบันและแผนกลยุทธ์ของ
ส่วนงานเท่านั้น)  

๓.๒ จัดเรียงลําดับความสําคัญรายการครุภัณฑ์  ท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้างเงินงบประมาณแผ่นดิน  ตามแบบฟอร์ม
เรี ยงลํ า ดับความสํ าคัญฯ  โดยการ จัดเรี ยงลํ า ดับ
ความสําคัญให้คํานึงถึงความจําเป็นเร่งด่วนในการใช้งาน
เพ่ือทดแทนของเดิม  สอดคล้องนโยบายรัฐบาล  และ
เพ่ิมเป้าหมายใหม่ 

๓.๓ กิจกรรมพัฒนาบุคลากรทางวิชาการ  งานบริการ
วิชาการแก่ชุมชน และงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  ให้
แนบรายละเอียดโครงการตามกิจกรรมที่ต้ังงบประมาณ
ไว้ 

- งบประมาณแผ่น ดินส่ ง ร ายละ เ อียด โครงการฯ  
แจงตัวคูณค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน (สําหรับแบบฟอร์ม F๑-
P-วต-๐๐๓  แก้ไขครั้งที่ ๕ ส่งภายหลังการจัดสรร
งบประมาณแล้ว)  

- เงินรายได้ส่งรายละเอียดโครงการฯแจงตัวคูณค่าใช้จ่าย
ให้ชัดเจน (สําหรับแบบฟอร์ม F๑-P-วต-๐๐๓  แก้ไข
ครั้งท่ี ๕ ส่งภายหลังการจัดสรรงบประมาณแล้ว)  

                                                                           

       
 

ส่วนแผนงาน 
 
 
 
 
 

ส่วนแผนงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ส่วนแผนงาน 

 
 
 

ส่วนแผนงาน 
 
 
 
 



วัน/เดือน/ปี รายการ จัดส่งข้อมูลให้หน่วยงาน 
ประสานงาน

โดยตรง 
 
 
 
 

 
ตามที่ส่วนแจ้ง 

 
 
 

๑๒ พ.ย.๕๖ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๙ ธ.ค.๕๖ 

๓.๔ การขอปรบัปรุง/ก่อสร้างอาคาร ให้ประสานกับ 
ส่วนอาคารสถานที่หรือส่วนบํารุงรักษาและ
ยานพาหนะในการจัดทําข้อมูล ก่อนท่ีส่วนดังกล่าวจะ
สรุปคําของบประมาณในงบลงทุน ประเภทค่าท่ีดิน
และส่ิงก่อสร้างท้ังงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้
ในภาพรวมสาํนักงานอธิการบดี 

๓.๕ งานวิจัย  
๓.๕.๑ จัดสง่โครงการวิจัย ท่ีเสนอของบประมาณแผ่นดิน

(ถ้ามี) และเงินรายได้ เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาโครงการวิจัยสํานักงานอธิการบดี เพ่ือ
พิจารณา 

๓.๕.๒ ส่วนบริหารวิชาการและวิจัยจัดสง่ขอ้มูล 
 ๑) รายละเอียดโครงการวิจัยท่ีขอรับการสนับสนุน

งบประมาณแผ่นดินประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๕๘ ตามแบบฟอร์มท่ีกําหนด 

 ๒) แบบบัญชีรายช่ือข้อเสนอการวิจัยที่ เสนอขอ
งบประมาณ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(แบบ บช-๓) 

๓)  แบบแสดงรายละเอียดความเห็นหรือข้อเสนอแนะ
ในการประเมินผลภาพรวมข้อเสนอการวิจัยของ
ห น่ วย ง านภาค รั ฐ ท่ี เ สนอของบประมาณ  
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ (แบบ ว-๕) 

๔)   ข้อ ๒) และข้อ ๓) จัดส่งหลังจากส่วนบริหาร-
วิชาการและวิจัยได้รับการแจ้งผลจากสํานักงาน-
คณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ 

๕)  งบประมาณเงินรายได้ ให้จัดส่งหลังจากทราบผล
การพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณา
โครงการวิจัยของสํานักงานอธิการบดี และ
คณะกรรมการกองทุนวิจัยสถาบันฯ  

๓.๖ จัดทําข้อมูลการปรับเปล่ียนสถานะลูกจ้างรายเดือน
ด้วยเงินรายได้เป็นพนักงานสถาบันด้วยเงินรายได้
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘  ตามแบบฟอร์ม  
 F๓๑-วง-๐๐๒  แก้ไขครั้งท่ี ๓  และ F๓๒-วง-๐๐๒ 
แก้ไขคร้ังที่ ๒  เพ่ือดําเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนนําเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลและ
สภาสถาบันอนุมัติกรอบอัตรา 

ส่วนอาคารสถานที่ 
และส่วนบํารุงรักษาและ

ยานพาหนะ 
 
 
 

 
ส่วนบริหารวิชาการ 

และวิจัย 
 

 
ส่วนแผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
ส่วนแผนงาน 

 
 
 
 
 
 

 



 
วัน/เดือน/ปี รายการ จัดส่งข้อมูลให้หน่วยงาน 
๑๖ มิ.ย.๕๗ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

๔. เสนออนุมตัิประมาณการรายรับและรายจ่าย 
      ท้ังงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้   

- นําประมาณการรายรับและรายจ่ายท้ังงบประมาณ
แ ผ่ น ดิ น แ ล ะ เ งิ น ร า ย ไ ด้  เ ส น อ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ และ
คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินพิจารณา  

ส่วนแผนงาน 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ  กรณีส่วนมีรายรับเกิดขึ้นเพ่ิมเติมจากที่ส่วนแผนงานให้จัดทาํประมาณการรายรับ 

สามารถเพ่ิมเติมได้ เพ่ือลดภาระการปรับแผน 
 
 

 


