
ข้ันตอนการท างาน วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
งานธุการ รับเอกสารการตัดยอดจากหน่วยงาน โดย
ตรวจสอบเอกสารแนบใบแผนการด าเนินด าเนินงานท่ี
ออกโดยมหาวิทยาลัย(กองนโยบายและแผน) 3 นาที

งานธุรการคีย์ข้อมูลลงทะเบียนรับเข้าในระบบบันทึก
ทะเบียนคุมเร่ืองตัดยอด/ออกเลขทะเบียนรับเร่ืองจ าแนก
ตามประเภทงบประมาณ

5 นาที/เร่ือง

1. จ าแนกเอกสารตามประเภทงบประมาณ
ประกอบด้วย 5 ประเภท คือ 1.งบประมาณแผ่นดิน2. 
เงินบ ารุงการศึกษา3. เงินรายได้จากการจัดการศึกษา
ภาคพิเศษ กศ.พบ. 4. เงินรายได้จาการจัดการศึกษาภาค
พิเศษ (บัณฑิต) 5.เงินกองทุนกิจกรรมนักศึกษาและการ
กีฬา

5 นาที/เร่ือง

2. ตรวจสอบเอกสารและลงระบบการเบิกจ่าย
งบประมาณและบันทึกข้อมูลการการน าส่งเอกสารการ
เบิกจ่าย

10 นาที

เรียงเอกสารการตัดยอดตามเลขทะเบียนพร้อมตรวจสอบ
เพ่ือน าส่งกองคลัง

น าส่ง 2 รอบ/วัน
รอบเช้า 10.00 น.
รอบบ่าย 15.00 น.

น าไฟล์ข้อมูลการน าส่งเอกสารการตัดยอดงบประมาณไป
กองคลัง เข้าระบบการน าส่งข้อมูลการตัดยอด
งบประมาณของกองนโยบายและแผน โดยหน่วยงาน
สามารถตรวจสอบข้อมูลได้ท่ีเว็บไซด์ของกองนโยบาย
และแผน

3-5 นาที
รอบเช้า 10.00 น.
รอบบ่าย 15.00 น.

ข้ันตอนปฏิบัติงาน การตัดยอดงบประมาณ งานแผนและงบประมาณ กองนโยบายและแผน

ตรวจสอบข้อมูล
รหัสงบประมาณ

ถูก

แก้ไข

ธุรการกองรับเอกสาร

คีย์ข้อมูลเข้าระบบ

งานแผนและงบประมาณ

ส่งเอกสารธุรการกองคลัง

น าข้อมูลทะเบียนการส่ง
เอกสารไปกองคลังเข้าระบบ
บันทึกการส่งเรื่องตัดยอด


