
แบบฟอรม์การจดัท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบติังาน 

 คู่มอืปฏบิตังิานงาน (Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร แกไ้ขครัง้ที ่.... 
ชื่อคู่มอื งานบรกิารดา้นการถวัเฉลีย่งบประมาณ   
นางชนิดา  พุทธดิลิก          ต าแหน่ง นกัวเิคราะหน์โยบายและแผน 
หน่วยงาน ศูนยเ์ทคโนโลยดีจิทิลัและนวตักรรม วนับงัคบัใช ้ หน้า 1/๔ 

1. วตัถปุระสงค ์

1.1 แนวทางในการด าเนินงานดา้นการถวัเฉลีย่งบประมาณของคณะ/หน่วยงานใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบยีบ และหลกัเกณฑท์ีเ่กี่ยวขอ้ง 

1.2 การจดัสรรงบประมาณมคีวามคล่องตวั สามารถน างบประมาณสว่นทีเ่หลอืใชห้รอืไม่เพยีงพอในบาง
โครงการ มาปรบัใชไ้ดอ้ย่างเหมาะสมและเกดิประสทิธภิาพสงูสุด 

1.3 สนบัสนุนใหก้ารบรหิารงบประมาณของหน่วยงานเป็นไปอย่างมรีะบบ โปร่งใส ตรวจสอบได ้และ
สอดคลอ้งกบันโยบายและแผนปฏบิตัริาชการ 

1.4 เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพและประสทิธผิลในการใชจ่้ายงบประมาณ ใหเ้กดิความคุม้ค่า ตอบสนองต่อภารกจิ
และเป้าหมายของหน่วยงาน 

1.5 เพือ่เป็นมาตรฐานกลางในการปฏบิตังิานของผูเ้กีย่วขอ้งทุกฝ่าย ลดความซ ้าซอ้น และสรา้งความเขา้ใจ
ทีถู่กตอ้งตรงกนั 

2. ขอบเขตของคู่มือ 

2.1  ดา้นเน้ือหา การก าหนดหลกัการ วตัถุประสงค ์และแนวทางปฏบิตัใินการถวัเฉลีย่งบประมาณ 
2.2  ดา้นผูเ้กีย่วขอ้ง หน่วยงาน/ฝ่าย/บุคลากรทีม่หีน้าทีร่บัผดิชอบการวเิคราะห ์เสนอ และอนุมตักิารถวั

เฉลีย่ 
2.3  ดา้นระยะเวลา ครอบคลุมการถวัเฉลีย่งบประมาณในรอบปีงบประมาณหนึ่ง  

3. กฎหมาย หลกัเกณฑอ้์างอิงท่ีเก่ียวข้อง 
3.1 พระราชบญัญตัวิธิกีารงบประมาณ พ.ศ. 2561 
3.2 ระเบยีบว่าดว้ยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
3.3 หลกัเกณฑว์่าดว้ยการใชง้บประมาณรายจ่าย การโอนเงนิจดัสรรหรอืการเปลีย่นแปลงเงนิจดัสรร พ.ศ. 

2562 
3.4 ระเบยีบว่าดว้ยการโอนงบประมาณรายจ่ายบูรณาการและงบประมาณรายจ่ายบุคลากรระหว่างหน่วยรบั

งบประมาณ พ.ศ. 2562 

3.5 ระเบยีบพสัดุ/การเงนิ/บญัช ีทีเ่กีย่วขอ้ง 
4. ข้อก าหนดท่ีส าคญักระบวนการ 

4.1  ความถูกตอ้งของขอ้มลูตอ้งมกีารตรวจสอบยอดคงเหลอืของงบประมาณรายกจิกรรม/โครงการใหเ้ป็น
ปัจจุบนั 

4.2  ความครบถว้นของเอกสารประกอบหรอืบนัทกึวเิคราะหค์วามจ าเป็นในการถวัเฉลีย่ 
4.3  ขัน้ตอนการพจิารณามกีารตรวจสอบความจ าเป็น ความเร่งด่วน และความเหมาะสม 



4.4  อ านาจการอนุมตั ิหวัหน้าหน่วยงาน/ผูบ้รหิารคณะ/คณะกรรมการบรหิารงบประมาณ เป็นผูม้อี านาจ
อนุมตักิารถวัเฉลีย่ 
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ชื่อคู่มอื งานบรกิารดา้น การถวัเฉลีย่งบประมาณ   
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๕.  ขอบเขตการท างาน งานบรกิารดา้นการถวัเฉลีย่งบประมาณ 

4.5 ความหมาย 

การด าเนินการทางดา้นบรหิารจดัการงบประมาณภายในหน่วยงาน เพือ่ใหส้ามารถใชจ่้ายงบประมาณได้
อย่างมปีระสทิธภิาพและสอดคลอ้งกบัภารกจิทีก่ าหนด โดยการพจิารณา ปรบั แบ่ง หรอืจดัสรรงบประมาณใหม่
จากแผนงาน/กจิกรรม/โครงการทีม่งีบประมาณเกนิ หรอืมกีารใชไ้ม่เตม็จ านวน ไปยงัแผนงาน/กจิกรรม/โครงการ
ทีม่คีวามจ าเป็นเร่งด่วนหรอืงบประมาณไม่เพยีงพอ ทัง้นี้จะตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ระเบยีบ และกฎหมาย
งบประมาณทีเ่กี่ยวขอ้ง 

4.6 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
ภายใน 1วัน ทำการ 

4.7 สถานท่ีท างาน 

https://doc.rmu.ac.th/vncaller มหาวทิยาลยัราชภฏัมหาสารคาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 5.4 Flowchart งานบรกิารดา้นการถวัเฉลีย่งบประมาณ 
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เริ่มต้น 

รับคำร้องขอถัวเฉลี่ยงบประมาณ 

สิน้สดุ 

พิจารณาความเหมาะสม/ตรวจสอบงบประมาณที่เหลือในโครงการ 

ดำเนินการบันทึกถัวเฉลี่ยในระบบงบประมาณ MIS 

แจ้งเรื่องให้ผู้ยื่นคำร้องขอถัวเฉลี่ยงบประมาณทราบ 

จัดเก็บเอกสาร/หนังสืออนุมัติแผนถัวเฉลี่ยงบประมาณ 

หากไม่อนุมตัใิหก้ลบัไปปรบัแผน
ใหม่/แจง้ผูย้ ื่นเรื่องตรวจสอบใหม่
อกีครัง้ 

 

ตรวจสอบคำร้องขอถัวเฉลี่ยงบประมาณ 

จัดทำแผนถัวเฉลี่ยงบประมาณ/คำนวณการถัวเฉลี่ยจากโครงการหนึ่ง

ไปอีกโครงการหนึ่งที่ขาด 

 

 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต/ิหัวหน้า

หน่วยงาน/คณะกรรมการพจิารณาอนุมัต ิ

 



ชื่องาน : งานบริการด้านการถัวเฉลี่ยงบประมาณ  ผู้รับผิดชอบ : นางชนิดา  พุทธิดิลก 
ตำแหน่ง  :  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   หน่วยงาน  :  ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลและนวัตกรรม 
 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาใน
การดำเนินงาน 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1 
 

 
เริ่มต้นรับคำร้องขอถัวเฉลี่ยงบประมาณ 
 

- ผู้ขอใช้บริการ/หน่วยงานร้องขอการถัวเฉลี่ย
งบประมาณ 

 

 
 
 

1วัน 

 
- ระเบียบ

มหาวิทยาลัยราช
ภัฏมหาสารคาม  
ว่าด้วยเงินรายได้ 
ของมหาวิทยาลัย
ฯ 

2 
 
ตรวจสอบคำร้องขอถัวเฉลี่ยงบประมาณ 

- ตรวจสอบรายละเอียด จำนวนเงิน, แผนงาน/
โครงการ และเหตุผลที่ต้องการถัวเฉลี่ย 

- เอกสารประกอบการถัวเฉลี่ย 

3 

 
พิจารณาความเหมาะสม 
 

 
- ตรวจสอบกับงานงบประมาณที่เหลื่อของ

โครงการ 
 

4 

 
จัดทำแผนถัวเฉลี่ยงบประมาณ 
 
 

 
- คำนวณการโอนงบจากหน่วยงานที่มีงบเกิน 

ไปยังงบที่ขาด 

5 
 
บันทึกถัวเฉลี่ยในระบบงบประมาณ MIS 
 

 
- บันทึกถัวเฉลี่ยงบประมาณในระบบ MIS  

 
6 
 

 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

- ส่งแผนให้หนัวหน้าหน่วยงาน/คณะกรรมการ
พิจารณา 



ลำดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาใน
การดำเนินงาน 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 - หากไม่อนุมตัใิหก้ลบัไปปรบัแผนใหม่ใน
ขัน้ตอนจัดทำแผนถัวเฉลี่ยงบประมาณ 

 
 
7 
 

 
แจ้งผลให้ผู้มายื่นเรื่องขอถัวเฉลี่ยงบประมาณ 

- แจ้งจำนวนงบที่เปลี่ยนแปลงให้ผู้มายื่นเรื่อง
ถัวเฉลี่ยทราบ 

8 

 
 
จัดเก็บเอกสาร 

 
- เก็บเอกสารคำขอถัวเฉลี่ยงบประมาณ, 

หนังสือขออนุมัติแผนถัวเฉลี่ย 
 

 
 
 
 


