
ขั้นตอนการขออนุมตัิงบประมาณและจัดโครงการฯ 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา (วัน) รายละเอียดงาน  
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30  วัน 
 

ก่อนจัดโครงการฯ  

1.บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณและจดัโครงการฯ 
2.เสนอขออนุมัติโครงการ ประจำปีงบประมาณ 2568  
3.กำหนดการจดัโครงการฯ 
4.ข้อตกลงโครงการฯ (*กรณีใช้งบประมาณเงินรายได้ คณะศึกษาศาสตร์) 
5.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
6.คำสั่งเดินทางไปราชการ (*กรณจีัดโครงการนอกมหาวิทยาลัยมหาสารคาม) 
7.หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการฯ ตา่งๆ (ถ้ามี) 
ตามลิ้งค์  https://edu.msu.ac.th/EDUMSU/download-form/ 
หรือไปที่ www.edu.msu.ac.th >> สำหรับบุคลากร>>ดาวโหลดแบบฟอร์ม>>แบบฟอร์ม
การเงินของคณะศึกษาศาสตร ์
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ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข                    
 
 

                                                                           ถูกต้องส่งเบิกในระบบ               
 

 
 

1 - 2 ช่ัวโมง 

1.ตรวจสอบเอกสารตามรายละเอยีด checklist ของกองคลังและพัสด ุ
2.หากเอกสารไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน ส่งคืนผู้ขอขออนุมัติงบประมาณ ฯ เพื่อดำเนินการ
แก้ไข 
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30  นาที 
1.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
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1 - 3 วันทำการ 

1.นำเอกสารขออนุมตัิงบประมาณและจัดโครงการฯ เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาลงนาม
อนุมัติ ตามลำดับ      
-หัวหน้างานการเงิน 
-หัวหน้ากลุ่มงานนโยบาย แผน และคลัง 
-หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะฯ 
-รองคณบด ี
-คณบด ี
 

หมายเหตุ ; เมื่อการขออนุมัติงบประมาณและจัดโครงการฯ ได้รับอนุมัติแล้ว แฟ้มจะอยู่ท่ีโต๊ะงานธุรการ  กรณีที่ไม่ได้ใส่แฟ้มเอกสารจะถูกนำไปไว้ในชั้นสีฟ้า (ระยะเวลาการอนุมัติ
งบประมาณและจัดโครงการฯ จะดำเนินการเสร็จสิ้นเร็วหรือช้า ขึ้นอยู่กับความถูกต้องของเอกสารที่ส่งมาขออนุมัติ หากมีการแก้ไขบ่อยครั้งระยะเวลาอาจจะล่าช้ากว่าที่ระบุไว้) 

การขออนุมัติงบประมาณและจัดโครงการฯ 

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

เสนอผู้บริหาร 

ลงนามอนมุัต ิ

ตามลำดับ 

ตรวจสอบเอกสาร 

https://edu.msu.ac.th/EDUMSU/download-form/
http://www.edu.msu.ac.th/

