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 1.11 กำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.01.011) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรจัดท ำค ำเสนอขอ                     

งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.011 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชลี การบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถจัดส่งได้ทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดส่งค าเสนอของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 100 

ขอบเขตงำน : ก าหนดนโยบายการด าเนินงานของส านักวิทยบริการฯ และกรอบวงเงินงบประมาณ รวบรวมเอกสารต่าง ๆ
และจัดท าค าเสนอของบประมาณทั้งงบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้  เสนอ
คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการประจ า เพ่ือเสนอพิจารณาให้ความเห็นชอบและน าส่งค าเสนอขอ
งบประมาณให้กองนโยบายและแผน 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

งบประมำณแผ่นดิน หมายถึง งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
งบประมำณเงินรำยได้ หมายถึง งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรรมเนียมและค่าหน่วยกิตที่นิสิต
ลงทะเบียนเรียน และ/หรือรายได้อ่ืนๆ เช่น ค่าปรับ รายได้จากการขายคู่มือ ค่าเช่า เป็นต้น ซึ่งมหาวิทยาลัย
ได้จัดสรรรายรับนั้นตามระเบียบว่าด้วยเงินรายได้ฯ และหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ประจ าปี 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

ผู้อ ำนวยกำร : พิจารณาลงนามค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
หัวหน้ำส ำนักงำน : เสนอความเห็น เพ่ือให้ผู้อ านวยการพิจารณา 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : รับเรื่องค าเสนอของบประมาณประจ าปี  และตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ในเอกสารค าเสนอของบประมาณประจ าปี 
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ : น าส่งค าเสนอของบประมาณประจ าปี ให้กองนโยบายและแผน และจัดเก็บข้อมูลค า
เสนอของบประมาณประจ าปีในแฟ้ม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการ 
บริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
4. คู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรจัดท ำค ำเสนอขอ                     

งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.011 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชลี การบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ค าเสนอของบประมาณ 

รายจ่ายประจ าป ี
นางสาวอัญชลี การ

บรรจง 
ห้องจัดเก็บเอกสารของ

หน่วยงาน 
5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 รับเรื่องค าเสนอของบประมาณประจ าป ี
 

1 นาท ี แบบฟอร์มการจัดท า 
ค าเสนอขอ 

2. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น ในเอกสารค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าป ี
 
 
 
 
 

30 นาที แบบฟอร์มการจัดท า 
ค าเสนอขอ 

3. หัวหน้าส านักงาน  เสนอความเห็น เพื่อให้ผู้อ านวยการพิจารณา 5 นาท ี แบบฟอร์มการจัดท า 
ค าเสนอขอ 

4. ผู้อ านวยการ  พิจารณาลงนาม/ไม่ลงนาม 
 
 
 
 
 

5 นาท ี แบบฟอร์มการจัดท า 
ค าเสนอขอ 

5. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 น าส่งค าเสนอของบประมาณประจ าปี ให้กองนโยบายและ
แผน 
 
 

1 นาที  
 

แบบฟอร์มการจัดท า 
ค าเสนอขอ 

6. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 จัดเก็บข้อมูลค าเสนอของบประมาณประจ าป ี 1 นาที  
 

แบบฟอร์มการจัดท า 
ค าเสนอขอ 

      

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เสนอความเห็น 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

น าส่ง 

 

เก็บหลักฐาน 

สิ้นสุด 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


