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 1.12 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.01.012) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.012 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

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

แก้ไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักวิทยบริการฯ สามารถด าเนินการได้ตาม
หลักเกณฑ์และแนวทางท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละผลการเบิกจ่ายงบด าเนินงานของงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึงการจัดท าแผนงานใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี การติดตาม การสรุปและจัดท า
รายงานผลการด าเนินงาน 

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 : 

 

คณะกรรมกำรบริหำร/คณะกรรมกำรประจ ำ : ให้ความเห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะ 
ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ : ประสานงานกับประธานกรรมการ เพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่ใน
การประชุม จัดท าระเบียบวาระการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุมจัดท ารายงานการประชุม เพ่ือแจ้ง
เวียนให้คณะกรรมการฯ รับรองรายงานการประชุม 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : รายงานผลตามแผนการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ : ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ รับทราบ และด าเนินการตามมติท่ีประชุม 
และจัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุมในแฟ้ม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที ่22 มีนาคม 2564 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย
พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 16 มกราคม พ.ศ. 2563 
4. หลักเกณฑ์และแนวทางในการด าเนินงานของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.012 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

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

แก้ไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

2. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ใน Google Drive : https://rb.gy/coh3r 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายงานผลการใช้จา่ย

งบประมาณ 
 

นางสาวอัญชลี การ
บรรจง 

ห้องจัดเก็บเอกสารของ
หน่วยงาน และ google 

Drive 
https://rb.gy/coh3r 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

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

   
 

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 รายงานผลตามแผนการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณ  

5 นาท ี  

2. ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 1. ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อก าหนดวัน 
เวลา และสถานที่ในการประชุม 
2. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

ก่อนการ
ประชุม

อย่างน้อย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

3. คณะกรรมการ
บริหารฯ/

คณะกรรมการ
ประจ า 

 ด าเนินการประชุม เพือ่ให้คณะกรรมการทุกท่านร่วม
พิจารณาเห็นชอบการรายงานผลตามแผนการ
ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
     
 

1 วัน 1. รายงานการประชุม 
2. รายงานผลตาม
แผนการปฏบิัติงาน
และผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

4. ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 จัดท ารายงานการประชุม เพื่อแจ้งเวยีนให้คณะ
กรรมการฯ รับรองรายงานการประชุม 
 
 
 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

รายงานการประชุม 

5. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ รับทราบ และ
ด าเนินการตามมติที่ประชุม 

5 นาท ี รายงานการประชุม 

6. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 จัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุมในแฟ้ม 1 นาท ี รายงานการประชุม 

 
 

   
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

เร่ิมต้น 

รายงาน 

เตรียมความพร้อมในการประชุม 

ด าเนินการประชุม     

จัดท ารายงานการประชุม 

น าส่งรายงานการประชุม 

 
เก็บหลักฐาน 

สิ้นสุด 


