
11. การจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจายประจำป (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.011) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การจัดทำคำเสนอขอ                     

งบประมาณรายจายประจำป 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.011 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจายประจำปมีความถูกตอง ครบถวน สามารถจัดสงไดทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละของการจัดสงคำเสนอของบประมาณเปนไปตามระยะเวลาที่กำหนด รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : กำหนดนโยบายการดำเนินงานของสำนักวิทยบริการฯ และกรอบวงเงนิงบประมาณ รวบรวมเอกสารตาง ๆ
และจัดทำคำเสนอของบประมาณทั ้งงบประมาณเง ินแผ นดินและงบประมาณเงินรายได  เสนอ
คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการประจำ เพ่ือเสนอพิจารณาใหความเห็นชอบและนำสงคำเสนอขอ
งบประมาณใหกองนโยบายและแผน 

คำจำกัดความ : 
 

งบประมาณแผนดิน หมายถึง งบประมาณที ่มหาวิทยาลัยไดร ับจัดสรรจากสำนักงบประมาณตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
งบประมาณเงินรายได หมายถึง งบประมาณที่มาจากรายไดของคาธรรมเนียมและคาหนวยกิตที่นิสิต
ลงทะเบียนเรียน และ/หรือรายไดอื ่นๆ เช น คาปรับ รายไดจากการขายคู ม ือ คาเช า เปนตน ซึ่ง
มหาวิทยาลัยไดจัดสรรรายรับนั้นตามระเบียบวาดวยเงินรายไดฯ และหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณ
รายจายเงินรายไดประจำป 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการ : พิจารณาลงนามคำเสนอของบประมาณรายจายประจำป 
หัวหนาสำนักงาน : เสนอความเห็น เพ่ือใหผูอำนวยการพิจารณา 
หัวหนางานบริหารงานทั่วไป : รับเรื ่องคำเสนอของบประมาณประจำป และตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน ในเอกสารคำเสนอของบประมาณประจำป เสนอความเห็น เพื่อใหผูอำนวยการพิจารณา  
เจาหนาที่สารบรรณ : นำสงคำเสนอของบประมาณประจำป ใหกองนโยบายและแผน และจัดเก็บขอมูลคำ
เสนอของบประมาณประจำปในแฟม 

เอกสารอางองิ : 1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องกำหนดหลักเกณฑและแนวทางในการ 
บริหารงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 
2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
4. คูมอืการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจายประจำป 

แบบฟอรมที่ใช : แบบฟอรมการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจายประจำป 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คำเสนอของบประมาณ 

รายจายประจำป 
นางสาวอัญชลี การ

บรรจง 
หองจัดเก็บเอกสารของ

หนวยงาน 
5 ป เรยีงตามปงบประมาณ 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที่ 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอยีดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

     
 
 

  

1. เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 

รับเรื่องคำเสนอของบประมาณประจำป 
 

1 นาท ี แบบฟอรมการจัดทำ 
คำเสนอขอ 

2. เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 
ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ในเอกสารคำเสนอขอ
งบประมาณประจำป 
 
 
 
 
 

30 นาที แบบฟอรมการจัดทำ 
คำเสนอขอ 

3. หัวหนางาน
บริหารงานทั่วไป 

/ 
หัวหนาสำนักงาน 

 
เสนอความเห็น เพื่อใหผูอำนวยการพิจารณา 5 นาที แบบฟอรมการจัดทำ 

คำเสนอขอ 

4. ผูอำนวยการ 
 

พิจารณาลงนาม/ไมลงนาม 
 
 
 
 
 

5 นาท ี แบบฟอรมการจัดทำ 
คำเสนอขอ 

5. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
นำสงคำเสนอของบประมาณประจำป ใหกองนโยบายและ
แผน 
 
 

1 นาที  
 

แบบฟอรมการจัดทำ 
คำเสนอขอ 

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
จัดเก็บขอมูลคำเสนอของบประมาณประจำป 1 นาที  

 
แบบฟอรมการจัดทำ 
คำเสนอขอ 

  
 

   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

เสนอความเห็น 

ถูกตอง 

ไมลงนาม 
พิจารณา 

ลงนาม 

นำสง 

ลงนาม 

เก็บหลักฐาน 

สิ้นสุด 


